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Giizellik merkezi genel sekreterya hizmetlerini yerine getirmek.

TEMEL iS, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Merkezde hizmet sunumu Oncesi karsilama, danisma, yonlendirme, bilgilendirme ve randevu
verme siireglerinden 1. Dereceden sorumlu personeldir.

Telefon yada yerinde bagvurularda giiler yiizli ve etkili iletisim saglamakla sorumludur. Dogru
ve tam bilgilendirme yapar. Otomasyon iizerinden randevulari ayarlar ve takibi ile ilgilenir.
Mesai giinii saat 08:30’da kurumun belirledigi kilik kiyafet yonetmeligine uygun sekilde gorev
yeri olan bankoda hazir bulunur.

Mesai saatlerine, kisisel bakimina, kiyafet diizenine 6nem gosterir.

Bankonun diizen - temizliginden ve kullanilan tiim ekipmanlardan (telefon, bilgisayar vb.)
sorumludur.

Banko iizerinde bulunan asgari ekipmanlar1 belirler, dagimiklik olugmasina izin vermez.
Temizligini giinliikk olarak ve gerektikge yapar. Ekipmanlarin (telefon, bilgisayar vb.)
kontroliinii ger¢eklestirir. Bankoda tanitim ve bilgilendirme amaglh bulunan kartvizit, brosiir
gibi dokiimanlarin kontroliinii ve azaldiginda takviyesini gerceklestirir.

Bekleme salonunun genel diizeninden I. Derecede sorumludur.

Salondaki TV yayini ve ses diizeyinin takibini yapar, sunulan ikram {iriinlerinin giin icerisinde
kontroliinii ve mevcut dergi, gazete vb. yayinlarin takibini gerceklestirir. Bekleme odasindaki
bekleyen miisteri sirkiilasyonunu takip ederek, masa tertip ve diizenini yapar. Kullanilan

servislerin ve bardaklarin temizligi ile ilgilenir.
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Bekleme salonu, koridor, kapilar gibi genel alanlarin temizlik takip ve kontroliinden I.
Derecede, uygulama odalarindan II.dereceden sorumludur.

Gerekli hallerde temizlik personeline ulagarak sorumlulugundaki alanlarin temizligini yaptirir
ve belli araliklarla kontrollerini gergeklestirir. Uygulama alanlarinda yogunluk olustugu
zamanlarda diger personele destek olarak uygulama aralarinda odalarin ve ekipmanlarin gerekli
kontrol ve temizligine yardim eder.

Aksayan yada geciken randevu saatleri sonrasi gerekli planlamay yapar.

Randevularda yasanabilecek her gecikmede miisterilere telefon ile wulasarak gerekli
bilgilendirmeyi yapmakla sorumludur. Ve bekleme odasindaki miisterilerin aksayan randevulari
hakkinda bilgilendirmeyi ve planlamay1 yapar.

Saat 12:00 — 13.00 aras1 6gle yemegi ve istirahati icin belirlenmis siirelerdir fakat is akis1 ve is
uygunluguna gore esneklik yada degiskenlik gdstere bilir.

Mesaisi hafta i¢i 18:00°de, Cumartesi giinleri 17:00°de son bulur. Ancak randevu, kayit yada
bilgi almak i¢in bekleyen miisteri mevcut ise sonlandirana kadar yada benzer baska gerekli

hallerde fazla mesai yapar.
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