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PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Memur,Hizmetli,Vizeli Is¢i (Santral Birimi )
SINIF Genel idari Hizmetler
UST POZISYON Sef
AST POZiISYON -
VEKALET EDEN POZIiSYON Memur,Hizmetli,Vizeli Is¢i
VEKALET EDILEN POZISYON Sef

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER
EGITIM BILGILERI Lise, Onlisans, Lisans Mezunu olmak vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIiGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
NITELIiKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Microsoft Ofis
Uygulamalari, Resmi Yaz1 Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Verilen gorev ve sorumluluklar titizlikle yerine getirmek.
YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin tiim iletisim faaliyetleri ile ilgili, santral hizmetlerini yiiriitmektir.

GOREVLERI:
1.Universitemiz ve Universitemize bagh birimlerin operatorler iizerinden telefon haberlesmesinin saglanmasi.

2.Telefon Santrali Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube Miidiirii Daire Bagkan1 ve diger {ist
amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

3.Resmi goriismelerin takibini yapmak

4. Kurumumuzu arayip bilgi isteyen kisilere en kisa siirede yanit vermek.

5.Telefon goriismelerine nezaketen cevap vermek.

YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

BILGI KAYNAKLARI:

1.657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2.2547 Sayili Yiiksekogrenim Kanunu,



3.2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4.5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
5.4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6.6245 sayili Harcirah Kanunu,

7.4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

8.4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

9.5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

10.6260 Sayil1 2012 Y1l Merkezi Yo6netim Biit¢e Kanunu,
11.Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

12.Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

13.Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi.

EN YAKIN YONETICISi: Sube Miidiirii

SORUMLULUK : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ilgili kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, amirelerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Bagkam



