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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Ad1 : | idari Biiro
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Kutiiphane/idari Biiro

Gorevin Kisa Tanimi:

Daire Baskanligina iliskin yazisma, dosyalama, raporlama is ve islemlerinin, belirlenen standartlara uygun olarak
verimli sekilde gerceklestiriimesini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

Resmi yazisma kurallarina uygun olarak, iiniversite i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak.

Kiitiiphaneye gelen yayinlarin kontrolii ve birimlere iletilmesi.

Kiitiiphaneye gelen bagis yayinlarin kontrolii, form numaralandirmasi, tesekkiir yazilarinin yazilmasi,
Fakiiltelerden gelen tezlerin birimlere iletilmesi ve evraklarin dosyalanmasi,

Rektorliikten gelen personeli bilgilendirme yazilariin personele tebligi

Aylik nobet ¢izelgesinin yapilarak personele duyurulmasi,

Her Cuma giinii nobet raporlarinin hazirlanmasi ve ilgili sorumluya teslim edilmesi,

Kiitiiphanedeki kismi zamanli 6grencilerin takibi,

Ikinci 6gretim puantajlarinin yapilmasi ve fakiiltelere gonderilmesi,

Atik formlarinin takibi ve bildirilmesi,

Duyuru panolarina duyuru asilmasi ve takibi,

Kiitliphane personeli izinlerinin, raporlarinin sisteme girilmesi, takibi ve dosyalanmasi,

Kdttiphane personel bilgilerinin guncellenmesi,

Kiitliphane ile ilgili Performans Programi, yillik faaliyet raporu, kiitiiphane komisyonu, sézlesmeler, temizlik isleri
v.b. konularda islemlerin ve formlarin takibi, dosyalanmas.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

a) Temel Yetkinlikler
Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Basar1 ve Fiziksel-Zihinsel Caba
Veri Toplama, Bilgi Paylagimi
Isbirligine Aciklik
Biitiinsel Bakis, Detaylara 6nem verme
Problem C6zme, Sonug¢ Odaklilik
Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama
Gizli Belgeleri Agiklamama
Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma
Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk
Hesap Verebilirlik
Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik
fletisim ve iliski Kurma, Sosyal Olma
Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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Objektif Olma
Strese Dayaniklilik
Zaman etkili kullanabilme

b) Teknik Yetkinlikler
Arsiv Yonetimi
Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi
fletisim Yo6netimi
Rapor Hazirlama
Resmi Yazigma ve Dosyalama
Yazil {letisim ve Arsiv Yonetimi
Yonlendirme ve Danigmanlik
[letisim Yonetimi
Planlama ve Organize Etme
Toplant1 Yonetimi
Ust Yénetici Iliskileri
Yazigma ve Belge Yonetimi
Yazili letisim ve Raporlama
Zaman Y 0netimi

Hazirlayan
Ad Soyad
Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad
Unvan

Imza
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