Personel Hizmetleri Birimi
GoOrev Tanim Formu

Dokiiman No: KDDB.GT.0033

Yayin Tarihi: 25.10.2022

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:
Sayfa: 1/2
1. Birim/ Alt Birim Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
2. Kadro Unvam GIH / TH / Ogretim Gorevlisi
3. Gorev Unvam Personel Hizmetleri Birimi
4. Bagh Oldugu Birim Daire Bagkani
YOneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nda gorevli akademik ve
Sorumluluklar idari personelin &zliik isleri ile ilgili tiim ¢aligmalar1 yiirtitmek.

2. Katlarda gorevli raf hizmetleri personeli ile gece ve hafta sonu ekibinin
denetimini yapmak (Raf yerlestirme ve raf okuma, kullanicilara yonlendirme
hizmeti verme, kitap 0diing verme, iade, uzatma islemi yapma, akademik
personel i¢cin 6zel ¢aligma alanlarinin (karel) kullaniminin izlemesini yapma)

3. Kiitiiphanede gorev yapan kismi zamanli Ogrencilerin koordinatorligiini
gerceklestirmek; calisan kismi zamanli 6grencilerin 6zliik isleri, ¢aligma
saatleri, gorev yerleri vb. ile ilgili bilgi, belge ve cetvellerin tutmak.

4. Birimin islemlerini diizenlemek, personelinin gorev dagilimi ve
koordinasyonunu saglamak.

5. Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.

6. Gorevlendirildigi komisyon ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.

7. Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlaria uygun olarak gorevi yiiriitmek; kalite ve
ic kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

8. Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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