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ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Ad1 . | Bina Destek Hizmetleri
Gorevin Alam1 / Kapsami ;| Kltuphane

Gorevin Kisa Tanimi:

Ktuphanenin tertip, diizen ve glvenlik v.b. teknik bilgi gerektiren islerini yuritmek, takip etmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Kiitiiphanenin genel temizlik islerinin planlanan ¢er¢evede yiiriitilmesi ve kontrol edilmesi.

Hizmet alanlarinda diizeni ve temizligi saglayan temizlik elemanlarinin koordinasyonu, takibinin saglanmasi.
Kiitiiphane ¢ay ocag1 hizmetleri personelinin sorumlulugu, islerin kontrolii.

Kdtliphane salonundaki ¢aligma alanlarindaki donanimlarin tertip ve diizeninin kontrol edilmesi ve saglanmasi.
Kutiphanedeki gerekli tamirat-onarim-bakim islerinin yapilmasi.

Kiitiiphane hizmet alaninda 1sitma ve sogutma amaciyla kullanilan {initelerin ¢alistirilmasi ve kontroliiniin
saglanmasi.

Tespit edilen aksakliklar konusunda ilgili birimin bilgilendirilmesi.

Bina ici ve cevresinde tertip ve diizenin saglanmasi noktasinda diger birimler ile koordinasyon saglanmasi ve
yurdtilmesi.

Idarece verilecek diger yazili ve sozlii gorevlerin yerine getirilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

a) Temel Yetkinlikler
Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Basari ve Fiziksel-Zihinsel Caba
Veri Toplama, Bilgi Paylagimi
Isbirligine Aciklik
Biitiinsel Bakis, Detaylara 6nem verme
Problem C6zme, Sonug Odaklilik
Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama
Gizli Belgeleri Agiklamama
Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma
Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk
Hesap Verebilirlik
Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik
fletisim ve iliski Kurma, Sosyal Olma
Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)
Objektif Olma
Strese Dayaniklilik
Zaman etkili kullanabilme

b) Teknik Yetkinlikler
Arizay1 Tespit Etme ve Giderme
Sistem Bakim ve Onarim

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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Elektrik Proje Bilgisi

Insaat Araclar1 Kalite Kontrol
Ingaat Kontrol Bilgisi

Insaat Proje Takip ve Kontrol
Sivil Savunma Mevzuat1 Bilgisi
Statik Proje Bilgisi

Tasinmaz Mevzuat Bilgisi
Teknik Rapor Hazirlayabilme
Tesisat Proje Bilgisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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