NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

Mera_r_n Meslek Yuksekokulu
Ozel Kalem Raporu

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:21.11.2025

Revizyon No: ~taslak

Revizyon Tarihi:
21.11.2025

Sirecin
Tanimi:

S3- Ozel Kalem

Ana Sureg
Grubu:

Alt Surec
Grubu:

Surecin
Kapsami:

Ozel Kalem

Sirecin
Amaci:

Ozel Kalem

AKIS DIYAGRAMI

Yurtigi ve yurtdisindan Yiksekokul Miidiiriine
gonderilen davet yazisimin gelmesi

|
v

Ozel Kalem

Konuk Agirlama islemleri Siireci

¥

Kurum, Kurulug ve kigilerden
gelen randevu talepleri

Yurtigi ve yurtdisindan
konugun/heyetin geligine
iligkin programin gelmesi

Yiiksekokul Miduriinin talimatlan gergevesinde
programlar hazirlamak ve goriigmeleri saglamak

Katilacagi programla ilgili gerekli olan iglemlerin
(pasaport, bilet, rezervasyon, yolluk iglemlerinin
viritilmesi vb.) takip edilmesi.

¥

Yiiksekokul Midiiriiniin programi ve talimatlan
dogrultusunda yurtigi ve yurtdisi Resmi/Ozel d. {
katilimin saglanmasi

¥

v

Randevu taleplerini Yiiksekokul
Mudiiriine sunmak ve talimatlar
dogrultusunda goriigmelerin
gergeklesmesini saglamak

+

Yurtigi ve yurtdisindan gelen
konugun/heyetin kabulii ile
ilgili hazirliklarin yapiimasi

(toplanti salonu, sunum
yapilacaksa teknik

Yiksekokul Midiriniin
talimatlar gergevesinde
programlar! hazirlamak ve
gorusmeleri saglamak

¥

Yiiksekokul Miidiiri
tarafindan konugun/heyetin
kabul edilmesi

¥

v

2

Katiim saglanamayacak etkinliklere Yilksekokul
Miduriniin talimatlan dogrultusunda tesekkir ya da
telgraf mesaji yazilip, génderilmesi

insan Kaynaklari:

Eger gelen arama kurumun
ba§ka_bir I?ir' iile ilgili ise .

ilg
hirima vAnlandirilir

Agirlama iglemlerinin
aksamadan ylritilmesinin
saglanmasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

MUKADDES GULCU
21.11.2025

MEHMET KARAVELI
21.11.2025

DOG. DR. SULEYMAN DOGU
21.11.2025

Sayfa
1
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