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1. Birimi

Kullanici Hizmetleri Sube MidurliGga

2. Kadro Unvani

Ogretim Gérevlisi/Kiitiphaneci/Memur/Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i./Biiro Personeli

3. Gorev Unvani

Halkla iliskiler, Tanitim ve Oryantasyon Sorumlusu

4. Bagli Bulundugu Unvan

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/Kullanici Hizmetleri Sube Miiduri

5. Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari

1.

10.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cergevesinde Kullanici
Hizmetleri Sube Midiir( ile beraber galismak.

Kutiiphane hizmetlerinin tanitimini planlamak ve yiriitmek.

Yeni kullanicilar igin oryantasyon programlari hazirlamak, uygulamak ve diizenli
araliklarla giincellemek.

Kullanici egitimleri dizenlemek; katalog tarama, veri tabani kullanimi, uzaktan erisim
ve temel bilgi okuryazarligi konularinda bilgilendirme yapmak.

Kuttiphane etkinlikleri (seminer, atolye, soylesi, fuar, tanitim standi vb.) organize
etmek ve siireglerini koordine etmek.

Kullanici soru, talep, dneri ve sikayetlerini almak; ilgili birimlere ydonlendirmek,
sonuglarini takip etmek ve geri bildirim saglamak.

Universitenin ilgili birimleriyle (Kurumsal iletisim, Ogrenci isleri, Fakiilteler, SKS vb.)
koordinasyon kurarak ortak tanitim/oryantasyon faaliyetleri yiritmek.

Kullanici memnuniyetini 6lgmeye yonelik anket, form ve geri bildirim mekanizmalari
olusturmak; sonuglari raporlamak ve iyilestirme 6nerileri gelistirmek.

Daire Baskanhginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin sorumluluk
alanlarinda belirlenmis olan verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eylul-Aralik) olarak bagli
bulundugu Sube Midirine rapor olarak sunmak.

Daire Baskani ve Sube Midiiriiniin uygun gordigi diger gorevleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

KPSS kilavuzunda belirtilen sartlari tasimak.

On lisans/lisans mezunu olmak.

Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.

Dikkatli ve 6zenli olmak.

iletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

Etkili hitabet ve sunum becerisine sahip olmak

Bilgisayar kullanimina hakim olmak.

Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri yiriitmek.




