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

Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhigi

Alt Birim Ad1 . | Aksam ve Hafta Sonu Birimi

Tanimi Yapilacak Unvan : | Memur — Bilgisayar Isletmeni

Bagh bulundugu Unvan Daire Bagkam / idari isler ve Satin Alma Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Kiitliphanenin genel diizenini saglamak.

2- Belirlenen kurallar ¢ercevesinde kullanicilarin Kiitliphaneden faydalanmasini saglamak.

3- Gerekli durumlarda kullanicilar bilgilendirmek.

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

5- Okuyucuya istedigi bilgiyi nerede ve nasil bulacagina dair bizzat yardim etmek

6- Kiitiiphane koleksiyonunu her giin basinda okuyucuya hazir hale getirmek, diizenini saglamak

7- Giin i¢inde kullanilan kitaplar ile iade edilmis kitaplar1 raflara yerlestirmek

8- Ogrencilerin sessiz ve uygun bir ortamda ders calismalarini temin etmek

9- Sorumlu yardimcisi olarak personelin ¢aligma diizenini saglamak

10-Aksam ve Hafta sonu Caligma saatlerinde olabilecek sorunlar1 ¢6zmek ve yonetim ile paylasmak

11-Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 birim sube miidiiriine ve daire baskanina kars1
sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1- Birimin Gorev Tanmitim Formunda tanimlanmis gérevlerde, birim yetkilisinin yonlendirmesi
dogrultusunda ¢aligmalarda aktif gorev almak.

2- Bulundugu birimde 6grencilerin rahat ¢aligmasi i¢in uygun ortam olugturmak

3- Diizeni ve disiplini saglamak

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Amaglara ve Hedeflere Baglilik.
2- Basar1 ve Caba.

3- Bilgi paylasimi

4- Diirtstlik

5- lletisim ve iliski Kurma

6- Isbirligine aciklik

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

9- Kisisel ¢ikar saglamama

10- Kurumsal fayda odaklilik

11- Objektif olma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdulkadir UMUTLU
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Bagkam
Imza Imza
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12- Saygili olma
13- Siireclere dikkat

14- Siireclere dikkat

15-Uyumluluk

16-Zaman etkili kullanabilme

17-Halkla Iliskiler Uygulamalarini Gelistirme
18-letisim becerileri

19- letisim ydnlendirme

20- Microsoft Office Kullanim Bilgisi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

Giindiiz personel ile iletisim saglamak

Hizmetlerin temin ve sunumunda igbirligi

Ogrencilere gerekli konularda rehberlik etmek

Ust ve astlarla diyalog kurma, uyumlu ¢alisma

Karar almada kolektif diisiinme ve seffaflik

Gorevi yerine getirmede duyarlilik ve hizmette esitlik.
Personelle bilgi paylasiminda bulunmak

Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad

Unvan

Imza

Hazirlayan

: Bilgisayar Isletmeni Unvan

Imza

Onaylayan
. Abdulkadir UMUTLU

: Daire Bagkam
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