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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhg
Alt Birim Adi . | Okuma Salonlari

Tanim Yapilacak Unvan : | Bilgisayar Isletmeni-Memur-Siirekli Isci
Bagh bulundugu Unvan Daire Baskanhg / Idari isler Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Cars1 okuma salonunun genel diizenini saglamak.

2- Belirlenen kurallar gergevesinde kullanicilarin okuma salonundan faydalanmasini saglamak.
3- Gerekli durumlarda kullanicilar1 bilgilendirmek.

4- Giris ve ¢ikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.

5- Hiyerarsik yapi igerisinde, personel ve temizlik personellerinin i ve islemlerini takip etmek.
6- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

7- Gorevi ile ilgili evrak, esya ve geregleri korumak ve saklamak.

8- Sorunlar ve ¢oziim yollariyla ilgili daire bagkanlig1 ile ortak hareket etmek.

9- Yaptigiis ve islemler ile gorevlerinden dolayi birim sube miduriine ve daire baskanina karsi sorumludur

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Gorevli oldugu mesai saatlerinde Baskanligi temsil edecek sekilde ¢aligmak

2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3- Personelin saatlik izin kullanabilmesi i¢in ilgili formu diizenlemek

4- Cars1 okuma salonlar1 kurallarina gore ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak

5- Gerekli goriildiigii hallerde tutanak diizenlenmesi

6- Gerekli durumlarda kurallara aykirilik teskil eden olaylara miidahale etme ve baskanligi
bilgilendirme

7- s akisin1 uygun bir sekilde saglamak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Konusu hakkinda yeterli bilgi ve beceri sahibi olmak.
2- Konusu hakkinda yeterli mevzuat bilgisine sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1- Amaglara ve Hedeflere Baglilik.
2- Basar1 ve Caba.
3- Bilgi paylagimi

4- Diirtistlik
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5- Tletisim ve Iliski Kurma

6- Isbirligine aciklik

7- Kamu kaynaklarini etkili ve verimli kullanma
8- Kendi basina is yapma

9- Kisisel ¢ikar saglamama

10- Kurumsal fayda odaklilik

11- Objektif olma

12- Saygili olma

13- Halkla iliskiler Uygulamalarini Gelistirme
14- Tletisim Yonlendirme.

15- Iletisim Becerileri.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1- Hizmetlerin temin ve sunumunda isbirligi

2- Ogrencilere gerekli konularda rehberlik etmek

3- Ust ve astlarla diyalog kurma, uyumlu ¢alisma

4- Karar almada kolektif diistinme ve seffaflik

5- Gorevi yerine getirmede duyarlilik ve hizmette esitlik

Hazirlayan Onaylayan
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