AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ
Dekan Sekreterliği İş Akış Şeması
(Dekan Sekreterliği Birimi)
[bookmark: _GoBack]İDARİ PERSONEL İZİN ALMA İŞLEMİ
Dekanın görüşme ve ziyaretçilerine ait hizmetleri yürütür.
Dekanın kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler.
Dekanlıkça istenen telefonların bağlantı isteklerini yapar.
Yapılan işlerde üst yöneticileri bilgilendirir, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklar.
İmza karşılığı alacağı evrağın eksiksiz ve doğru olduğunu inceleyerek teslim alır.
İŞLEM SONU
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