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	1. Birim/ Alt Birim
	 NÖROBİLİM VE NÖROTEKNOLOJİ MÜKEMMELİYET ORTAK UYGULAMA VE ARAŞTIRMA            MERKEZİ

	2. Kadro Unvanı
	 Destek Personeli

	3. Görev Unvanı
	 Danışma Görevlisi

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	 NÖROM Merkez Müdürü / İdari ve Teknik Koordinatör

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	

· NÖROM ’a gelen telefon çağrılarının doğru şekilde yönlendirilmesini yapmak, 
· NÖROM ’a gelen ziyaretçilerin ilgili birime / kişiye haber verilerek, ziyaretçi kayıt defterine bilgileri kayıt altına alarak yönlendirmek. (Gerektiği zaman ilgili ziyaretçiyi Koruma ve Güvenlik Görevlisi eşliğinde ilgili birime / kişiye yönlendirmesini yapmak)
· Giriş yapan tüm ziyaretçilere ‘’ Misafir Giriş Kartı’’ vermek.
· Tüm iletişimi NÖROM ’un kurumsal kimliğine uygun şekilde güler yüzlü yapmak. 
· Tüm giriş ve çıkışları kontrol altında tutmak.
· NÖROM ’a giriş yapan personellerin kimlik kontrollerini yapmak.
· Ziyaretçi, dış firma çalışanları ya da personellerden şüpheli tavırlar sergileyenleri NÖROM yöneticileri ve Koruma Güvenlik Görevlileri ile paylaşmak.
· Ziyaretçi, dış firma çalışanları gibi NÖROM dışından gelen kişileri belirli saatler içinde içeri almak, harici durumlarda NÖROM yöneticilerinin onayını alarak girişleri konusunda yardımcı olmak,
· NÖROM girişi danışma bölümünde gerekli temizlik ve düzeni sağlamak, kurum imajına uygun olmayan materyalleri danışma bölgesinde bulundurmamak.
· Danışma bölgesinde kullanılan telefon, bilgisayar ve diğer cihazların düzgün ve temiz kullanımı ile sorumlu olmak, tespit edilen arızaları ilgili teknik birim ile paylaşmak.
· Danışma bölgesinde olan tüm aksaklıkları (temizlik, teknik arıza, asansör arızaları, bina demirbaşına gelen fiziki zararlar vd.) ilgili birim ve NÖROM yöneticileri ile paylaşmak,
· Üstlerine karşı nazik ve iyi bir tutum sergilemek. 
· Kendisine teslim edilen anahtarların sorumluluğunu taşımak, üst amirleri / yöneticileri ve şefin bilgisi dışında kimseye vermemek. 
· İletişim ve eğitim programlarına ve sınavlarına katılmak. (Yangın, ilk yardım, hijyen, mesleki teorik vb.)







· Tüm şikâyet ve dilekleri üst amirleri / yöneticileri ve şefine bildirmek. 
· Görev yerinden üst amirleri / yöneticileri ve şefinin bilgisi olmadan ayrılmamak ve yer değişikliği yapmamak.
· Kuruma ait yönerge, yönetmelik, politika ve prosedürlere uymak.
· NÖROM ‘un imajına uygun görünüm sergilemek. 
· İş planında tanımlanan işlerin, iş talimatlarına uygun ve belirlenen standartlarda yerine getirmek.
· NÖROM Yönetim Kurulu / NÖROM Merkez Müdürü ve İdari Teknik Koordinatörünün verdiği görevleri eksiksiz yerine getirmek.
















	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	 

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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İmza
	ONAYLAYAN
......./......./...........
………….
İmza



image1.png
NoOre/m




