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Gizlilik Siifi Hizmete Ozel

Pozisyon Adi: Santral Gorevlisi
Bagh Oldugu Pozisyon/lar: Idari Isler Miidiirii, Genel Sekreter Yardimcis1, Genel Sekreter, Rektor
Pozisyona Dogrudan Bagh Birimler:

Genel Tamim: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda, telefon trafiginin isleyisinin en etkin sekilde]
gergeklestirilmesini saglamak.

Gorev ve Sorumluluklar:

1. Telefon baglantilarin1 saglar, telefon goriismelerinin aciliyet gereklerine ve Oncelik
siralarina uygun gergeklestirilmesini saglar,

2. Disaridan aranan kiginin bulunmamasi halinde arayana bildirir, gerekli bilgileri not alir,
aranan kisiye zamaninda iletir,

3. Telefon goriismeleri ile ilgili 6ngoriilen kayitlar tutar,

4. Universitenin temas kurdugu kisi ve kuruluslarin telefon, faks numaralarim ve e-mail
adreslerini bir fihristte toplayarak fihristi giincel tutar,

5. Universitenin telefon fihristini giincel tutar ve tiim ¢alisanlara duyurusunu gergeklestirir,
6. Telefon santral ve tesisatinda veya hatlarda bir ariza olmas1 halinde durumu amirine|
bildirir, onun talimatlar1 uyarinca Telekom ve/ veya santral bakimcilarina haber vererek arizaj
veya aksakligin en kisa zamanda giderilmesini saglar,
7. Arayanlan telefonda bekletmemek igin titizlik gosterir; telefon goriismelerinin siireyi en|
verimli kullanacak sekilde yapilmasi igin Oneriler getirir,

8. Idari Isler Miidiirliigiine, Genel Sekreterlige ve ilgili birimlere istenildiginde rapor verir.
9. Tanimlanmig olan sorumluluklar1 disinda tniversite kosullarmin, is kapsaminin ve
yonetimin getirdigi sorumluluklar da yerine getirmek.

10. Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e Enazlise ve MYO ‘nun ilgili béliimlerinden mezun,
e MS Office programlarina hakim,

o Tercihen orta derecede ingilizce bilgisine sahip,

e Giiglii iletisim ve is takibi becerisine sahip,

e (CoOziim odakli.

e ¢ ve dis paydas memnuniyeti odakls,

o Iletisimi kuvvetli.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2




ve taahhiit ediyorum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN

IAd- Soyad:
Gorev:
Tarin: T
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 2 /2




