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iS AKIS SURECI Sayfa 1
Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/ Kayit
Telefon goriismeleri, yiiz yiize gortisme talepleri,
misafir karsilama ve yonlendirme iglemleri.
Kayit ve - +
Bilgilendirmeler, Ozel Kalem personeli telefonu kurumsal
onemli goriismeler ve hitap kurallarina uygun sekilde acar.
talepler not almir
Miidiire sozlii olarak ¢
iletilir. e . . .
Gorilisme talebinin Miidiirii ilgilendirip
ilgilendirmedigi degerlendirilir.
* *Telefon gagrilarini
cevaplamak.
1-2547 sayili
Miditris flgilendiriyor mu? *Gorusme taleplerini Yuksekogretim
: almak ve Kanunu
degerlendirmek.
Hayr 2-657 sayili Devlet
R *Mudire telefon ve yiz Memurlari Kanunu
Miidiiriin miisaitlik yiﬁlel;gignngl;gﬁr yluize gorisme aktarimi (* Madde 10: Amir
durumu kontrol edilir. Gerekirse tolefon yapmak. memur ligkileri
Ozel Kalem numarasi veya iletisim _ _ * Madde 125: Disiplin
bilgisi paylastlir. *Gelen misafirleri ve goérev
Meslek Yiiksekokulu karsilamak ve sorumlulugu)
Miidiirt yonlendirmek.
(bilgilendirme ve karar . - 3Kamu
asamas|) *Gorusme notlarini Hizmetlerinde Etik
Mudiir musait almak. Davranis llkeleri
mi?
Evet *Geri donls sureglerini 4-Kurumsal lletisim ve
Haywr Protokol Kurallari

Goriisme talebi not alinir.
Arayan kisiye geri doniis
yapilacag: bilgisi verilir. <
Talep, midiire uygun
zamanda iletilir.

*Telefon goriismesi dogrudan
miidiire aktarilir.
*Yiiz Yiize Gelen Misafirlerin
Karsilanmast:

Ly Misafirler giiler yiizlii ve
kurumsal nezaket kurallar
cergevesinde karsilanir. Ziyaret
sebebi sorulur.

Midiirii ilgilendiren ziyaretlerde: Midiiriin miisaitligi kontrol edilir.
Miisait degilse bekleme veya randevu planlamasi yapilir.

v

takip etmek.

*Kurumsal iletisim ve
gizliligi saglamak.
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