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ORGANİZASYON İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU
PUKÖ 

DÖNGÜSÜ
İŞ AKIŞI

FAALİYET / 

AÇIKLAMA

DOKÜMAN / 

KAYIT

Planlama
Sorumlu  

Personel

BAŞLANGIÇ

Kurumun üst 

birimlerinden gelen 

organizasyon 

taleplerinin 

alınması 

-Telefon ve 

Elektronik Posta 

yolu,EBYS

Uygulama Sorumlu 

Personel

Üst birimlerden gelen Organizasyon görevleri 

-İlgili kişilerin iletişim 

bilgileri aranarak yada 

yazılı şekilde teyid 

alınması

Telefon ve 

Elektronik Posta 

yolu

Birim 

Sorumlusu

/Sorumluları

(Şube 

Müdürü V./

Genel Sekreter 

Yardımcısı)

Organizasyonla ilgili birimlerle 

koordinasyon sağlanması

İstenilen taleplere göre 

Personel ihtiyacı 

belirlenmesi ve görev 

dağılımı yapılması

Halkla İlişkiler Şube 

Müdürlüğü Personeli Görev 

Dağılımı yapılması

BİTİŞ

Kontrol 

Etme

Organizasyonda 

Sunum talebi 

Sunum bilgilerinin 
alınmas ve Sunucu 

Personeli 
görevlendirilmesi

Evet Hayır

Organizasyona 
Gelen Misafirlerin 

karşılanması

Etkinlik sahiplerinin 

vereceği bilgi 

doğrultusunda sunum 

yapılması istenmiyorsa 

Etkinliğe gelen 

misafirlerin 

karşılanması 

Uygulama Sorumlu 

Personel

Gelen Protokolün  oturma yerlerine 
yönlendirilmesi ve oturma planı yapılması

Gelen Protokol 

misafirlerin karşılanıp 

oturma planına göre 

oturacağı yere kadar 

eşlik edilip 

karşılanması

Uygulama
Sorumlu 

Personel

 

 

 


