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Birim Santral / idari Isler
Gorev Adi Santral Personeli

Amir ve Ust

Amirler Fakulte Sekreteri, Dekan
Gorev Devri idari Personel

Gorev Amaci

Santral Personeli, kurumun i¢c ve dis telefon gdérigmelerini ydnlendirmek, gelen cagrilar
etkin bir sekilde cevaplamak ve kuruma ait iletisim sireclerinin dizenli bir sekilde
yarutilmesini saglamakla sorumludur. Bu goérevin amaci, iletisim hizmetlerinin kesintisiz,
dogru ve hizli bir sekilde sunulmasini temin etmektir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1.

. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

Telefon Goriismelerinin Yonetimi

Gelen cagrilari karsilamak ve ilgili kisilere yonlendirmek.
Kurumun dis hat goriismelerini etkin bir sekilde yonetmek.
Tletisim Akisinin Koordinasyonu

Telefon trafigini diizenleyerek iletisim siireclerinin kesintisiz iglemesini saglamak.
Mesajlar alarak ilgili birim veya kisilere zamaninda iletmek.

Bilgi ve Rehberlik Saglama

Kurum i¢i ve dis1 kisilerden gelen sorulara uygun ve dogru bilgilendirmeler yapmak.
[letisim rehberini giincel tutarak, arayanlara gerekli yonlendirmeleri yapmak.
Cihazlarin Kullaninmi ve Kontrolii

Santral cihazlarimin diizenli caligmasini saglamak ve teknik sorunlar1 raporlamak.
Telefon hatlarinin ariza durumlarini ilgili birimlere bildirmek ve ¢6ziim siirecini takip etmek.
Ziyaretci ve Misafir Yonlendirme

Telefonla gelen ziyaret taleplerini ilgili birimlere veya kisilere iletmek.

Gelen ziyaretcileri kargilama ve gerekli yonlendirmeleri yapmak (talep edilmesi halinde).
Kayit Tutma ve Raporlama

Gelen ve giden cagrilara iligskin gerekli kayitlar1 tutmak.

Aylik iletisim raporlar1 hazirlayarak iist yonetime sunmak.

I¢ Protokol ve Gizlilik Ilkelerine Uygunluk

Kurum i¢i protokollere ve gizlilik kurallarina uygun sekilde iletisim siireglerini yiiriitmek.
Cagnilar sirasinda duyulan bilgilerin gizliligini saglamak.

Ekipman ve Malzeme Yonetimi

Santral cihazlarmin diizenli bakimmi kontrol etmek ve eksik malzemeler igin talepte
bulunmak.
Yoneticiler ve Birimler ile Koordinasyon

Kurum igindeki tiim birimlerle iletisim siireglerini uyumlu bir sekilde yonetmek.
Yoneticilerden gelen 6zel iletisim taleplerini yerine getirmek.

Fakiilte sekreteri ve Dekan
getirmek.

tarafindan verilen diger iletisim ve idari gorevleri yerine
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Yetkiler
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Telefon goérusmelerini yonlendirme ve ilgili birimlere bilgi aktarma yetkisi.
Santral cihazlarinin kullanimini yénetme ve teknik destek talep etme yetkisi.

Gelen ve giden gagri trafigini dizenleme ve raporlama yetkisi.
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'Yasal Dayanak
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Iletisim ve Haberlesme Prosediirleri

3. Kamu Hizmet Standartlari ve Kalite Yonetim Sistemleri.
Gorev Tanimini;
Hazirlayan
Onaylayan
cod
ceed
AdiI-Soyad:
Unvant:
Bu dokimanda aciklanan gdrev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Adi-Soyadi: Tarih imza
Unvani: cod o
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
....... oo d20..... eenend o200 v 120
KASE/IMZA KASE/IMZA KASE/IMZA




