T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birim Ad1 Sekreterlik

Tanmim Yapilacak Unvan Sekreterya

Bagh bulundugu Unvan Daire Bagskanhg

Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler :

1. Universite i¢i veya Universite dis1 Resmi yazismalar1 uygun bicimde yapmak,

2. Kiitiiphaneye gelen yayinlarin kontrolleri ve birimlere iletilmesi,

3. Kiitliphaneye gelen bagis yayimlarinin kontrolleri, form numaralarinin verilmesi ve tesekkiir

yazilarinin yazilmasi,

Fakiiltelerden gelen tezlerin birimlere iletilmesi ve evraklarin dosyalanmasi,

Rektorliikten gelen personeli bilgilendirme yazilarinin personele teblig edilmesi,

Aylik nobet ¢izelgesinin yapilarak personele duyurulmasi

Her Cuma giinii nobet raporlarinin hazirlanmasi ve ilgili sorumluya teslim edilmesi,

Kiitiiphanede kullanilan kirtasiye ve temizlik malzemelerin depodan Tasmir Istek Belgesi

duzenleyerek eksiklerin giderilmesi,

9. Kiitiiphanedeki kismi zamanli 6grencilerin takibi,

10. Ikinci grenim puantajlarinin yapilmas ve fakiiltelere génderilmesi,

11. Siirekli Is¢i ve Kismi Zamanli Ogrenci puantajlar1 yapilmasi,

12. Atik Formlarinin takibi ve bildirilmesi,

13. Duyuru panolarina gelen duyurularin asilmasi ve kontrollerinin,

14. Kiitliphanede yapilan degisikliklerin, duyurularinin hazirlanarak duyurulmasi,

15. Kiitiiphaneye gelen faturalarin incelenerek iist yazi ile ilgili birimlere génderilmesi,

16. Personel izinlerinin raporlarinin sisteme girilmesi, takibi ve dosyalanmasi,

17. Personelin bilgilerinin belli zamanlarda incelenerek gtincellenmesi,

18. Kiitiiphanede hazirlanan tutanaklarin tutulmasi ve takibi,

19. Odiing vermeden gelen Kiitiiphaneye giris listelerinin idareye bildirilmesi ve yilsonu istatistiklerini
¢ikarilmasi,

20. Birimlerden gelen ihtiyaglarin incelenerek temin edilmesi,

21. Memur ve 6grenci imza foylerinin takibi.

22. Yurti¢i ve Yurtdig1 gorevlendirme evraklarinin yapilmast,

23. Kiitliphaneye alinan demirbaslarin fatura ve garanti belgelerinin dosyalanmasi,

24. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin tiger aylik donemlerde Performans
Programinin hazirlanmasi,

25. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin yillik faaliyet raporunun guncellenmesi,

26. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin yilsonu sdzlesmelerim takibi,

27. Kiitiiphane Komisyonu ile ilgili islemlerin takip edilmesi,

28. Temizlik isleri ile ilgili formlarin hazirlanip dosyalanmasi,

29. Teknik servis raporlarinin takibi ve dosyalanmasi,

30. Kullanmakta oldugu ara¢ ve gereglerin korunmasi,

31. Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirlerince kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.
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Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Gorevli oldugu mesai saatlerinde Baskanlig1 temsil edecek sekilde ¢alismak

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

3. Personelin saatlik izin kullanabilmesi igin ilgili formu diizenlemek

4. Gerekli durumlarda kurallara aykirilik teskil eden olaylara miidahale etme ve baskanligi
bilgilendirme

5. s akisini1 uygun bir sekilde saglamak

Bilgi Beceri veYetenekler :

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

YetKinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

Amaclara ve Hedeflere Baglilik
Basar1 ve ¢aba

Objektif olma

Sureclere dikkat.

Arsiv YOnetimi

Evrak YoOnetimi Sistemi Bilgisi
Iletisi Becerileri

Iletisim Kanal1 Secimi ve Olusturma
Iletisim Yonetimi

10. Iletisim Y®&nlendirme

11. Microsoft Office Kullanim Bilgisi
12. Muhakeme

13. Organizasyon Duizenleme Becerisi
14. Organizayonel Duyarlilik

15. Yazili letisim

16. Yazili Iletisim ve Arsiv Yonetimi
17. Yazigma ve belge yonetimi

18. Yazili Iletisim ve Raporlama

CoNoOA~WNE

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1. Baskanligin caligma sistemini diizenlemek, olusturmak
Hizmetlerin temin ve sunumunda isbirligi

Baskanliga miiracaatlar1 yonlendirmek

Ust ve astlarla diyalog kurma, uyumlu ¢aligma

Karar almada kolektif diistinme ve seffaflik

Gorevi yerine getirmede duyarlilik ve hizmette esitlik
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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