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Gorev Tanimi
e Danigma Birimi; Yiiksekokula gelen misafirleri karsilayan ve dogru sekilde yonlendirmesini yapan,
gelen telefonlar1 cevaplandiran ve ilgili kisilere yOnlendiren, evraklarin takibini yapan, gerekli
durumlarda evraklarin gonderim ve takibini saglayan birimdir.

Gorev ve Sorumluluklari
e Telefonlara bakmak ve ilgili kisiye aktarmak, telefonu aktardig kisi telefonu agmadan hatt1 birakmamak,

aranilan kisi yerinde yoksa not almak ve notlar1 zamaninda aranan kisiye iletmek.

Telefonla konusurken diger hat ¢alarsa konustugu hatt1 bekletmeye almak ve diger hatta yardimci olmak.

Telefonlara zamaninda cevap vermek ve telefonlar1 cevapsiz birakmamak.

Kurumu temsil ettigini unutmadan telefonu mutlu ve enerjik bir ses tonu ile agmak.

Giin i¢inde akademik ve idari personele gelen telefonlara iliskin gerekli notlar1 almak ve iletmek.

Kuruma gelen misafirleri giiler yiizle karsilamak ve bakimli olmak.

e  Gelen misafirleri bekletmemek hemen ilgili kisiye yonlendirmek.

e Akademik ve idari personelin ev ve cep telefonlari ile ikamet adreslerini liste halinde diizenlemek ve
bulundurmak.

e Masasinda 6nemli evraklar1 birakip yerinden ayrilmamak, gizlilik kurallarina riayet etmek.

e  Giivenlik birimi tarafindan yonlendirilen, kuruma ait belge, evrak, koli vb. teslim almak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

e  Arag kullanimu ile ilgili talep toplama, yonlendirme ve kayit tutma gibi islemleri yapmak.

e Akademik personele ait fotokopi c¢ekme, yazilarini yazma ve bireysel islerini yapma gibi &zel
hizmetlerden kaginmak.

e  Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Damisma Birimi Personeli, performans degerlendirmelerinde yukarida belirtilen tiim gorev ve
sorumluluklarin kriter olarak degerlendirilecegi bilgisine sahiptir.

Bu gorev tanimi; Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu Kalite Giivencesi Yonergesi geregince i¢ kontrol
sisteminin olugturulmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmustir.



