HARRAN UNIVERSITES )
SANLIURFA SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SEMALARI

Ozel Kalem is Akis Semasi

Resmi/Ozel Davetlerin Program
Ve Organizasyon Siireci

Yurtici ve yurtdisindan
Yiksekokul Madirine
gonderilen davet yazisinin
gelmesi

Yiksekokul Midiriiniin
talimatlari ve programinin
olusturulmasi

Katilacagi programla ilgili gerekli
olan islemlerin (pasaport, bilet,
rezervasyon, yolluk islemlerinin
yuratilmesi vb.) takip edilmesi.

Yuksekokul Madurinin
programi ve talimatlari
dogrultusunda yurtici ve yurtdisi
Resmi/Ozel davetlere katilimin
saglanmasi

Katilim saglanamayacak
etkinliklere Yiiksekokul
Mudarinin talimatlari
dogrultusunda tesekkir ya da
telgraf mesaji yazilip,
gonderilmesi

Telefon / Randevu islemleri

Sireci

Kurum, Kurulus ve kisilerden
gelen randevu talepleri

Randevu taleplerini Yiiksekokul
Mudurine sunmak ve
talimatlari dogrultusunda
gorusmelerin gerceklesmesini
saglamak

Yiksekokul Mudriniin
talimatlari gergevesinde
programlari hazirlamak ve
goriasmeleri saglamak

Eger gelen arama kurumun
baska bir birimi ile ilgili ise
arayan kisi bilgilendirilir ve ilgili
birime yonlendirilir.

Konuk Agirlama islemleri Siireci

Yurtigi ve yurtdisindan
==ad KONUSUN/heyetin gelisine iliskin
programin gelmesi

Yurtici ve yurtdisindan gelen
konugun/heyetin kabulu ile ilgili
== hazirliklarin yapilmasi (toplanti
salonu, sunum yapilacaksa

teknik malzemeler, ikram vb.)

Yiksekokul Midurd tarafindan
konugun/heyetin kabul edilmesi

Agirlama islemlerinin
aksamadan yuritilmesinin
saglanmasi




