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(Hizmet Binasi Girisi) GOREV TANIMI - o1
GOREYV / i$ TANIMI FORMU

BiRiMI / ALT BIRIMI Ergani Meslek Yiiksekokulu /Banko Hizmeti
STATUSU [ IMemur [ ]S6zlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI Memur, Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Hizmetli
GOREVI Banko Hizmeti (Hizmet Binas1 Danismanlig
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISI Rektor
gg(l\;llljjgfllaglL/li{?N%(’;rlleILER Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1)

GOREV / iSIN KISA TANIMI

Kurumun hizmet binalarinda gdérev yapacak olan miiracaat is ve islemleri ile ilgili banko hizmeti
gorevlilerinin gorev ve sorumluluklarini kapsar.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Gelen ziyaretci ve is takipgilerine yardimci olmak ve yol gostermek.

Ziyaretci ve is takipgilerinin kimliklerini alarak, kimligini ziyaret ve ig takibi defterine

kaydetmek

Ziyaretgilerle biirolar arasinda telefon goriismesi saglanarak ziyaretin ziyaret¢i odasinda
yapilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasini
icin gerekli tedbirleri almak.

e Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan veriler diger benzeri gorevleri yapmak.

e Yaptigi ig ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapali ve agik alan.
b) is Riski Var (Hukuki)
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikiside

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYI
Alani ile ilgili en az Ilkokul mezunu olmak.

2)

GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI
Yok.

5)

OZEL NiTELIKLER
Gizlilige 6nem verme.
Dikkatli.

Temiz, titiz, diizenli.
Giivenilir.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi1 ve Soyad :

Tarih

hnza
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