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	Revizyon Maddesi
	Revizyon Açıklaması

	Görev ve Sorumluluklar
	Bazı maddeler çıkarılmıştır.

	Bağlı Olduğu Birim

	İdari İşler Sorumlusu şeklinde yenilenmiştir.


GÖREV AMACI: Gaziantep Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; merkezin vizyonu, misyonu doğrultusunda hizmeti gerçekleştirmek için müşterilerin karşılanması, bilgilendirilmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmektir. 

ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: İşletme Müdürlüğü’ne bağlı görev yapar.

BAĞLI OLDUĞU BİRİM

: İdari İşler Sorumlusu
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
: -
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· Hizmet alımı için gelen bireylerin karşılanması, iletişim kurulması, sorularının yanıtlanması, sorunlarının giderilmesi ile memnuniyet sağlanması,
· Üyelik talepleri alımı, evrakların hazırlanması, evrakın takibi ve arşivlenmesi,
· Üyelik taleplerine kart oluşturulması,
· Oyun salonu kartlarının kontrolü ve günlük sayı bildirimi,
· Saha kullanım alanları için rezervasyon yapmak, giriş-çıkış saatlerinin koordinasyonunu sağlamak ve alanda görevli personeli bilgilendirmek,
· Her türlü düzenleme, değişiklikler ve gelişmeler konusunda üstünü bilgilendirmek,
· İşletme içerisinde unutulan eşyaların emanete alımı ve korunması,

· Mesai bitiminde görev yerinin düzeni ve işleyiş hakkında mesai arkadaşını bilgilendirerek görev teslimi yapmak,
YETKİ

: Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirirken imza yetkisine sahiptir ve üst Amirinin verdiği görevleri yapmakla yükümlüdür
YETKİ DEVRİ
: Bulunmadığı durumlarda aynı düzeydeki personele bırakır.

ARANAN KRİTERLER: 
· İlgili ve etkili iletişim kabiliyeti, 
· Eğitim (en az Ön lisans) 
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