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BiRiMi Destek Hizmetleri Sube Midirlugi

UNVAN Santral Memuru

UST YONETICIsSi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLiGi YAPACAGI BiRiMLER Universitenin tiim akademik ve idari Birimleri
YOKLUGUNDA VEKALET EDEN -

MESLEKI YETKINLIKLER En az Ortadgretim mezunu,

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER iletisimi giiclii, diksiyonu diizgiin

1. KURUMSAL ROLU
Aydin Adnan Menderes Universitesinin tiim birimlerinin saglkli bir sekilde iletisim kurmasini
saglamak ve Universite disindan gelen telefonlar muhataplarina ulastirmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Santral hattina gelen aramalari cevaplandirmak ve muhataplarina baglamak.

Birimler arasi telefon baglama islemini yapmak ve saglikh bir iletisim kurulmasini
saglamak.

Santral bakim onarimini takip etmek.

Santralde olasi bir arizayl destek hizmetler sube mudirine bildirmek ve tamir sirecini
takip etmek.

Destek hizmetleri sube miudiri ve Daire baskaninin gorevi ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapmak.

Tim calismalarinda iSG (is Saglig ve Giivenligi ) kurallarina uymak.

Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini ve kalite c¢alismalarini
desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek

Kanunlarda belirlenen gorevleri cercevesinde Daire Baskani ve Sube Midirlerinin
verdigi diger gorevleri yapmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Daire Baskani ve Sube Midirlerine
karsi sorumludur

3. KULLANILAN ARAC GERECLER

Bilgisayar
Belgegecer
Kirtasiye Geregleri
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4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

ihtiyac duyulmasi halinde santral hizmetleri ile ilgili yapilan isleri raporlar ve {ist amirlerine
ulastirir.



	1. KURUMSAL RÖLÜ
	2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI
	3. KULLANILAN ARAÇ GEREÇLER
	4 RAPORLAMA VE DEĞERLENDİRME

