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SANTRAL MEMURU TANIMI: 

BULDAN MYO’daki telefon işlemlerini yürüten idari personeldir.

GÖREVLERİ:

1. Dışarıdan gelen telefonlar iç hat numarasına göre kişilerin telefonlarına cevap vererek ilgili personele yönlendirilmesini ve yerinde bulunmayan öğretim elemanının masasına Telefon Mesajı Formuna not olarak bırakılmasını sağlamaktır.

2. Santral tarafından tutulan dış hat özel görüşmelerinin listesinin, her ayın ilk haftasında Mali İşlere teslim etmektir.

3. Dış hat aramalarında aranacak numarayı bağlamaktır.

4. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir. 
5. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine karşı sorumludur.
	HAZIRLAYAN: 
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