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@ DANISMA GOREVLISI

R4 GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
S

GOREV UNVANI Danisma Gorevlisi

CALISTIGI BiRiM idari isler ve Destek Hizmetler Direktorliigii

BAGLI OLDUGU BiRiM idari isler ve Destek Hizmetler Direktdrliigii

BAGLI OLDUGU YONETICi idari isler ve Destek Hizmetler Direktorii

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  idari isler ve Destek Hizmetler Direktorii tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ayve6ay
Universiteye gelen telefon ¢agrilarinin dogru sekilde yénlendirilmesi,
iSiN TANIMI d'?nlgjmafy.a g.enle‘n ki§i‘Ierir‘1 ilgili birimler‘e blulgl verilerek yé‘nlendiril.r.nesi \'/'e )
tim iletisimi Universitenin kurumsal kimligine uygun sekilde ve giler ylizlu
gerceklestirmek.
ALMASI| GEREKEN EGITiMLER
e Kurum Oryantasyon Egitimi
® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
® 6331 Sayili Is SaghigI Guvenligi Egitimi
o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

EGITIM Tercihen en az lise mezunu olmak.

YABANCI DiL Tercihen orta diizeyde ingilizce kullanabiliyor olmak

BiLGISAYAR BiLGisi MS Offlc?'(Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini iyi derecede
kullanabiliyor olmak.

TECRUBESI Benzer bir gérevde tercihen 5 yil calismis olmak.

iSIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
o Proaktif olmak.
e Prezantabl olmak.
e Glivenilir olmak.
e Zaman yonetimini iyi kullanmak.
iSiIN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)

EKIPMANLAR e iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)
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TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Universite telefon cagrilarinin isletilmesi, gelen cagrilarin ilgili yerlere aktarilmasini saglamak.

e Universiteye gelen konuklari (misafir, aday, 6grenci vb.) ilgili kisilere bilgi vererek yénlendirmek.

e Gerekli durumlarda Universiteye gelen postanin kabuliinii yapmak ve dagitim icin muhaberat gérevlisine teslim
etmek.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan

Tarih N 2 A Tarih N 2 A
Ad-Soyad e Ad-Soyad e
GOrevVi J UNVAnT ettt e e GOreVi /UNVANI ettt ere e s sts e e
IMZa s IMZa s
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