Tablo 1. Gorev Tanimi Formu

T.C. Dokuman No :BGYS.GRV.11
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :07.01.2019
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Santral Memuru

Ust
Ydnetici/Yoneticileri

Donanim ve idari Sube Miidiir

Astlari

Vekalet Eden

Santral Memuru

Gorevin Kisa Tanimi

Universite i¢i ve dis1 telefon trafigini etkin sekilde saglamak.

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

e Telefonlar1 cevaplandirarak ilgili kisi veya departmanlara
baglamak,

¢ Bilgisi dahilindeki konularda arayanlara bilgi vermek

e Universite i¢i i¢ hatlar1 ve sehir i¢i hatlar1 talep eden
personele veya dgretim elemanlarina baglamak,

e Kurum digindan arayanlara durumu yakisir sekilde cevap
vermek.

e Gizlilige riayet etmek.

e Telefon hatlarinin ¢alisir durumda olup olmadigini kontrol
ederek ariza ve aksakliklari ilgililere bildirmek,

e BGYS prosediir, protokol ve talimatlarina gore ¢alismak,

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 Donanim ve Idare
Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... YA —

ONAYLAYAN
..... Y S S

Ogr.Gor.Ahmet YURDADUR
Bilgi islem Daire Baskan V.




