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Birim Ad1 Genel Sekreterlik
Santral Birimi

Alt Birim Ad1

Santral Personeli
Gorev Unvani

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Birim Amirinin Belirleyecegi Ilgili Personel
Vekalet/Gorev Devri

. L. Genel Sekreterlik — Santral Birimi
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa

Tanim

1) Universitemize dis hatlardan gelen her tiirlii aramay1 cevaplandirip
dogru birime yonlendirmek.

2) Universitemize i¢ hatlardan gelen aramalar1 cevaplamak, istenen
birim ya da sahis iletisim bilgilerini aktarmak, gerekli durumlarda i¢
hatlar1 birbirine baglamak.

3) Goreve yeni baslayan veya birimler arasi ya da birim i¢i yer
degisikligi yapan personelin bilgilerini kayit altina alarak unvana ve
calisan birime gore dahili hat diizenlemesi veya degisikligi yapmak.
Bu verilerin UBYS sistemine girisini yapmak.

Temel Gorev ve 4) Universite genelinde kullanilan tiim dahili hatlarin, direkt hatlarin,
Sorumluluklar: faks hatlarinin birimlere gore listesini yapmak, gerekli durumlarda
bilgi paylagiminda bulunmak.

5) Birim amirlerinin istekleri dogrultusunda i¢ hat gériisme dokiimleri
hazirlayip paylasmak, i¢ hatlarla ilgili 6zel islevsellikleri (cagr
yakalama, dis hat kullanima agma/kapatma, yonlendirme, pbx paralel
calma, sef sekreter gruplarini) diizenlemek.

6) Ozel Kalem direkt hat, iiniversite genelinde fakiilte ya da
birimlerde kullanilan faks ve direkt hatlarin teknik personellerce
baglanmasim1 saglamak, gerekli diizenlemeleri yapip kontroller
sonras1 hatlar1 kullanima hazir hale getirmek.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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7) Kulelerde (her binada ayri bulunan santral) olusan problemlere
(Elektrik/ internet kesintisi vb.) miidahale edip en kisa siirede iglevsel
hale getirmek ve getirilmesini saglamak.
8) i¢ hat ya dis hat kartlarda olusan sorunlara miidahale edip iletisimin
devamliligini saglamak.
9) Asansorlerde direkt tanimli hattan gelen ikazlar giivenlik birimine
iletmek.
10) Amirlerince verilecek tiim gorevleri yapmak.
1) Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.
2) Idea (santral teknik islemlerinin tiimiiniin yapildig1) programi

Yetkileri yedeklerini almak.
3) Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde
olmak.
4) Net.cm dokiimlerini arsivlemek. (kuruma gelen ve kurumdan
giden tiim telefonlarin kaydinin alinmasi)

Temel Teknik Yonetsel

Bilgi Paylasimi
Gizlilik esasina Analitik Yaklasim | Analitik
riayet etmek. Arsiv Yonetimi Diistinebilme
Kendi Basina Is fletisim Becerileri Sorumluluk Alma
Yapma Resmi Yazigmalar Yazigma ve Belge

Yetkinlik Diizeyi Stireglere Dikkat | Evrak Yonetim Yonetimi
Isbirligine A¢ik Sistemi Bilgisi Zaman Y 0netimi
Diiriistliik, Is Ahlaki | Kurallara Uyma Degerler ve Etik
ve Giivenilirlik Problem Cozme Etkili Tletisim ve
Ekip/Takim Sozlii {letisim ve Ikna
Calismasi Etki Yaratma Sorumluluk Alma
Strese Dayaniklilik
Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme

) Analitik diistinebilme

Giire\i I¢cin Gerekli Analiz yapabilme

Beceri ve Yetenekler Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢aligma

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
On parmak klavye-say1 klavyesi hizli kullanimi
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

" . L Tiim Idari ve Akademik Birimler
Diger Gorevlerle Iliskisi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan gdorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



