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Danisman

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dr.Ogr.Uyesi Muhammed Yasar DORTBUDAK/ibrahim Halil KARABULUT

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Tolga TOSUN

Gorev Alam

Genel olarak, is yerine gelen misafirleri karsilanmak ve dogru sekilde y6nlendirilmelerini yapmak;

gelen telefonlar1 cevaplandirmak, gerekli kisilere yonlendirmek ve bilgi vermek; gerekli durumlarda evrak
gonderimini saglanmasi.

Danigmada gorev alacak personelin, kisisel bakimina 6zen géstermesi, sosyal gevresi ile etkili iletisim kurmasi,
randevu ve konuk kabullerini gergeklestirebilmesi, telefonda iletisim kurma becerisinin yiiksek olmasi, internet
tizerinden dogru bilgilere ulagabilme yetisine sahip olmasi, beden dili iletisimini kullanabiliyor olmasi ve
Tiirkgeyi yazili ve sozlii olarak diizgiin kullanabilmesi gerekmektedir. Danigma gérevlisi genel olarak
prezantabl olmak, diizgiin diksiyon sahibi olmak, ofis esyalarini kullanabilmek, giiler yiizlii olmak, kuvvetli
iletisim becerisine sahip olmak, pratik duisiinebilmek, hizli ¢6ziim iiretebilmek, organizasyon yonetebilmek gibi
ozelliklere sahip olmasi gerekmektedir

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1.Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiirtitmek,

2.Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

3.Gorev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

4.Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarr gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
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Bilgi (Yasal Dayanak)

. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek
3.5188 sayil1 6zel giivenlik hizmetlerine dair kanun
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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