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Katldphane calisma salonlarinin ve kitap raflarinin genel diizenini saglamak,

Odiing-iade birimine iade edilen kaynaklari teslim alarak siniflama/yer numarasina gére raflardaki yerlerine
yerlestirmek ve periyodik olarak raf diizenini takip etmek,

Yipranmis kitliphane materyallerini tespit etmek ve onarimi igin birim amirini bilgilendirmek,

Katiphane koleksiyonunun sayim islemini gergeklestirmek,

Okuyuculara kittiphane kaynaklarina erisim konusunda yardimci olarak danismanlik hizmeti vermek,
Calisma salonlarinda 30 dakikayi askin slire masasina donmeyen okuyucunun kisisel esyalarini esya kosesine
birakarak, diger okuyuculara calisma alani agmak, (Birakilan ve kaybolan esyalardan kiitiphane/personel
sorumlu degildir.)

Kismi zamanl 6grencileri egitmek ve calismalarini takip etmek,

Lisansustl tezleri kapali raf sistemi sartlarina uygun olarak arsiviemek ve givenligini saglamak,

Birimde Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda, atik yonetim stireclerine uymak,

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda idareye bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,
Engelli okuyucularin kiitiiphane ve okuma salonlarindan maksimum dizeyde yararlanabilmesi ve gerekli
kaynaklara erisebilmesi icin her tlrli ¢alismayi yapmak,

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili stirecleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak ylratialmesini
saglamak,

Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan giicli kaynaklarini en iyi sekilde
kullanmak,

Yapacagl is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek,

is Saghgi ve Giivenligi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,

Gorevi ile ilgili siirecleri TOGU Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak ylritmek,

Gorev ve sorumluluk alanina giren islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiriitilmesini koordine etmek
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin basarisina katkida bulunmak,
TOGU Kitiiphane Yénergesi uyarinca goérev alanina giren ve kitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalari yapmak,

Bagh oldugu y6netici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 Sayili is Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Temel/Orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Analitik distinebilme, analiz yapabilme, empati kurabilme, sorumluluk alma, sorun ¢dzebilme ve sonug
odakl olma, etkin yazili/sozIU iletisim kurabilme, hizli distinme ve karar verebilme, hosgoruli ve sabirli
olma, ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma, degisim ve gelisime acik olma, planlama ve organizasyon
yapabilme, diizenli ve disiplinli galisma niteliklerine sahip olmak.
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VEKALET/YETKi DEVRI

v’ Bilgisayar isletmeni/Memur/V.H.K.i/Biiro Personeli/Siirekli isci

TOGU Kiitiiphane Bagis, Degisim Ve Devir Yolu ile Saglanacak Kiitiiphane Kaynaklari Segimi Politikasi




