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Telefon Santrali Hizmetleri

islev

Telefonun dekan
sekreteri tarafindan
cevaplanmasi

Fakilte Disindan
gelen telefonlarin
ilgili birimler
aranarak
baglanmasi

ilgili personel yerinde yok ise
karsi tarafa nazik bir sekilde
bir siire sonra aramasi
yoninde telkinde
bulunulmasi, yerinde
olmayan personele ise
arama ile ilgili bilgi verilmesi

Disari yapilacak aramalarda
ise arama yapilacak kisinin
aranip baglanmasi, aranacak
kisi arayan personelden
unvan olarak Ustte ise
sekreterine telefonun
baglanmasi

Telefon baglama
islemlerinde makam ve
unvan farklliklarina 6nem
verilmesi, 6zel telefon
gorusmesi taleplerinin red
edildiginin talepte bulunan
personele bildirilmesi
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