Kod No: GT 05/KDD

HiZMETLi VE DESTEK PERSONELI Yayin Tarihi: 08.04.2019

GOREYV TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 08.01.2024/01

Sayfa No: 1/1

‘ Birim / Bolim: | Kltliphanane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bulunmus oldugu birimde gdérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:
Sube Mudird

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKI:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin dlzeninin devaminin saglanmasi,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

Fotokopi, teksir gibi igslere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

Elektrik, su, cam, cerceve, kapi vb. ile ilgili aksakliklari Sube mudurine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye mudahale etmek,

Calisma ortamina giren tum kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Amirin verecegi dider isleri yerine getirmek.

Kalite Yonetim Sistemi’ne (KYS) yénelik sorumluluklari yerine getirmek.

YETKILERI, SINIRLARI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kutuphaneci BYT Daire Bagkani
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