
İŞ SÜRECİ  

BAŞLANGIÇ

Tebrik kartı tasarımının ve içerik metninin hazırlanması (4-5 farklı 

tasarımla)
Basın Personeli

Niğde Üniversitesi Niğde Üniversitesi

Basın ve Halkla İlişkiler 

Müdürlüğü

İŞİN ADI

TEBRİK KARTLARININ HAZIRLANMASI VE DAĞITIMI

KODU TOPLAM SÜRE

10  gün

BİTİŞ

Basın Personeli
Hazırlanan tebrik kartı tasarımı ve metin içeriğinin Rektör onayına 

sunulması

2 gün

Onaylanan tebrik kartını baskı için hazırlanıp matbaaya 

gönderilmesi,  takibi ve matbaadan gelmesi

Onaylandı mı?

Tebrik kartı tasarımı 

veya metinde gerekli 

düzenlemelerin 

yapılması

Matbaadan gelen tebrik kartlarının zarflanması ve etiketlenmesi

Zarflanan ve etiketlenen tebrik kartlarının kontrol için rektör özel 

kaleme gönderilmesi

Onaylanan tebrik kartlarının dağıtım için Genel Evrak birimine 

gönderilmesi

Olumlu mu?

Rektör

Basın Personeli

Basın Personeli

Basın Personeli

Rektör Özel Kalem

Basın Personeli

5 gün

3 saat

1 saat

v2 gün

E
H

Hatalı etiketlerin 

düzeltilmesi
4 saat

E

H
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