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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Adx . | Damisma Birimi
Gorevin Alam1 / Kapsami . | Damsma Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Kitap kat1 salonlarinin, kiitliphane raflarinin genel diizen ve isleyisini saglamak, kullanicilara kaynaklari
yerinde bulma konusunda yol géstermek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- Giris ve ¢ikis1 kontrol altinda bulundurmak.

2- Gelen ziyaretgi ve is takipgilerine yardimci olmak,

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

4- Ziyaretci ve is takipgilerinin kimliklerini alarak, kimlik bilgilerini is takip defterine kaydetmek.

5- Iginde bulunan pandemi dénemi siiresince gelen ziyaretcilerin, ates dl¢iimiinii ve hes kodunun
kontrol edilmesi ve kayit altina alinmasi.

6- Ziyaret¢i ve is takipcilerinin belirli saatlerde igeri almak bu saatlerin disinda iceriye
girmelerine miisaade etmemek

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Temel Yetkinlikler

2- Amagclara ve Hedeflere Baglilik

3- Veri Toplama, Bilgi Paylasimi

4- isbirligine Agiklik

5- Biitiinsel Bakig, Detaylara 6nem verme

6- Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk
7- Hesap Verebilirlik

8- Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik
9- {letisim ve Iliski Kurma, Sosyal Olma

10- Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma
11- Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)
12- Objektif Olma

13- Strese Dayaniklilik

14- Zaman etkili kullanabilme

15- iletisim Becerileri

16- Yonlendirme ve Danismanlik

17-Saglikli Calisma Ortami Yaratma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza

Sayfall/l



