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@ MUHABERAT GOREVLISI
\— 4 GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
ISTANBUL KENT
ONIVERSITESI
GOREV UNVANI Muhaberat Gorevlisi
CALISTIGI BiRiM idari isler ve Destek Hizmetler Direktorliigii
BAGLI OLDUGU BiRiM idari isler ve Destek Hizmetler Direktorliigi
BAGLI OLDUGU YONETICI idari isler ve Destek Hizmetler Direktorii

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi idari isler ve Destek Hizmetler Direktorii tarafindan belirlenecek bir kisi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI
DENEME SURESI
ISIN TANIMI

Tam Zamanl

08:30-17:30

2 ayve 6 ay

Universiteye gelen postanin dagitimini yapmak ve kaydini tutmaktir.
ALMAS| GEREKEN EGITIMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi

® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi

e Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri

EGITIM
YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BILGISi

TECRUBESI

e Proaktif olmak.
e Analitik disinmek.
e Glvenilir olmak.

iSiN GEREKTIRDIGIi NIiTELIKLER

Tercihen lise mezunu olmak.

MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini gok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.
Benzer bir gorevde tercihen 2 yil calismis olmak.

iSiIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.
iSiN GEREKTIRDIGI GiZzLiLiK DUZEYi ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayic, harici bellek vb.)

EKIiPMANLAR e iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi
Melike MUFTU Tilay KOSUCU Prof. Dr. Mehmet Necmettin ATSU
insan Kaynaklari Direktérii Genel Sekreter Rektor
imza imza imza

Prof. Dr. Ahmet Tugrul BIREN
Rektér Yardimcisi
imza

Dokiiman No: IDHD.GYS.07 / Yayin Tarihi: 22.09.2022 / Revizyon Tarihi: / Revizyon No:
2/3




MUHABERAT GOREVLISI
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

]

ISTANBUL KENT
ONIVERSTTES

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Universiteye gelen postanin (mektup, paket, koli vb.) dagitimini yapmak.
e Gelen ve giden tiim postalarin kaydini tutmak.

e Resmi kurumlara iletilecek 6nemli evrakla bizzat ilgilenmek.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden

Teblig Edilen Galisan

Tarih Y A Tarih [ .
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