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 Bağlı Olduğu Birim : KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

 Alt Birimin Adı    : Bina Destek Hizmetleri 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Kütüphane  

 

Görevin Kısa Tanımı: 

Kütüphanenin tertip, düzen ve güvenlik v.b. teknik bilgi gerektiren işlerini yürütmek, takip etmek. 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler: 

Kütüphanenin genel temizlik işlerinin planlanan çerçevede yürütülmesi ve kontrol edilmesi. 

Hizmet alanlarında düzeni ve temizliği sağlayan temizlik elemanlarının koordinasyonu, takibinin sağlanması. 

Kütüphane çay ocağı hizmetleri personelinin sorumluluğu, işlerin kontrolü. 

Kütüphane salonundaki çalışma alanlarındaki donanımların tertip ve düzeninin kontrol edilmesi ve sağlanması.  

Kütüphanedeki gerekli tamirat-onarım-bakım işlerinin yapılması. 

Kütüphane hizmet alanında ısıtma ve soğutma amacıyla kullanılan ünitelerin çalıştırılması ve kontrolünün 

sağlanması. 

Tespit edilen aksaklıklar konusunda ilgili birimin bilgilendirilmesi. 

Bina içi ve çevresinde tertip ve düzenin sağlanması noktasında diğer birimler ile koordinasyon sağlanması ve 

yürütülmesi. 

İdarece verilecek diğer yazılı ve sözlü görevlerin yerine getirilmesi. 

 

İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri: 

a) Temel Yetkinlikler 

Amaçlara ve Hedeflere Bağlılık 

Başarı ve Fiziksel-Zihinsel Çaba 

Veri Toplama, Bilgi Paylaşımı  

İşbirliğine Açıklık 

Bütünsel Bakış, Detaylara önem verme 

Problem Çözme, Sonuç Odaklılık 

Dürüstlük, Kişisel Çıkar Sağlamama 

Gizli Belgeleri Açıklamama 

Düzenlemelere Uyma, Saygılı Olma 

Gelişime ve Değişime Yatkınlık, Uyumluluk 

Hesap Verebilirlik 

Hizmet Odaklılık, Kurumsal Fayda Odaklılık 

İletişim ve İlişki Kurma, Sosyal Olma 

Kamu Kaynağını Etkili ve Verimli Kullanma 

Kendi Başına İş Yapabilme (Sorumluluk Alma ve İnisiyatif Kullanma) 

Objektif Olma 

Strese Dayanıklılık 

Zamanı etkili kullanabilme 

 
b) Teknik Yetkinlikler 

Arızayı Tespit Etme ve Giderme 

Sistem Bakım ve Onarım 
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Elektrik Proje Bilgisi 

İnşaat Araçları Kalite Kontrol 

İnşaat Kontrol Bilgisi 

İnşaat Proje Takip ve Kontrol 

Sivil Savunma Mevzuatı Bilgisi 

Statik Proje Bilgisi 

Taşınmaz Mevzuat Bilgisi 

Teknik Rapor Hazırlayabilme 

Tesisat Proje Bilgisi 

 

 
 

 

 

 


