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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Rektörlük Fen-Edebiyat Fakültesi 
Dekanlığına Bölüm Tanıtımları ile fakülte 

içerisinden görevlendirme talep eder

Fen-Edebiyat Fakültesi Dekanlığı, 
MCBÜ Rektörlüğü’nün talebi 

doğrultusunda fakülte bazında 
görevlendirilecek kişileri belirler.

Görevlendirilen kişiler dekanlık 
vasıtasıyla fakültedeki bölümlerden 

tanıtım materyallerinin 
güncellenmesini  talep eder

İşlem sonu

Fakülte görevlendirdiği kişilere 
görevlendirme yazısı yazar

Tanıtım sorumlusu fakülteye ait 
güncel tanıtım materyalleri ile 

rektörlük tarafından belirlenen yer ve 
zamanda tanıtım görevini 

gerçekleştirir

Her bölüm tanıtım materyallerini 
güncelleyerek tanıtım sorumlusuna 

iletir. 
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Riskler ve Kontroller 

R3

R1

R2

K1

K2
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Bölüm Tanıtım 
Broşürlerinin 
Yenilenmemiş Olması

Bölümlerce 
görevlendirilen kişilerin 
görevinin başında 
bulunmaması

Bölüm tanıtımları için 
gerekli malzemelerin 
tanıtım yapılacak mekana 
getirilmemiş olması

Broşürlerin kontrol edilerek eksik varsa Dekanlık üst yazı 
Vasıtasıyla bröşürlerin basımının sağlanması 

Tantımlardan önce bölüm başkanlıklarına gerekli yazıların 
yazılmasını ve görevlendirmelerin yapılmasını sağlamak

Bölümlerle gerekli i letişim sağlanarak önceden malzemelerin 
kontrollerinin sağlanmış olması

 


