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Adi Soyadi1 Yasemin Atalay
Gorev Unvam @ Biiro Personeli
Birimi Ozel Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
En Yakin Yonetici Midiir
Yoklugunda Vekalet Edecek Ridvan Kesgin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birimlerimizden UBY'S {izerinden gelen yazilar1 Evrak Takip doyasinda kayit altina alinmast,

e Ders programi ve kuruma gelen 6grenci listelerinin kaydimi tutmak,

e Veli geldiginde ilk karsilamay1 yapmak,

e Kurumu telefon ile arayarak bilgi almak isteyenlere genel hatlar ile bilgi vermek ve Bagvuru Formunu
doldurmak,

e Gelecek olan velinin randevu saatlerini ayarlamak,

e Ihtiyag duyulan konularda grafikler ve tablolarin hazirlanmasi,

e Servis saatlerini 6grenci ve velilere haber vermek,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

e  Mesai arkadaslar ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaglarma yardimei olunmasi,

e Tiim s ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Sirali amir
silsilesinin takip edilmesi,

e  Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, {igiincii kisilere bilgi
verilmemesi,

e  Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk edilmemesi,

e Amirinin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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