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Birimi Destek Hizmetleri Daire Baskanlig
Gorev Unvan1 Danisma Gorevlisi
Ust Yonetici Destek Hizmetleri Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Danisma Gorevlisi

Gorevin/ isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, Universite birimlerine ve ziyaretgilere bilgi ve
yonlendirme hizmeti saglamak, gelen talepleri ilgili birimlere iletmek ve danigma alaninin diizen
ve giivenligini saglamaktan sorumludur.

Danigma alaninda hizmetlerin diizenli, dogru ve giivenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
ziyaretgilerin yonlendirilmesi ve bilgi taleplerinin ilgili birimlere eksiksiz aktarilmasini saglamak
temel gdrev alanidir.

Calisma Kosullari
Tam Zamanlh

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Ziyaretcileri karsilamak, yonlendirmek ve bilgi saglamak.
2. Telefon, e-posta ve yiiz ylize gelen talepleri ilgili birimlere iletmek.
3. Danigma alaninin diizenini, temizligini ve gerekli dokiimanlari kontrol etmek.
4. Universite i¢i duyuru, kayit ve bilgilendirme islemlerini yiirtitmek.
5. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Sorumluluklar;

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi Danisma Gorevlisi, yukarida belirtilen gérevlerin yiiritilmesinden;
tim faaliyetlerin yirirliikkteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO
27001), kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine ve stratejik plan hedeflerine
uygun bicimde yerine getirilmesinden Destek Hizmetleri Daire Baskani basta olmak iizere Rektor,
Rektér Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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