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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Santral üzerinden gelen telefonları cevaplamak ve yönlendirmek

· İlgili Birim veya Kişilere telefon bağlamak

· Sorulan sorulara cevap vermek 

· Verilecek benzeri görevleri yapmak.

· Görev yaptığı alanine tertip ve düzenini sağlamak

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER :   

· En az 2 yıllık ön lisans mezunu olmak (tercihen Büro Yönetimi ve Sekreterlik Bölümü)
· Diksiyonu düzgün olmak

· İletişim becerisinin yüksek olması 

· Güvenlik soruşturmasının olumlu sonuçlanması
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