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GÖREV UNVANI Danışma Görevlisi 
ÇALIŞTIĞI BİRİM   İdari İşler ve Destek Hizmetler Direktörlüğü 
BAĞLI OLDUĞU BİRİM  İdari İşler ve Destek Hizmetler Direktörlüğü 
BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ İdari İşler ve Destek Hizmetler Direktörü 
KENDİSİNE BAĞLI OLAN BİRİMLER / 
ÇALIŞANLAR 

 

GEREKTİĞİNDE YERİNİ ALACAK KİŞİ İdari İşler ve Destek Hizmetler Direktörü tarafından belirlenecek bir kişi 
ÇALIŞMA KOŞULLARI 
ÇALIŞMA SAATLERİ 

Tam Zamanlı 
08:30 – 17:30 

DENEME SÜRESİ  2 ay ve 6 ay 

İŞİN TANIMI 

Üniversiteye gelen telefon çağrılarının doğru şekilde yönlendirilmesi, 
danışmaya gelen kişilerin ilgili birimlere bilgi verilerek yönlendirilmesi ve 
tüm iletişimi üniversitenin kurumsal kimliğine uygun şekilde ve güler yüzlü 
gerçekleştirmek. 

ALMASI GEREKEN EĞİTİMLER 
• Kurum Oryantasyon Eğitimi 
• 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
• 6331 Sayılı İş Sağlığı Güvenliği Eğitimi 
• Kalite Yönetim Sistemi Eğitimleri 

İŞİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
EĞİTİM Tercihen en az lise mezunu olmak. 
YABANCI DİL Tercihen orta düzeyde İngilizce kullanabiliyor olmak 

BİLGİSAYAR BİLGİSİ MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarını iyi derecede 
kullanabiliyor olmak. 

TECRÜBESİ Benzer bir görevde tercihen 5 yıl çalışmış olmak. 
İŞİN GEREKTİRDİĞİ ÖZELLİKLER 

• Proaktif olmak. 
• Prezantabl olmak. 
• Güvenilir olmak. 
• Zaman yönetimini iyi kullanmak. 
İŞİN GEREKTİRDİĞİ GİZLİLİK DÜZEYİ İleri Düzey 
KULLANILMASI GEREKEN CİHAZ VE 
EKİPMANLAR 

• Bilgisayar ve donanımları (yazıcı, tarayıcı, harici bellek vb.) 
• İletişim araçları (telefon, faks, internet erişimi vb.) 
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TEMEL GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
• Üniversite telefon çağrılarının işletilmesi, gelen çağrıların ilgili yerlere aktarılmasını sağlamak. 
• Üniversiteye gelen konukları (misafir, aday, öğrenci vb.) ilgili kişilere bilgi vererek yönlendirmek. 
• Gerekli durumlarda Üniversiteye gelen postanın kabulünü yapmak ve dağıtım için muhaberat görevlisine teslim 
etmek. 
• Yöneticisinin vereceği benzer görevleri yerine getirmek. 
• Kuruma ait yönerge, yönetmelik, politika ve prosedürlere uymak. 

 

Tebliğ Eden Tebliğ Edilen Çalışan  
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