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Birim Adi : | Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi

Gorev Ad1 ;: | SANTRAL MEMURU

Sorumluluk Alani : | Santral memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri Kanunlara ve
Y onetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Gorev Tammm : | Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Santral
hizmetleri kapsamina giren igleri yapar.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | SANTRAL MEMURU

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Telefon hatlarinin ¢alisir durumda olup olmadigini kontrol ederek ariza ve aksakliklari
ilgililere bildirmek

e Telefonlari cevaplandirarak ilgili kisi veya departmanlara baglamak

e Bilgisi dahilindeki konularda arayanlara bilgi vermek

e Fakiilte i¢i i¢ hatlar1 ve sehir i¢i hatlar1 talep eden personele veya 6gretim elemanlarina
baglamak

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek
e On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Smav Yo6netmeligi
[ ]
BECERI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak-

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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