T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Birim Ad1 : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | Ozel ve Grup Cahsma Odalar1
Tanimi Yapilacak Unvan : | Bilgisayar Isletmeni-Siirekli Isci
Bagh bulundugu Unvan : | Daire Bagkanhgy/idari isler Sube Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Universitemiz Ogrenci ve akademisyen olan kullanicilara kimlik kart: ile belirtilen siire icerisinde

kullanim hizmeti saglamak.
2. Kullanicilari genel kurallar itibariyle bilgilendirmek.

3. Odalarin diizeni ve kontroliinii saglamakGorev tanim formunda tanimlanmis gérevlerden Sube
Miidiiriince veya Daire Bagkani tarafindan kendisine havale edilmis olan gorevleri yapmak, takip

etmek ve sonuclandirmak.

4. Thtiyaglar agisindan koleksiyonun analizini yapmak ve eksik konu alanlarinda koleksiyona yayimn

onermek,

5. Yaptigi is ve islemlerden ve gorevlerinden dolay birim sube miidiiriine ve daire bagkanina kars1

sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

YetKinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :

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

3- Diuzenlemelere uyma.

4- Gizli Belgeleri agiklamama.
5- Hesap verebilirlik.

6- Kisisel ¢ikar saglamama.

7- Proaktif olma.

8- Problem ¢ozme.

9- Sdreclere dikkat.

10- Strese dayaniklilik.

11-Veri toplama.

12- Zaman etkili kullanabilme.

Hazirlayan
Ad Soyad
Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad
Unvan

Imza

Sayfall/?2



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

Diger Gorev ve isler ile iliskisi

Kitap kat1 ve raf hizmetleri birimi ile koordineli ¢aligir. Yaptig islerden Teknik isler Miidiiriine ve Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfa2/2



