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Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birim Adi . | Damisma Hizmetleri Birimi

Tanimi Yapilacak Unvan | Memur/Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan Daire Bagkanhg / Idari isler Miid. /| Damisma Hizmetleri Birimi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Giris ve ¢ikis1 kontrol altinda bulundurmak.

Gelen ziyaret¢i ve is takipgilerine yardimei olmak,

Binaya ve ilgili katlara giren ve ¢ikanlar1 kontrol altinda bulundurmak.

Ziyaretgi ve is takipeilerinin kimliklerini alarak, kimlik bilgilerini is takip defterine kaydetmek.
I¢inde bulunan pandemi dénemi siiresince gelen ziyaretcilerin, ates 6l¢iimiinii ve hes kodunun
kontrol edilmesi ve kayit altina alinmasi.

Ziyaretci ve is takipgilerinin belirli saatlerde iceri almak bu saatlerin disinda iceriye girmelerine
musaade etmemek

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Gorevli oldugu mesai saatlerinde Baskanligi temsil edecek sekilde ¢aligmak
2-Bagkanligin vermis oldugu talimatlara gore ¢aligmak
3-Objektif olmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Konusu hakkinda yeterli bilgi ve beceri sahibi olmak.
2.Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma

3.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
4.Sorumluluk alabilme

Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :

1-Amagclara ve Hedeflere Baglilik.

2-Basar1 ve Caba.

3-Bilgi paylagimi

4-Durustluk

5-iletisim ve liski Kurma

6-Isbirligine aciklik

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

9- Kisisel ¢ikar saglamama

10-Kurumsal fayda odaklilik

11-Objektif olma

12- saygili olma

13-Sireclere dikkat

14-Uyumluluk

15-Zaman etkili kullanabilme

16-Halkla Iliskiler Uygulamalarini Gelistirme

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Kutlphane galisanlart ile iligkilerinde diizeyli olmak
2-Birimde calisan personel ile uyumlu ¢aligmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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