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SÜREÇ
   Girdi
(Tedarikçi)
Çıktı
(Müşteri)
 Kaynak
Kontrol
(Performans Ölçütleri)














Sürecin Girdileri: Randevu Talebi


Sürecin Çıktıları: Ziyaretçi Memnuniyeti.


Sürecin Kaynakları: Misafirler


Süreç Performans Kriterleri: Zamanın aktif kullanımı.
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	Süreç Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	Enstitü içinden veya dışardan gelen misafirler karşılanır ve Müdür ile görüşmeleri sağlanır.









Enstitü içinden veya dışardan gelen telefonlara cevap verilerek not alınır/ Müdür ile görüşmeleri sağlanır.







Müdürün randevuları takip edip görüşmeleri sağlanır.






İmza için gelen evraklar zamanında imzalatılıp ilgili bürolara ulaşması sağlanır.




                                                     

Enstitü içerisinde yapılması gereken bütün duyurular        e-mail yolu ile duyurulur.


        



Müdürlükte gerekli yazışmalar yapılıp dosyalanır.
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