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Sürecin Girdileri: Müze ziyaretçilerine randevu oluşturulması ve randevu takvimine yazılması. 
 
 
Sürecin Çıktıları: Randevuların takvime, randevu formuna yazılması ve ziyaretçi grafiklerine işlenmesi.  
 
Sürecin Kaynakları: Ziyaretçiler 
 
 
Süreç Performans Kriterleri: Ziyaretçi memnuniyeti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Müze Randevu 
ve ziyaretçi 

 
 

Ziyaretçi 
Randevu 
 

Takvim ve 
Grafikler 

Ziyaretçi 
 

Ziyaretçilere Rehberlik 
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Süreç Adımları    Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 
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Müze Memuru 
 
 
 
 
 
 
 
 
Müze Memuru 
 
 
 
 
 
 
Müze Memuru 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Müze Memuru 
 
 
 
 
 
 
 
 
Müze Memuru 
 
 
 
 
Müze Memuru 
Müze Müdürü 

 
 
 

 
 

 
Google Takvim 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Randevu Formu 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sosyal Medya 

 
 
 

 

Müze ziyaret randevularının oluşturulması ve 
ziyaretçilere rehberlik edilmesi 
 

Bireysel ve toplu ziyaretçilere 
müzedeki eserler ile ilgili bilgi verilmesi 

Toplu olarak gelecek ziyaretçilere 
randevu oluşturması 
 

Müze randevu 
takvimine uygun 
şekilde randevu 

verildi mi? 
 

Yeniden 
randevu 
oluşturma 

Randevu almak isteyen ziyaretçi grupları için randevu 
oluşturulması ve diğer randevularla çakışmaması için 
randevu takvimine gün, saat, kişi sayısı, kurum adı, 
iletişim numarası vb. bilgilerin yazılması.   
 

Randevu bilgilerinin her Perşembe güncellenerek 
Kurumsal İletişim Koordinatörlüğüne iletilmesi. 
 

Bireysel ziyaretçi ve randevu günü gelen grupları 
karşılayıp müze ve eserler hakkında bilgi verilmesi, gezi 
sırasında onay verilirse fotoğraf çekilmesi 
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İş Akışı, KR-05.FR.35, 21.08.2024 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Müze Memuru 
 
 
 
 
 
 
Müze Memuru 
Müze Müdürü 
Daire Başkanı 
 
 
 
 
Müze Memuru 
Müze Müdürü 

 
 
 
 
 
Ziyaretçi Grafiği 
 
 
 
 
Gruplara göre Ziyaretçi 
Grafiği  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Günlük olarak faaliyet raporuna ziyaretçi 
bilgilerini yazılıp ve 3 aylık faaliyet raporunun 
Müze müdürüne ve Sağlık Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı’na gönderilmesi 

Ziyaretçi verilerinin günlük 
olarak excel formlara 
yazılması. 
 

1 

Sürecin aktif takibinin yapılması 
 

İşlem 
sonu 

Toplu ziyaretlerde üst yönetim onayı ile 
sosyal medya paylaşımı yapılması 
 


