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	[bookmark: _GoBack] Özel Kaleme gelen davetiyeler Yüksekokul Müdürüne sunulur

	BAŞLA

		  
 Kurum, Kuruluş ve kişilerden gelen telefon görüşmesi ve randevu taleplerin Yüksekokul Müdürüne iletilir


Yüksekokul Müdürünün incelemesinden sonra; katılmayı düşündüğü etkinlikler programına kaydedilerek Özel Kalem tarafından takip edilir


	


	
Yüksekokul Müdürünün incelemesinden sonra; katılamayacağı etkinlikler için Yüksekokul Müdürünün talimatı doğrultusunda teşekkür veya telgraf mesajı yazılır.





	

· Telgraf için mesaj yazılarak Yüksekokul Müdürünün uygun görüşüne sunulur

-Teşekkür mesajı yazılarak imzalanmak üzere Yüksekokul Müdürüne sunulur









-Uygun görülen telgraf mesajı gönderilir.

-İmzalanan teşekkür mesajı ilgilisine faks çekilir/posta ile gönderilir


	

		

	
Yüksekokul Müdürünün programına kayıt edilen programlarla ilgili hazırlıklar yapılır ve takip edilir, programa katılımı sağlanır

	

	BİTTİ
	
	














	Sorumluluk
	Kalite Komisyon Başkanı
	Prof. Dr. Murat DEMİR
	[image: ]

	Onaylayan
	Rektör 
	Prof. Dr. Mehmet Sabri ÇELİK	
	



image1.png




image2.png




