Tablo 1. Gorev Tanimi Formu

T.C. Dokuman No :BGYS.GRV.21
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi : 07.01.2019
BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yardim Masas1 Gorevlisi

Ust
Yonetici/Yoneticileri

Donanim ve Idari Sube Miidiirii

Astlari

Vekalet Eden

Birim Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Gelen cagrilari ilk alma/karsilama ve ¢oziim igin ilgili destek
gruplarina/servis saglayicilarina aktarma gorev kapsamindadir.

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Gelen ¢agriy1 karsilamak,

Olay veya istegi kaydetmek,

Olay1/istegi ilgili destek gruplarina/servis saglayicilara aktarmak,
Istek yapilan konularda gorevi dahilinde ise bilgi vermek, yardim
etmek,

Detayl1 bilgi i¢in ilgili personeli aramak, giincel ve dogru bilgi
vermek ve ¢agrinin durumu hakkinda bilgilendirmek,

Cagrinin durumunu izlemek,

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek,
Cagri ¢ozlimlendigi noktada personelden teyit alarak ¢agriyt
sonlandirmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanmis olmak
(yeterli personel olmadigi durumda s6zlesmeli / gegici personel
calistirilabilir)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Bilgi islem Daire Baskani




