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Nuretdin

MEMUR Genel Sekreter

Universitenin idari teskilatinca
yonetilen tiim faaliyetler ve Rektorliik
idari igleri

Yasal sinirlar i¢inde
Universite idari
teskilatinin sevk ve
idaresi yetkisi

- Universite idari teskilatmin bas
olmasi dolayistyla yiikiimlii oldugu
gorevleri yerine getirmek.

- Universite idari teskilatinda
bulunan birimlerin verimli, diizenli
ve uyumlu sekilde ¢aligmasini
saglamak.

- Universite Senatosu ile Yonetim
Kurulunda raportdrliik gérevini
yapmak.

- Bu kurullarda alman kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

- Universite Senatosu ile Yonetim
Kurulu kararlarinin Universite
birimlerine iletilmesini saglamak.

Universite idari teskilatinda
gorevlendirilecek personel
konusunda Rektore 6neride
bulunmak.

Prof. Dr. Saffet
KOSE
Rektor

Muhammed Enes
UZUN
Genel Sekreter
Yardimcisi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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-Birim faaliyetlerinin kamu
stratejik yonetim esaslarina gore
yonetilmesini saglamak.

- Basin ve halkla iligkiler
hizmetinin yiiriitiilmesini
saglamak.

- Rektorliigiin yazigmalarini
yiirtitmek.

- Rektorliigiin protokol, ziyaret
ve toren islerini diizenlemek.

- Biriminde Kalite Yo6netim
Sistemi standart sartlarinin
yerlesmesini saglamak

- Biriminde I¢ Kontrol
standartlarinin yerlesmesini
saglamak.

- Rektor tarafindan verilen
benzeri gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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- Universite idari teskilatinin
bast olma dolayisiyla genel
sekreterin ylikiimli oldugu
gorevlerden kendisine tevdi
edilenler.
- Universite idari teskilatinda
bulunan birimlerin verimli,
o Lo diizenli ve uyumlu ¢alismasinda
fGorev1n gerekjt1rd1g1 .. | Genel Sekretere yardimct olmak.
islerde paraf ve imza yetkisi
o.GoreV tanimi ka.pstgmlna -Genel Sekreterin katilamadigi
Muhammed Genel Sekreter | Universitenin idari teskilatinca yonetilen giren konularda goriis ve durumlarda Universite Senatosu | Nuretdin MEMUR | A. Gérkem UNAL

oOnerilerini genel sekretere

Enes UZUN Yardimcisi faaliyetler ve Rektorliik idari isleri iletmek ile Universite Yonetim Genel Sekreter Sube Miidiirii
N Kurulunda raportorlik gérevini

o Rektor ve Genel Sekreter yapmak

tarafindan verilen benzer '

diger gorevler
- Rektorliige ve Genel
Sekreterlige gelen biitiin
evraklarin kontroliinii,
ilgililerine havalesini ve takibini
yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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- Rektorliige gelen gizli yazilar
Genel Sekreter adina agip, usuliine
uygun olarak kaydini yaptirmak
ve ilgili birimlere havale etmek

- Birimlerce Yo6netim Kurulu,
Senato ve Disiplin Kurulu ile ilgili
maddelerin Genel Sekreterin
bilgisi dahilinde giindeme
alinmasini saglamak.

- Universite Kurullar1 ve Senato
toplantilari i¢in olugturulan
giindemi Genel Sekretere sunmak.

- Toplanti giinii ve saatinin
gilindemin ilgisine gore Yonetim
Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senato
Uyelerine bildirilmesini saglamak.

- Bu toplantilarda toplanti
kararlar1 ve katilim formlarinin
imzalatilmasini saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

_Abdullah Gérkem Unal o
Bu belog; G PR LRIFEPRIK $BR Nt HrERFmistr

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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- Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcisinin verecegi
tiim igler.
- Rektorliik makamina arz
edilecek fiziki ve elektronik
evraklarin Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik
. R.ekté.rlﬁk ve gh?.nel Sekreterlik Emrindeki personele is kapsaminda kontrol edilmesi.
biriminde yiiriitiilen is ve snlendi
islemler verme, yoniendirme, - Genel Sekreterlik gelen Muhammed Enes
A. I?ﬁ;‘fm be Midarg | © Protokol Hizmetleri y?p“ké?“ lftle“ kontrol | . raklan alt birimlere havale Nuretdin MEMUR UZUN
Sube Miidard e  Evrak Kayit Biirosu islemleri N mel; .P.ZZ me, etmek. Genel Sekreter Genel Sekreter
e Senato Islemleri gere tiginde uyarma, Yardimecisi
e  Yonetim Kurulu fslemleri bllgl_ V_e rapor_ Isteme - Resmi yazigmalarin mevzuata
e Disiplin Kurulu Islemleri yetkisine sahip olmak. uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak. Yetki devri esaslari
cercevesinde yazilar1 paraflamak
veya imza etmek.
-Giincel mevzuati takip etmek,
gorev alanina giren konularda
kurum i¢i mevzuat ¢alismalarina
katilmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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- Universite Kurullar1 ve Senato
toplantilari i¢in olusturulan
giindemi Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcisi sunmak.

- Birimlerce Yo6netim Kurulu,
Senato ve Disiplin Kurulu ile ilgili
maddelerin Genel Sekreterin
bilgisi dahilinde giindeme
alinmasini saglamak.

- Toplant1 giiniiniin ve saatinin
Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu
ve Senato Uyelerine bildirilmesini
saglamak.

- Bu toplantilarda toplanti
kararlar1 ve katilim formlarinin
imzalatilmasini saglamak.

- Bu toplantilarda alinan kararlarin
yazilmasini, imzalatilmasini ve
ilgili birimlere teslimini saglamak.
- Personelin izinlerini planlamak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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- Istihdam edildigi birimin hizmet
alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek.
- Amirlerince verilen benzer
« Senato islemleri * Genel Sekreter ve Genel géreuvleri.yapmak.. N
* Yonetim Kurulu iglemleri ve Sekreter. YaF dimetsinin - Biiro h12met¥ey12d§ cqh}san diger
Disiplin Kurulu islemleri Veref:egl talimatlar personelle ig birligi igerisinde
* Genel Sekreterlik Biriminin ﬁzerlne;.glére.:v sorumluluk olmqk. Te tii ;
Ayse VARDAR S fsi * Genel Sekreter ve Genel Sekreter llizrz)lsrall;nnl;:li(a b ve ilemler saglamak. A Gorkem UNAL | b 0 ARMAK
ekreterya Yardimcisinin gériisme ve kabulleri o dis vazismalari - Birime getirilen imza dosyalarini Sube Miidiirii
ile Genel Sekreterlik biinyesinde ¢ Vek 3 yazis inceleyip, eksiklikler varsa
yapilan tiim iglemler. Y?gn;a .Y" . giderilmesini saglamak, imzadan
* KEP ve UETS ile gelen belgelerin Sista:a;;?ni Eﬁflgﬁlmak sonra ilgili birimlere haber
kay1t iglemleri « KEP sistemini ) vermek.
«Kalite Birim Sorumlusu (Asil) - Yapilacak toplantilar1 personele
kullanmak duyurmak.
- Telefon konugmalarinda son
derece kibar ve saygili bir ses tonu
kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa olmasina, kars1
tarafa sdylenmesi gerekenleri ve
sOylenebilecekleri sdylemek ve
uzun siire telefonu mesgul
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse Vardar Nuretdin Memur

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Genel Sekreter
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etmemek.

- Bagli oldugu iist yoneticisinin
odasina ilgisiz kisilerin girmesini
engellemek, bagl oldugu iist
yonetici olmadig1 zamanlarda da
odanin kilitli tutulmasini ve
giivenligini saglamak.

- Calisma odasinda mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi
elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak.

- Kanun ve yonetmeliklerle
kendisine verilen diger gorevleri
yapmak veya verilecek benzeri
diger gorevleri yerine getirmek.
-Yonetim, Disiplin Kurulu ve
Senato toplantilarini aylik olarak
web sitesine yiiklemesini yapmak.
- Birimlerce Yo6netim Kurulu,
Senato ve Disiplin Kurulu ile ilgili
maddelerin Genel Sekreterin
bilgisi dahilinde alinmast igin
hazirlik yapmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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- Universite kurullar1 ve Senato
toplantilari i¢in olusturulan
giindemi Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcisina sunmak.

- Etik Kurullar sekretaryaligini
yapmak.

- Engelsiz Universite
Koordinatorliigiiniin
sekretaryaligini yapmak.

- Toplant1 giin ve saatinin
Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu
ve Senato iiyelerine bildirilmesini
saglamak. Bu toplantilarda aliman
kararlarin yazilmasini,
imzalanmasini ve ilgili birimlere
teslimini saglamak.

- Yonetim Kurulu ve Senato
iyelerinin gorev siirelerini takip
etmek.

- IKCU Web sayfasinm ilgili
boliimiinde bulunan Yoénetim
Kurulu ve Senato iiyelerinin

bilgilerinin giincelligini saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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- Birim ile tiim resmi kurumlar ve
birimler arasinda iletisim saglamak.
- Birime getirilen imza dosyalarini
inceleyip, eksiklikler varsa
giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere haber vermek.
- Yapilacak toplantilar1 personele
duyurmak.

« Senato islemleri * Genel Sekreter ve Genel | - Telefor.l konusmalarlnd.a son

« Yénetim Kurulu islemleri ve Sekretef Ya.rd1m01sm1n derece kibar ve saygili bir ses tonu

Disiplin Kurulu islemleri verecegi talimatlar kullanmaya dikkat etmek,

* Genel Sekreterlik Biriminin izerine; gorev sorumluluk konusmglarm kasa olmasina, kars)

yazismalan alanna iligkin mevauat | el ve

Fatih Memur * Genel Sekreter ve Genel Sekreter Eapse;mln(li(a ig ve islemleri uzun siire telefonu mesgul etmemek. | A. Gorkem UNAL Avse VARDAR
CAKMAK Sekretarya Yardimeisinin goriisme ve kabulleri . ?er aréla ’ 1 - Bagli oldugu iist yoneticisinin Sube Mudiirii yse

ile Genel Sekreterlik biinyesinde ¢ ve K 1$ yazismatari odasmna ilgisiz kisilerin girmesini

yapilan tiim iglemler. yapmax. N enge“,er.nek’ bagli oldugu it

« KEP ve UETS ile gelen belgelerin | Kalite Yonetim yénetici olmadig1 zamanlarda da

kayit islemleri SEtgglnltku|!ahmak. oiiann}l?ll.th tl;lfulméll(Slnl ve

. .. . sistemini giivenligini saglamak.

*Kalite Birim Sorumlusu (Yedek) kullanmak - Caligma odasinda mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik
tedbirlerini almak
- Kanun ve yonetmeliklerle
kendisine verilen diger gorevleri
yapmak veya verilecek benzeri diger

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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gorevleri yerine getirmek.

- Yonetim, Disiplin Kurulu ve
Senato toplantilarini aylik olarak
web sitesine yliklemesini yapmak.
- Birimlerce Yonetim Kurulu,
Senato ve Disiplin Kurulu ile ilgili
maddelerin Genel Sekreterin bilgisi
dahilinde alinmasi i¢in hazirlik
yapmak.

- Universite kurullar1 ve Senato
toplantilari i¢in olusturulan giindemi
Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcisina sunmak.

- Toplant1 giin ve saatinin Y dnetim
Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senato
tiyelerine bildirilmesini saglamak.
Bu toplantilarda alinan kararlarin
yazilmasini, imzalanmasini ve ilgili
birimlere teslimini saglamak.

- Etik Kurullar sekretaryaligini
yapmak.

- Engelsiz Universite
Koordinatorliigiiniin sekretaryaligini
yapmak.

- Yonetim Kurulu ve Senato
tiyelerinin gérev siirelerini takip
etmek.

- IKGU Web sayfasinin ilgili
boliimiinde bulunan Yo6netim

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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Kurulu ve Senato tiyelerinin
bilgilerinin giincelligini saglamak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse Vardar Abdullah Gérkem Unal Nuretdin Memur

Kalite Birim Sorumlusu

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Genel Sekreter
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Gokmen Birim Sorumlusu
YURDALAN (Memur)

* Genel Sekreterlik - Genel Evrak
Kayit Biirosunun Evrak Kayit
Islemleri

* Genel Sekreterlik Evrak Kayit
Biirosunun Gorev Alanina Giren
Tiim Konular.

* Yazi Isleri

» Evrak Takip Islemleri

* Arsivleme ve Dosyalama

- Istihdam edildigi birimin hizmet
alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat

- Amirlerince verilecek tiim
gorevleri yapmak.

- Subeye gelen her tiirlii evrak ve
dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek.

Evrak Kayit Bilgi - Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve
Sistemini Kullanmak. I¢ dokiiman1 dagitima hazirlamak.
ve Dis Yazismalari - Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger
Yapmak. personelle is birligi igerisinde
olmak.

- Universite Rektorliik Faks
numarasina gelen, Idari Birimlere
hitap olan evraklarmn kay1t
alinmasi ve takibinin yapilmasi.
- Universiteye ait Kurumsal e-
posta adresine gelen evraklarin
Evrak Kayit Biriminde ¢aligan
personelin kurumsal e-posta
adresine yonlendirildikten sonra
ilgili olan evraklarin kayit
alinmasi ve takibinin yapilmasi.

hiikiimleri gergevesinde yliriitmek.

Taner

Abdullah UNAL BADEMYALI

Sube Miidiirii Melek BEKAR

DINC

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

_Abdullah Gérkem Unal o
Bu belog; G PR LRIFEPRIK $BR Nt HrERFmistr

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar:

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Sorumlu Oldugu
Yonetici

Taner
BADEMYALI

Melek BEKAR
DINC

Memur

* Genel Sekreterlik - Genel Evrak
Kayit Biirosunun Evrak Kayit
Islemleri

* Genel Sekreterlik Evrak Kayit
Biirosunun Gorev Alanina Giren
Tiim Konular.

* Yazi Isleri

» Evrak Takip Islemleri

* Arsivleme ve Dosyalama

Evrak Kayit Bilgi
Sistemini Kullanmak. I¢
ve Dis Yazismalari
Yapmak.

- Istihdam edildigi birimin hizmet
alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat

hiikiimleri gergevesinde yliriitmek.

- Amirlerince verilecek tiim
gorevleri yapmak.

- Subeye gelen her tiirlii evrak ve
dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek.

- Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve
dokiimani dagitima hazirlamak.

- Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger
personelle is birligi igerisinde
olmak.

- Universite Rektorliik Faks
numarasina gelen, Idari Birimlere
hitap olan evraklarmn kay1t
alinmasi ve takibinin yapilmasi.
- Universiteye ait Kurumsal e-
posta adresine gelen evraklarin
Evrak Kayit Biriminde ¢aligan
personelin kurumsal e-posta
adresine yonlendirildikten sonra
ilgili olan evraklarin kayit
alinmasi ve takibinin yapilmasi.

A. Gorkem UNAL
Sube Midiirti

Gokmen
YURDALAN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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Gorev/Kadro

Ad1 Soyadi Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar:

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Giil KURT Siirekli Isci

* Amirlerince verilecek tiim
gorevleri yapmak.

sIdea (santral teknik islemlerinin
tiimiiniin yapildig1) programi
yedeklerini almak.

* Biiro hizmetlerinde ¢aligsan diger
personelle is birligi icerisinde
olmak.

* Net.cm dokiimlerini arsivlemek.
(kuruma gelen ve kurumdan giden
tiim telefonlarin kaydinin alinmasi)

Istihdam edildigi birimin
hizmet alanina giren
konularda kendisine
verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri
cergevesinde yiiriitmek.

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

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

- Goreve yeni baglayan veya
birimler arasi ya da birim i¢i yer
degisikligi yapan personelin
bilgilerini kayit altina alarak
unvana ve ¢aligan birime gore
dahili hat diizenlemesi veya
degisikligi yapmak. Bu verilerin
UBYS sistemine girigini yapmak.
- Universite genelinde kullanilan
tiim dahili hatlarin, direkt hatlarin,
faks hatlarinin birimlere gére
listesini yapmak, gerekli
durumlarda bilgi paylasiminda
bulunmak.

- Birim amirlerinin istekleri
dogrultusunda i¢ hat goriisme
dokiimleri hazirlayip paylagmak,
i¢ hatlarla ilgili 6zel iglevsellikleri

Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter

Yeliz DIRIK

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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Gorev/Kadro

Ad1 Soyadi Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar:

Sorumlu Oldugu | izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel

(¢agr1 yakalama, dis hat kullanima
acma/kapatma, yonlendirme, pbx
paralel ¢alma, sef sekreter
gruplarimi) diizenlemek.

- Ozel Kalem direkt hat, iiniversite
genelinde fakiilte ya da birimlerde
kullanilan faks ve direkt hatlarm
teknik personellerce baglanmasini
saglamak, gerekli diizenlemeleri
yapip kontroller sonrasi hatlar
kullanima hazir hale getirmek.

- Kulelerde (her binada ayri
bulunan santral) olusan
problemlere (Elektrik/ internet
kesintisi vb.) miidahale edip en
kisa siirede islevsel hale getirmek
ve getirilmesini saglamak.

- I¢ hat ya dis hat kartlarda olusan
sorunlara miidahale edip iletisimin
devamliligini saglamak.

- Asansorlerde direkt taniml
hattan gelen ikazlan giivenlik
birimine iletmek.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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Gorev/Kadro

Ad1 Soyadi Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar:

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Yeliz DIRIK Siirekli Isci

* Amirlerince verilecek tiim
gorevleri yapmak.

sIdea (santral teknik islemlerinin
timiiniin yapildig1) programi
yedeklerini almak.

* Biiro hizmetlerinde ¢aligan diger

personelle is birligi icerisinde
olmak.
* Net.cm dokiimlerini arsivlemek.

(kuruma gelen ve kurumdan giden
tiim telefonlarin kaydinin alinmasi)

Istihdam edildigi birimin
hizmet alanina giren
konularda kendisine
verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri
cergevesinde yliriitmek.

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

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

- Goreve yeni baglayan veya
birimler arasi ya da birim i¢i yer
degisikligi yapan personelin
bilgilerini kayit altina alarak
unvana ve ¢aligan birime gore
dahili hat diizenlemesi veya
degisikligi yapmak. Bu verilerin
UBYS sistemine girigini yapmak.
- Universite genelinde kullanilan
tiim dahili hatlarin, direkt hatlarin,
faks hatlarinin birimlere gére
listesini yapmak, gerekli
durumlarda bilgi paylasiminda
bulunmak.

- Birim amirlerinin istekleri
dogrultusunda i¢ hat goriisme
dokiimleri hazirlayip paylagmak,
i¢ hatlarla ilgili 6zel islevsellikleri

Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter

Giil KURT

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ayse Vardar

Kalite Birim Sorumlusu

Abdullah Gérkem Unal

Bu belogs GYPILRIRHEATI SR N tiaaagmisir

Nuretdin Memur
Genel Sekreter
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(cagr yakalama, dig hat kullanima
agcma/kapatma, yonlendirme, pbx
paralel ¢alma, sef sekreter
gruplarini) diizenlemek.

- Ozel Kalem direkt hat, iniversite
genelinde fakiilte ya da birimlerde
kullanilan faks ve direkt hatlarin
teknik personellerce baglanmasini
saglamak, gerekli diizenlemeleri
yapip kontroller sonrasi hatlart
kullanima hazir hale getirmek.

- Kulelerde (her binada ayr1 bulunan
santral) olusan problemlere
(Elektrik/ internet kesintisi vb.)
miidahale edip en kisa siirede
islevsel hale getirmek ve
getirilmesini saglamak.

- I¢ hat ya dis hat kartlarda olusan
sorunlara miidahale edip iletisimin
devamliligini saglamak.

- Asansorlerde direkt tanimli hattan
gelen ikazlar1 giivenlik birimine
iletmek.

Bu belge, Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS) aracilig ile hazirlanip Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)’nde imza siireci tamamlanmasina miiteakip ilgili
personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse Vardar Abdullah Gorkem Unal Nuretdin Memur
Kalite Biri Bu bel gg; gy PRLRKICARIK $TpR N Legignmistir. Genel Sekreter
alite Birim Sorumlusu
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