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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Baskanligin iletisim (santral) islemlerini yaritmek.

Sorumlular Is Sirecleri Sireler

Baslangic

Baskanligimiz iletisimleri (272) 218 13 00 dis hat telefonumuz
ve (272) 218 13 33 numarali faks ile yapilmakta olup Yénetici

Sekreteri bu is i¢in gérevlendirilmistir.
Yonetici Sekreteri

Ayrica strateji@aku.edu.tr e-posta adresimizden ve @ aku
uzantil kisisel posta adreslerinden elektronik olarak
gerceklestiriimektedir.

( YO netici Sekreteri > TELEFON———

Baskanligimiz santraline gelen telefon
aramalari not alinarak, musaitse ilgili
gorevliye aktarilir.

Gelen fakslar ilgili gorevlilere iletilir. @

Aranilan gorevli Gonderilecek fakslar ile
personele gonderildikten sonra ilgiliye teslim
ulasildi mi?

edilir.

EVET

Arayan kisi veya kurumun Arayan kisi veya kurumun
bilgileri ve varsa notu alinir. bilgileri ve varsa notu
ilgili gdrevliye iletilir, alinir. Aranilan personel

gerekirse geri arama yapilir. musaitse telefon aktarilir.

gerekli durumlar igin dosyalanir.

( Y6 netici Sekreteri > Telefon aramalari ve faks gonderileri kayit edilir, @
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