Dokiiman Kodu KYT-GRV-23

YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI ~ Yurlrlik Tarihi 25.09.2023

OKUYUCU-DANISMA-ODUNG HIZMETLERI PERSONELI Revizyon Tarihi/No | 25.09.2023

GOREV TANIMI

Baski No

ORGANIZASYONDAKI YERI  : Daire Baskanlig1
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak,
arsivlemek,

¢ Daire Bagkanliginda ¢alisan diger personelle is birligi i¢inde islemleri yapmak,

e Odiing servislerinin her zaman hizmet verecek sekilde kullanima hazir ve diizenli olmasini saglamak ayrica
kullanicilarimiza danigmanlik hizmetinde bulunmak,

e Okuyucu salonlarint mesai baslama saatinde agik hale getirmek, giinliik kontrollerinin yapilarak raflarin
diizenli olmasin1 saglamak,

e Ogrencilerin ayrilma/mezuniyet ¢ikis belgeleri ile Akademik ve Idari personelin ayrilis belgesini kontrol
ederek imzalamak,

e Boliimiiniizdeki bilgisayarlari kontrol etmek sorun varsa idareye bildirmek (sartel indirilmeden bilgisayarlarin
kapatilmasini saglamak),

e Kitap iadesini geciktiren kullanicilara ulasilarak kitaplarin geri doniisiimiinii saglamak,

e Kiitliphane materyallerinin onarimini ve ciltlemesini saglamak amaciyla ilgili kaynaklar tespit edip idareye
bildirmek,

eKiitliphane materyallerinin kullanilmasina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlar
diizenlemek, bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlari okuyuculara duyurmak,

e Boliimiiniizdeki okuyucu/ddiing hizmetleri konusunda, aksayan konularda ilgili Sube Miidiiriine bilgi vermek,
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eNobet faaliyetlerini yerine getirmek, is bitiminde gerekli giivenlik onlemlerini alarak 6diing masasini bir
sonraki 6diing faaliyeti i¢in hazir hale getirmek,

e Aksayan konularda ilgili Sube Miidiiriine bilgi vermek,

oGerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

oTiim caligmalarin1 gorev tanimlaria ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak,

e Daire Bagkanligi’nda gorevlendirilen komisyonlarda gorev almak,

eYoOneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

Temel Yetkinlik

e Kamu Yonetimi

e Detaylara Onem verme

e Kalite Odaklilik

Teknik Yetkinlik

¢ 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayil Yiiksek Ogrenim Kanunu
¢ Yonetmelik ve Yonergeler

Yonetsel Yetkinlik

e Bilgi Toplama ve Organizasyon

e Planlama ve Organize Etme

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler:
e Temsil giicii ve kabiliyeti

¢ Yonetim bilgi sistemleri kullanimi

e Siirekli gelisim anlayist

e Inovatif bakis agis1

e Liderlik ve yoneticilik vasiflart

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
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e Ofis programlarini etkin kullanabilme
e Ofis arag gereglerini kullanabilme
e Diizenli ve disiplinli caligma
e Diizgiin diksiyon
e Hizli uyum saglayabilme
o Etkin yazili ve s6zlii iletisim
o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.
Diger Gorevlerle iliskisi:
» Ust yoneticileri, Universitenin tiim birimleri
Yasal Dayanaklar:
¢ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
eKanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
eYazili ve sozIii talimatlar, havale edilen islemler,
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine 25.09.2023
getirmeyi Kabul ve taahhit ederim. NN
25.09.2023
Serdar KAYAALP Osman OZER
OKUYUCU-DANISMA-ODUNG HiZMETLERi PERSONELI Daire Baskani
imza imza

YoBU

Kaarlilkls, SSaganya..




