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	Görev Unvanı:

	Danışma Görevlisi

	Üst Yönetici / Yöneticileri:

	İdari Destek ve Teknik Hizmetler Direktörü

	Astları:

	-

	Vekalet Eden:

	İdari Destek ve Teknik Hizmetler Direktörü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:

	Üniversite yerleşkelerinde bulunan bina ve birim girişlerinde; öğrenci, akademik ve idari personel ile ziyaretçileri karşılamak, yönlendirmek, bilgilendirmek ve üniversiteye giriş-çıkış süreçlerinin düzenli, güvenli ve kurumsal kurallara uygun şekilde yürütülmesini sağlamakla sorumludur.


	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Üniversite yerleşkelerine gelen öğrenci, personel ve ziyaretçileri karşılamak, ihtiyaç duyulan konularda doğru ve zamanında bilgilendirme yapmak,
2. Ziyaretçilerin giriş-çıkış işlemlerini ilgili prosedürlere uygun şekilde gerçekleştirmek, ziyaretçi kayıtlarını tutmak ve takip etmek,
3. Gelen telefon çağrılarını ve yönlendirmeleri kurumsal iletişim kurallarına uygun şekilde gerçekleştirmek,
4. Danışma alanının düzenini, temizliğini ve kurumsal görünümünü sağlamak,
5. Acil durumlarda (yangın, tahliye, güvenlik vb.) ilgili birimlerle koordinasyon sağlayarak prosedürlere uygun hareket etmek,
6. Kargo, evrak ve teslimat süreçlerinde ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak,
7. Üniversite kuralları ve talimatları doğrultusunda bina güvenliğini destekleyici görevleri yerine getirmek,
8. Öğrenci ve ziyaretçilerin kampüs içerisindeki birimlere doğru şekilde yönlendirilmesini sağlamak,
9. Kurum içi duyuru ve bilgilendirmeleri gerektiğinde ilgili kişilere iletmek,
10. Üst yönetici tarafından verilen görev ve talimatları mevzuata ve üniversite politikalarına uygun şekilde yerine getirmek,
11. Görev alanı ile ilgili kayıt, çizelge ve formları eksiksiz ve doğru şekilde tutmak,
12. Yakın yöneticinin talep ettiği eğitim ve bilgilendirme faaliyetlerine katılım sağlamak,
13. Görevlendirildiği takdirde verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirerek birimin genel işleyişine katkıda bulunmak.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· En az lise mezunu olmak,
· Benzer görevlerde tercihen deneyim sahibi olmak.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	
· Etkili sözlü iletişim becerisi,
· Temsil ve kurum kültürüne uygun davranış yetkinliği,
· Dikkat, sorumluluk ve iş takibi becerisi,
· Temel bilgisayar ve ofis ekipmanlarını kullanabilme becerisi,
· Farklı kişi ve gruplarla iletişim kurabilme,
· Dış görünüm ve davranışlarında kurumsal kurallara uygunluk.



	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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