ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESi OZEL KALEM MUDURLUGU RANDEVU TALEPLERININ ALINMASI i$ AKIS SURECI

Siireg: Ozel Kalem Miidirligiimiize, Belediyemiz iletisim kanallarindan gelen randevu talepleri ile ilgili izlenen siireci kapsar. Randevu talebinde
bulunan kisinin ad soyad ve iletisim bilgileri ile birlikte randevu konusu alinarak randevu sistemine kaydedilir. Randevu konusu; Buyiksehir
Belediye Baskanimiz ile goriisme talebi ise planlama yapilmak tizere sisteme kaydedilir; Belediyemiz diger birimleri ile ilgiliyse Genel Sekreterlik
veya Genel Sekreter Yardimcisi makamlarina ya da ilgili Daire Baskanliklarina yonlendirilir ve gériisme sonucu randevu sistemine kaydedilir. Eger
randevu konusu; Belediyemiz ¢alisma alani iginde olmayan bir konu ise ilgili kurum ve kuruluslara yonlendirilir ve randevu sistemine kaydedilir.
Mevzuat : Ozel Kalem Miidirliigii Calisma Yonetmeligi

Ozel Kalem Midiirligi

Randevu talepleri; Ozel Kalem Miidiirliigiimiize yiiz yiize iletisimle,
telefonla ve Belediyemiz diger iletisim kanallari Gizerinden gelmektedir.

Randevu talebinde bulunan kisinin ad soyad ve iletisim bilgileri ile
randevu talep konusu alinir.

Randevu Sistemine kaydedilir.

Randevu talep konusu;
Blyuksehir Belediye
Baskanimiz ile gériisme mi?

Randevu planlamasi yapilarak
sisteme kaydedilir.

Randevu talep konusu;
Belediyemiz diger birimleri ile
ilgiliyse Genel Sekreterlik veya

Genel Sekreter Yardimcisi
Makamlarina ya da ilgili Daire
Bagskanliklarina yonlendirilir.

Goriisme sonucu alinarak
randevu sistemine kaydedilir.

Randevu talep konusu;
Belediyemiz galisma alani
icinde degilse ilgili kurum

ve kuruluslara
yonlendirilir.

Yonlendirme bilgisi randevu
sistemine kaydedilir.




