ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: KDDB Ozel Calisma Odalar Ofisi Personeli Gérev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Ozel Calisma Odalari Ofisi Personeli
Kod: GT571

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Merkez Kitliphanede yer alan bireysel ve grup calisma odalarini Kitiphane Danisma Komisyonu ile Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi tarafindan belirlenen kurallar gercevesinde rezerve, 6ding, iade ve uzatma islemlerini gergeklestirmek.
Uygulamada otomasyon sistemi ve karel yonetim sistemlerini etkin bir sekilde kullanmak.

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 tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dlzenlemelerine uygun olarak yuratilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

« is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim goérevlisine iletmek.

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: : Kullanici Hizmetleri Birim Sorumlusu

Aranan Nitelikler

e En az lise mezunu olmak
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