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Birim Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Ad1 Santral Personeli
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Amirler Miidiirii,Hastane Midiirii Yardimcilari

Gorev Devri | Diger Yetkin Personel

Santral Personeli, kurum i¢i ve kurum dis1 telefon trafigini etkin ve profesyonel bir sekilde
Gorev Amac1 | yonetmek, dogru birimlere yonlendirme yapmak ve kurumsal iletisimi kesintisiz stirdiirmekle
sorumludur. Bu gorev, kuruma gelen ¢agrilarin etkin yonetilmesi ve bilgi akisinin dogru bir
sekilde saglanmasini amaglamaktadir.

1. Telefon Trafiginin Yonetimi

- Kuruma gelen ve giden telefon ¢agrilarini etkin bir sekilde yonetmek ve dogru
birimlere yonlendirmek.

- Cagnlarda kibar, profesyonel ve ¢oziim odakli bir iletisim saglamak.

2. Bilgi Aktarma ve Yonlendirme

- Cagn taleplerine yanit vererek, ilgili birimlere hizli ve dogru bilgi aktarimini saglamak.
- Gelen mesajlar1 almak, notlar olusturmak ve ilgili kisilere iletmek.

3. Gizlilik ve Giivenlik Kurallarina Uyum

- Telefon goriismelerinde hasta ve kurum bilgilerinin gizliligini korumak ve gizlilik
kurallaria uymak.

- Giivenlik prosediirleri dogrultusunda siipheli ¢cagrilarda giivenlik birimlerini

bilgilendirmek.
Temel is ve 4. Acil Durum Yénetimi
Sorumlulukla - Acil durumlarda ilgili birimleri bilgilendirmek ve hizlica iletisim saglamak.
r - Ihtiyag halinde gerekli 6nlemleri almak ve talimatlara gore hareket etmek.

5. Raporlama ve Giinliik Kayit Tutma

- Giin i¢inde gergeklestirilen arama kayitlarini diizenli olarak tutmak.
- Giinliik olarak ¢agn raporlarini hazirlayarak iist yonetime iletmek.

6. Santral Ekipmanlarinin Kontrolii

- Telefon ve santral cihazlariin diizgiin ¢alismasini saglamak, ariza durumunda teknik
birimlere bildirmek.

- Cihazlarm diizenli olarak kontrol edilmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak.

7.  Misafir ve Ziyaretci Yonlendirme

- Kuruma gelen misafir ve ziyaretgilerin ilgili birimlere yonlendirilmesi i¢in destek
saglamak.

- Gerekli durumlarda ziyaretgi bilgilendirme islemlerini yiiriitmek.

8. Egitim ve Gelisime Katilim

Bu dokiimanin basili hali fontrolsiiz dofaiman kabul edilmefktedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
KYS-GT.217, R00, 25.09.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/962 Sayfal/2



https://kvys.giresun.edu.tr/dg/962

Dokiiman No KYS-GT.217
T.C. ilk Yayn Tarihi 25.09.2026
GIRESUN UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Santral Personeli (ADSUAM) Gérev Tanimi Revizyon No 00
Sayfa No Sayfa2/2

- Santral yonetimi ve etkili iletisim konularinda diizenlenen egitimlere katilmak.

- Kurum i¢i iletisim ve santral iglemlerine dair yeni uygulamalan takip etmek.

9. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler
- Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gérev alamyla ilgili olan diger gorevleri yerine
getirmek.

Yetkiler 1. Kurum i¢i ve dis1 telefon trafigini yonetme ve ilgili birimlere yonlendirme yapma
yetkisi.

2. Telefon goriismelerinde gizlilik ve giivenlik kurallarini uygulama yetkisi.

3. Giinliik raporlama ve santral ekipmanlarinin bakimini saglama yetkisi.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

3. Bilgi Edinme Hakki Kanunu
Yasal . s ) .
Dayanak 4. Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

5. Kamu Hastane Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri (ISO 9001 vb.)

Standartlar1
Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan
sl cendoid

Adi-Soyadr:
Unvani:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadr: Tarih Imza

Unvani: codennd,
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