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Kurumu Selcuk Universitesi Rektorliigii
Gorev Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlif
Gorevi Santral Memuru

GoOrev Tanim

Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 tarafindan saglanan haberlesme hizmetlerini
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak yerine getirir.. Kuruma gelen biitiin
dahili ve harici telefonlarin arayanlari, Rektorliiglimiiz kurum kimligine uygun bir
tslupta, dogru ve zamaninda gerekli yerlere aktarilmasini saglamak

Tlgili Mevzuat

6698 sayil1 Verilerin Korunmasi Kanunu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu « 4857
Sayili Is Kanunu * 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Yiritiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olma, faaliyetlerinin gerektirdigi
her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

¢ Kontrol Standan

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevlerini, bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ,Gorev tanimlar: belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Kurum igi ve kurum dig1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglar

e Kurum i¢i ve kurum disindan arayanlara kuruma yakisir bir sekilde cevap
Verir

e Santrale bagl telefon hatlarinin arizali olup olmadiklarini kontrol eder ,giinliik
rapor tutar ariza olusmasi halinde teknik birime derhal haber verir.

e Santralin tertip ve diizenini saglamak

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun vermis oldugu yetkiler g¢ercevesinde,
birimindeki gorev alanina giren konulardan sorumludur.

e Hizmetlerle ilgili mevzuat yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini yerine getirmek,

e Universitenin diger birimleriyle isbirligi yaparak, haberlesme hizmetlerini
aksamadan yiiriitmek.

e Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, Baskanlik personeli ile
uyumlu c¢alismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden
beklenen azami gayreti gdstermek

o Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Servis Sorumlusuna periyodik

Olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda

bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden Servis Sorumlusunu

konudan haberdar etmek

Aldig1 egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin

kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde hizmet sunmak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

6331 Is sagligi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak

Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev

yapmak, Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.




e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim {ist yonetimine bilgi vererek
ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayis
igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

o Issaghp ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

e Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak

ISG Tehlike Smifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is saglig1 ve gilivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine
gore; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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