T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Adx : | Ozel ve Grup Cahsma Odalar1
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Ozel ve Grup Cahsma Odalar1 Hizmeti

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- Universitemiz Ogrenci ve akademisyen olan kullanicilara kimlik kart1 ile belirtilen siire
igerisinde kullanim hizmeti saglamak.

2- Kullanicilar1 genel kurallar itibariyle bilgilendirmek.

3- Odalarin diizeni ve kontroliinii saglamak

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Temel Yetkinlikler

2- Amagclara ve Hedeflere Baglilik

3- Basar ve Fiziksel-Zihinsel Caba

4- Veri Toplama, Bilgi Paylagimi

5- Isbirligine Agiklik

6- Biitiinsel Bakis, Detaylara 6nem verme

7- Problem Cozme, Sonu¢ Odaklilik

8- Diiristliik, Kisisel Cikar Saglamama

9- Gizli Belgeleri Agiklamama

10- Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma

11- Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk
12- Hesap Verebilirlik

13- Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik
14- Tletisim ve Iliski Kurma, Sosyal Olma

15- Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
16- Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)
17- Objektif Olma

18- Strese Dayaniklilik

19- Zaman etkili kullanabilme

20- iletisim Becerileri

21-Problem Cozme

22-Yonlendirme ve Danigsmanlik
23-Saglikli Caligsma Ortam1 Yaratma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza

Sayfall/l



