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PROTOKOL VE DAVET ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

BASLANGIC

Dekanlik Makamina gelen davetiye,
faks, email vb. belgeler ile tiim
protokol islemlerini

Planlama lgili Personel Gelen tiim davetler takip edilir. takip ederek Dekana sunar
Uygulama -Dekan kendisine sunulan e mail.
Ilgili Personel Evraklar dekana sunulur. Davetiye faks gibi evraklar1 inceler.

Kontrol Etme Ilgili Personel Davetiye mi?

-ilgili birime havale eder.
SUREC
SONLANDIRILIR

ilgili Birime Havale
SuregSonlanir

Katilm saglanacak mi?

-Hayir ise davetiye dosyaya kaldirilir.

Dekan Siire¢ sonlandirilir.

Uygulama

-Evet ise Davetiyeyi diizenleyen
kuruma katilim

konusunda bilgi verilir, tarih, yer ve
saati

kayit altina almmarak yaklagan siire
icinde

Dekana bilgi verilir.

Uygulama figili Personel Katihm saglanacak mi

MEVZUAT

e 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanununun
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik
e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Burcu GUNAY Mehmet KESKIN Prof.Dr.ismail Can PAYLAN
Y 6netim Sistemleri Birim Gorevlisi Y 6netim Sistemleri Sorumlusu Y o6netim Sistemleri Birim YOneticisi
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RANDEVU PLANLAMA VE GORUSME iS AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

BASLANGIC

Planlama -Dekanlik Makamina gelen veya

telefonla randevu talebinde

bulunan kisilerin ad, soyad, unvan,
nereden aradig1 ve hangi konu
hakkinda goriismek istedigi sorularak
iletisim bilgileri Dekana

iletilmek tizere not edilir

flgili Personel

Uygulama ilgili Personel

Kontrol Etme flgili Personel

-ilgili Personel tarafindan rendevu
isteyen kisi ile iletisim saglar

Dekan -Randevu sahibi ve Dekan goriisme

saglar.

Uygulama

-Telefon ile yapilan goriisme veya yiiz yiize
yapilan

goriisme sonrasi randevu sahibine iligkin
Uygulama Ilgili Personel bilgiler,

gorlisme tarih ve saati deftere islenerek
kaydedilir.

MEVZUAT

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Burcu GUNAY Mehmet KESKIN Prof.Dr.Ismail Can PAYLAN
Y 6netim Sistemleri Birim GOrevlisi Y o6netim Sistemleri Sorumlusu Y o6netim Sistemleri Birim Yoneticisi
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TOPLANTI TERTIP EDILME i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

BASLANGIC

rDekanlik Onayr ile tarih ve saati

belirlenen toplanti  (Fakiilte Kurulu,
Planlama ) Plan hazirlama Fakiilte Yénetim Kurulu vb
flgili Personel akiilte Yonetim Kurulu vb.)
programi hazirlanir.
Uygulama Igili Personel Toplanti salonu uygunlugu ' .-
kontrol edilerek toolantt ici -Toplantinin yer, tarih ve saati ile
QUSRS hl erel opianticin kurul iiyelerinin katilim1 hakkmda
e Bilgilendirilir.
Kontrol Etme llgili Personel Toplantimin yer ve saati dekan, dekan
yardimcilar: ve Fakiilte sekreterine -Toplanti hakkinda bilgi verilir.
bildirilir.
iloili -Toplant: sonrasi alinan

Uygulama Ilgili Personel p

imza islemleri yapilr kararlar ilgili imzalara
sunulur.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Burcu GUNAY Mehmet KESKIN
Y 6netim Sistemleri Birim GOrevlisi Y o6netim Sistemleri Sorumlusu

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Ismail Can PAYLAN
Y o6netim Sistemleri Birim Yoneticisi
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