T.C. Dokiiman No TBMYO-GT-5.013
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi 02.01.2026
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Revizyon No 0
Teknik Bilimler Meslek Yiiksek Okulu Miidirliigi Revizyon Tarihi 02.01.2026
Sayfa1/1
GOREV TANIMI FORMU

Gorev Unvani:

Ozel Kalem
Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu
Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek YUlksek Okulu MudurlGgi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Midiir/ Midir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:
Meslek Yuksekokulu Midurligine bagli olarak; Mudurin ve Mudir Yardimcilarinin iletisim ve randevu sureglerini yuritmek, gelen—giden

misafir ve gérisme taleplerini diizenlemekle gorevli personeldir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1.Mudurlik makamina gelen telefonlari cevaplamak, ilgili kisi/birimlere ydnlendirmek

2.Muadir ve Mudur Yardimclilari igin randevu, gérisme ve toplanti taleplerini yiz ylize veya telefonla almak, planlamak ve koordine etmek
3.Mudurlik makamina gelen misafirleri karsilamak, bekleme ve yonlendirme islemlerini ylritmek

4.Mudurlik makamina iletilen bilgi taleplerini ilgili birimlere aktarmak ve geri dénusleri takip etmek

5.Mudrlik tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda idari birimler, akademik personel ve dis paydaslarla iletisimi saglamak

6.Mudurlik makaminin gunlik is akisini dizenlemek, hatirlatma ve bilgilendirme yapmak

7.Mudurlik makami tarafindan verilen diger idari ve akademik destek gorevlerini yerine getirmek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

. En az lise mezunu olmak (tercihen 6n lisans veya lisans mezunu)
e lletisim becerileri giiglii, temsil yetenegine sahip olmak

e Telefonda ve yiz yuze iletisim kurallarina hakim olmak

. Gizlilik, tarafsizlik ve kamu etigi ilkelerine uygun davranmak

. Dizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi olmak

e  Temel blro ekipmanlari ve ofis programlarini kullanabilmek

e Yogun calisma temposuna uyum saglayabilmek

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)




