T.C. Dokiiman No REK-GT-1.00.034
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Rektorliik Revizyon No 0
Rektorliik Ust Yénetimi Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Santral Memuru
Ust Birim Adi: Rektérliik
Birim Adi: Rektérliik Ust Yénetimi

Ust Yonetici(ler):  |Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi
Bagh Alt Unvanlar:
Vekalet Eden: Genel Sekreterin Uygun Gérecegi Universite Personelleri

Gorevin Tanimi

Konya Teknik Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; kurumun tim iletisim faaliyetlerini
Universitemiz kurum kimligine uygun bir islupta, dogru ve zamaninda gerekli yerlere aktariimasini saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Rektorlik birimlerine digaridan gelen telefonlari kurum kimligine uygun bir Gslupta cevap vermek ve ilgili birimlere yonlendirmek,
2. Kurum igi ve kurum digl haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak,

3. Kurum telefon rehberinde yasanan degisiklikleri giincellemek ve yeni eklenen numaralari telefon rehberine eklemek,

4. Genel Sekreterlik Makami tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Konya Teknik Universitesi idari Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarini takip etmek.
3. Yurutulen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yc'jn_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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