KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sube Muddri

BiRiMi Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

BAGLI OLDUGU UNVAN

Sube Muddiri

KURUMU

TURK-ALMAN UNIiVERSITESI

is/Gorev Kisa Tanimi: Kiitiiphanede bulunan kiitiiphane materyallerinin korunmasi, kiitiiphane hizmetlerinin
dizenli ylratilmesi, koordinasyonunun saglanmasi ve denetlenmesi.

isi/Gorevi

1. Daire Bagkaninin bulunmadigi ve kendisinin gérevlendirildigi durumlarda yerine vekalet etmek,

2. Kutlphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanligi tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde ylriutmek,

3. Sorumlusu oldugu birimdeki ¢alismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek,

4.  Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize etmek,

5. Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag¢ duyulan arag-gerec ve her tiirlu kiitiphane materyalini Daire Baskanhgina
bildirmek,

6. Kutliphanenin her turli yazigma iglerinin yuritilmesini saglamak.

7. Kituphane hizmetleri ylratalirken gikan bakim, onarim, cihaz arizalarinin giderilmesi icin gerekli tedbirleri
almak,

8. Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’'nin temizlik hizmetlerinin yiritilmesini saglamak,

9. Goreviileilgili stiregleri, mevzuat hikimleri, kalite hedefleri dogrultusunda yiritmek.

10. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢alismalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik
hazirlanmasini saglamak gorevleri kapsamindadir.

11. Kurumdan ayrilan personel ve 6grencilerin ilisik kesme formlarinin onaylanmasini saglamak,

12. Kutliphanenin, bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynaklarin kullanimina yénelik kitiiphane
kullanicilarini bilgilendirilmesi ve yardimci olunmasi,

13. Hizmet alaninda genel tertip ve diizenin kontrol edilmesi.

14. idarece verilecek diger yazili ve sdzlii gérevleri yerine getirmek.

Yetkinlikler :
TEMEL TEKNIK YONETSEL

* Ekip/Takim Calismasi

* Gelisime ve Degisime
Yatkinlik

* Profesyonellik ve Uzmanlik
* isbirligine Agiklik

* Duristlik, is Ahlaki ve
Guvenilirlik

* Kalite Odaklilik

* Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

* Koordinasyon ve
Standartlastirma

* Planlama, Organize Etme

* jletisim Becerileri

* Verimlilik

* Fikir Uretme/Oneri Gelistirme




