
 

ORDU BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ RANDEVU TALEPLERİNİN ALINMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Süreç: Özel Kalem Müdürlüğümüze, Belediyemiz iletişim kanallarından gelen randevu talepleri ile ilgili izlenen süreci kapsar. Randevu talebinde 
bulunan kişinin ad soyad ve iletişim bilgileri ile birlikte randevu konusu alınarak randevu sistemine kaydedilir. Randevu konusu; Büyükşehir 
Belediye Başkanımız ile görüşme talebi ise planlama yapılmak üzere sisteme kaydedilir; Belediyemiz diğer birimleri ile ilgiliyse Genel Sekreterlik 
veya Genel Sekreter Yardımcısı makamlarına ya da ilgili Daire Başkanlıklarına yönlendirilir ve görüşme sonucu randevu sistemine kaydedilir. Eğer 
randevu konusu; Belediyemiz çalışma alanı içinde olmayan bir konu ise ilgili kurum ve kuruluşlara yönlendirilir ve randevu sistemine kaydedilir. 
Mevzuat : Özel Kalem Müdürlüğü Çalışma Yönetmeliği 

Özel Kalem Müdürlüğü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Randevu talepleri; Özel Kalem Müdürlüğümüze yüz yüze iletişimle, 

telefonla ve Belediyemiz diğer iletişim kanalları üzerinden gelmektedir. 

 

Randevu talebinde bulunan kişinin ad soyad ve iletişim bilgileri ile 

randevu talep konusu alınır. 

Randevu Sistemine kaydedilir. 

 

Randevu talep konusu;  

Büyükşehir Belediye 

Başkanımız İle görüşme mi? 

Randevu planlaması yapılarak 

sisteme kaydedilir. 

Görüşme sonucu alınarak 

randevu sistemine kaydedilir. 
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Randevu talep konusu;  

Belediyemiz diğer birimleri ile 

ilgiliyse Genel Sekreterlik veya 

Genel Sekreter Yardımcısı 

Makamlarına ya da ilgili Daire 

Başkanlıklarına yönlendirilir. 

Randevu talep konusu;  

Belediyemiz çalışma alanı 

içinde değilse ilgili kurum 

ve kuruluşlara 

yönlendirilir. 

Yönlendirme bilgisi randevu 

sistemine kaydedilir. 

 


