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%ﬁ; KDDB Vardiya Ofisi Birim Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Vardiya Ofisi Birim Personeli
Kod: GT553

Hassas Gorev: Hayir

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kutliphanenin acilis ve kapanis islemlerini vardiya programina gore yurttmek.
Vardiya suresince danisma hizmeti sunmak, kullanicinin kaynak raf veya sistemle ilgili sorunlarina rehberlik etmek.
Kullanicilara yoénelik dolasim hizmetlerini gerceklestirmek ve yeni kullanicilarin Gyelik islemlerini yapmak.

iade edilen kitaplari ilgili salona birakmak.

Mesai disi vardiyalarinda yasanan teknik, idari, kullanici kaynakli sorunlari vardiya sorumlusuna iletmek.

Kituphane calisma alanlarinda tespit edilen teknik ariza, temizlik, glivenlik veya diizen sorunlarini ilgili birimlere iletmek.

Kismi Zamanli ile koordine bir sekilde ¢alismak.
Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuruttlmesini

saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak

bicimde yerine getirmek.
o is saghg ve guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

o Kalite politikalari ve prosedtrlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme siireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Vardiya Ofisi Birim Personeli
Aranan Nitelikler

e En az lise mezunu olmak
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geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
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https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/151587
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