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Gorev SANTRAL GOREVLISI
Bagh Oldugu Birim YUKSEKOKUL SEKRETERI
Bagh Birimler IDARI ve DESTEK HiZMETLERI BiRiMi
1. GOREVIN ADI
Santral Gorevlisi
2. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi’nin iletigsim, halkla iliskiler ve idari hizmet siireclerine iliskin
kalite ilkeleri dogrultusunda; Buharkent Meslek Yiiksekokulu’nun telefon, faks ve dahili hat
iletisimini saglamak, gelen cagrilart dogru birimlere yonlendirmek, i¢-dis iletisim kayitlarini
diizenli tutmak, iletisim gizliligi ve nezaket kurallarina uygun bigimde kurumun dis iletisim yiiziinii
temsil etmek.

3. GOREYV VE SORUMLULUKLAR

* Telefon santraline gelen tiim c¢agrilart zamaninda ve dogru bigimde yanitlamak, ilgili personele
veya birime yonlendirmek.

* Gelen cagrilarda kurum nezaket kurallarina uygun bigimde konugmak, iiniversitenin kurumsal
kimligine uygun iletisim dili kullanmak.

» Kurum dis1 telefon goriismelerini ilgili yonetici onayiyla gerceklestirmek, kayit altina almak ve
gerekli belgeleri dosyalamak.

» Santral arizalarm, iletisim kesintilerini veya hat sorunlarim Bilgi Islem Daire Bagkanligi’na
bildirmek ve takibini yapmak.

* Giincel telefon rehberini, dahili hat listesini, e-posta adreslerini ve birim baglantilarini diizenli
olarak giincellemek.

» Ogrenci, personel ve ziyaretcilerin telefonla yonelttikleri bilgi taleplerine dogru ve yénlendirici
yanitlar vermek.

» Kurum i¢i ve dis1 iletisimde gizlilik ilkesine riayet etmek, 6zel bilgi veya belge paylasimindan
kaginmak.

* Faks, e-posta veya posta yoluyla gelen bildirimleri ilgili birimlere iletmek ve kayit altina almak.
* Santral ve iletisim cihazlarinin bakim, onarim, temizlik ve kullanim diizenini saglamak.

* Yiiksekokul Miidiirliigli veya Sekreterligi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4. YETKILER

* Santral sisteminde kendisine tanimlanan yetkiler kapsaminda islem yapma yetkisine sahiptir.

» Arizalar ve iletisim sorunlar1 hakkinda Bilgi islem Daire Bagkanligi’yla dogrudan iletisim kurma
yetkisine sahiptir.

* Kurum ig¢i iletisimin diizenli ve etkin yiiriitiilmesi i¢in onerilerde bulunma yetkisine sahiptir.

5. EN YAKIN YONETICi
Yiksekokul Sekreteri

6. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR




7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NITELIKLER

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Telefon santrali ve ofis iletisim cihazlarini etkin bigimde kullanabilmek.

* Diksiyonu diizgiin, iletisim becerisi giiglii ve temsil yetenegine sahip olmak.

» Kurumsal nezaket kurallarin1 bilmek ve uygulamak.

* Gizlilik, dikkat ve sabir gerektiren durumlarda profesyonel davranis sergilemek.
» Kalite yonetimi ve kurumsal iletisim ilkelerine uygun hareket etmek.

8. SORUMLULUK

Santral Gorevlisi, gorevini iiniversite mevzuati, kurumsal iletisim ilkeleri, kalite yonetim sistemi
ve i¢ kontrol prensipleri dogrultusunda ytiriitiir. Tim iletisim, kayit ve yonlendirme islemlerinden
Yiiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.
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