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%ﬁ; KDDB Vardiya Ofisi Birim Sorumlusu Goérev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Vardiya Ofisi Birim Sorumlusu
Kod: GT558

Hassas Gorev: Hayir

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Vardiya surecini akademik takvim cercevesinde egitim-6gretim dénemi, sémestre-yaz donemi vb. donemlere gore planlamak.
Vardiyal calisma saatleri icin Rektor oluru alinmasini takip etmek.

Vardiya sUreci igin personel arasinda gorev dagihmi yapmak.

Mesai disi vardiyalarinda yasanan teknik, idari, kullanici kaynakli sorunlarin ¢6zimuni saglamak, gerekli durumlarda st amire
iletmek.

Olumsuz hallerde muhtemel aksamalari 6nlemek.
ihtiyaclar dogrultusunda istihdam aciklarini bulmak, ideal personel niteliklerini belirlemek.

Kutiphane calisma alanlarinda tespit edilen teknik ariza, temizlik, gavenlik veya dlzen sorunlarini ilgili birimlere iletmek ve takibini
yapmak.

Kullanici yogunlugu, vardiya istatistikleri ve hizmet performansina iliskin belirli ddonemlerde raporlamak.

Kismi Zamanli Ogrenci Ofisi Personeli ile koordine bir sekilde calismak.
Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

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

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

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

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadig§i zamanlarda vekalet edecek unvan: Kiitiiphane Hizmetleri Sube Midir(, idari Hizmetler Birim Sorumlusu

Aranan Nitelikler

e En az lisans mezunu olmak
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