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Rektörlük makamına 

telefon, e-posta veya 

bizzat başvuru yoluyla 

gelen randevu taleplerinin 

kayıt altına alınması

Randevu taleplerinin 

Rektöre sunulması

Rektörün talimatı 

doğrultusunda tarih ve 

saatleri belirlenen 

randevuların deftere 

not edilmesi

Talepte bulunan kişiye/

kuruma bilgi verilmesi

Randevuların bir (1) 

gün önceden program 

çizelgesine yazılarak 

Rektöre sunulması

Her Cuma gelecek 

haftanın haftalık 

program çizelgesinin 

Rektöre sunulması

Gün içinde saati 

yaklaşan randevular

Dışarıda ise

Randevu saatinden 

10 dk önce Rektöre 

bilgi verilmesi
Makamda ise

Dışarıda 

gerçekleşecek 

ziyaretler

Makamda 

ağırlanacak konuğun 

özelliğine göre 

makam girişinde ya 

da üniversite 

girişince 

karşılanması

Randevu saatinden 

30 dk önce Rektöre 

bilgi verilmesi

1 (bir) gün öncesinden 

gidilecek kişi/kurum adı, 

adresi ve çıkış saati 

bilgilerinin makam 

şoförüne bildirilmesi

Randevu türünün 

belirlenmesi

Gelecek olan 

misafirlerin 

özelliklerinin 

Yardımcı Personele 

bildirilmesi

Makamı ziyaret eden 

misafirlerin 

uğurlanması

Hazırlayan

Rektörlük Özel Kalemi

Kontrol Eden

Strateji Geliştirme ve 

Kalite Güvence 

Koordinatörlüğü

Onaylayan

Genel Sekreterlik
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