
 

ORDU BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ BAŞKANLIK MAKAMININ GÜNLÜK PROGRAM TAKİBİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Süreç: Başkanlık Makamının günlük program takibi ile ilgili süreci kapsar. Başkanlık Makamının günlük görüşme sağlayacağı randevular, 
randevu saatlerine uygun olarak takip edilir ve katılım sağlanması sonucunda randevu sistemine kaydedilir. Randevuya katılım 
olmaması durumunda söz konusu randevu kaydedilir. Eğer Başkanlık makamının uygun gördüğü başka bir randevu varsa aranarak yeni 
bir randevu oluşturulur ve randevu sistemine kaydedilir. 
Mevzuat : Özel Kalem Müdürlüğü Çalışma Yönetmeliği 

Özel Kalem Müdürlüğü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Başkanlık Makamının görüşme sağlayacağı randevular günlük takip edilir. 

 

Program kartı oluşturularak Başkanlık Makamına sunulur. 

Randevu saati takip edilir. 

 

Katılım oldu mu? 

Randevu sistemine kaydedilir. 

Randevu sistemine kaydedilir. 
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Başkanlık Makamının uygun gördüğü başka 

bir randevu aranarak yeni bir randevu 

oluşturulur. 

 

Randevu sistemine kaydedilir. 


