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Birimi

Gorev Unvani

En Yakin Yonetici
Yoklugunda Vekalet Edecek

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Santral Memuru (Memur)

Sube Miidiirii/Bilgi Islem Daire Baskani/Genel Sekreter
Gorevlendirilen Personel

Gérevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
iletisim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

caligmalar yapmak.

giderilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Santral lizerinden gelen telefonlar1 cevaplamak ve yonlendirmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak.

Kurum disindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek

Santral bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yapmak.

Ariza meydana geldiginde Birim Amir’ine ve diger ilgililere bilgi vermek ve arizanin

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytirtitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére memur statiistinde olmak

Hazirlayan

Onaylayan



