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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birimin Ad : | Idari Biiro
Girevin Alam / Kapsam : | Kiitiiphane/Ydnetici Sekretarva Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanimu :

Kiitiiphane Hizmetleri Hakkinda Dilekge vererek bilgi almak Isteyen Kullanicilara Cevap Vermek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

Universite i¢i veya Universite dis1 yazismalar Resmi yazigmalara uygun bigimde yapmak,

Kiitiiphaneye gelen yayinlarin kontrolleri ve birimlere iletilmesi.

Kiitiiphaneye gelen bagis yayinlarinin kontrolleri, form numaralarinin verilmesi ve tesekkiir

yazilarinin yazilmasi,

Fakiiltelerden gelen tezlerin birimlere iletilmesi ve evraklarin dosyalanmasi,

Rektorliikten gelen personeli bilgilendirme yazilarinin personele teblig edilmesi.

Aylik nibet gizelgesinin yapilarak personele duyurulmasi

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

Kiitiiphanede kullanilan kirtasiye ve temizlik malzemelerin depodan Taginir Istek Belgesi

diizenleyerek eksiklerin giderilmesi,

9. Kiitiiphanedeki kismi zamanli 6grencilerin takibi,

10. Siirekli Is¢i ve Kismi Zamanh Ogrenci puantajlari yapilmasi,

11. Atk Formlarinin takibi ve bildirilmesi,

12. Duyuru panolarina gelen duyurularin asilmasi ve kontrollerinin,

13. Kiitiiphanede yapilan degisikliklerin, duyurularmin hazirlanarak duyurulmasi,

14. Personel izinlerinin raporlarinin sisteme girilmesi, takibi ve dosyalanmasi,

15. Personelin bilgilerinin belli zamanlarda incelenerek giincellenmesi,

16. Kiitiiphanede hazirlanan tutanaklarin tutulmasi ve takibi

17. Birimlerden gelen ihtiyaglarin incelenerek temin edilmesi,

18. Memur ve dgrenci imza foylerinin takibi.

19. Yurti¢i ve Yurtdisi gérevlendirme evraklarinin yapilmasi,

20. Kiitiiphaneye alinan demirbaslarin fatura ve garanti belgelerinin dosyalanmasi,

21. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlifinin tiger ayhk donemlerde Performans ograminin
hazirlanmasi,

22. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin y1llik faaliyet raporunun giincellenmesi,

23. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin yilsonu sézlesmelerinin takibi,

24. Kiitiiphane Komisyonu ile ilgili islemlerin takip edilmesi,

25. Temizlik isleri ile ilgili formlarin hazirlanip dosyalanmast,

26. Teknik servis raporlarinin takibi ve dosyalanmasi,

27. Kullanmakta oldugu arag ve gereglerin korunmasi,

28. Daire Baskaninin ve Sube Miidiirlerinin kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YILDIRIM
Unvan : Bilgjsayar Isletmeni Unvan : Paire Baskani /-\
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Siireglere dikkat.

Arsiv Yonetimi

Evrak Yonetimi Sistemi Bilgisi
Microsoft Office Kullanim Bilgisi
Organizasyon Diizenleme Becerisi
Organizayonel Duyarlilik

Yazil {letisim ve Arsiv Yénetimi
Yazigma ve belge yonetimi
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Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman Yn,y‘m——v

Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Dairg Baskani
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