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1. Birimi Kullanıcı Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

2. Kadro Unvanı Öğretim Görevlisi/Kütüphaneci/Memur/Bilgisayar İşletmeni/V.H.K.İ./Büro Personeli 

3. Görev Unvanı Kısmi Zamanlı Öğrenci Birimi Sorumlusu 

4. Bağlı
Bulunduğu Unvan 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı/Kullanıcı Hizmetleri Şube Müdürü 

5. Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları

1. Misyon, vizyon, temel değerler, kalite politikaları ve hedefler çerçevesinde Kullanıcı Hizmetleri Şube

Müdürü ile beraber çalışmak.

2. Kısmi zamanlı öğrencilerin çalışma planlarını yapmak, bu plan dahilinde iş takibini sağlamak ve her ayın

sonunda puantaj bilgilerini bağlı olduğu şube müdürünün bilgisi dahilinde ilgili personele iletmek.

3. Kütüphanede kısmi zamanlı olarak çalışan öğrencilerin prim işlemlerini takip etmek.

4. Daire Başkanlığının sorumlu olduğu istatistik ve raporlara ilişkin sorumluluk alanlarında belirlenmiş olan

verileri 3 aylık (Mart-Haziran-Eylül-Aralık) olarak bağlı bulunduğu Şube Müdürüne rapor olarak sunmak.

5. Daire Başkanının uygun gördüğü diğer görevleri yapmak.

6. Görevin
Gerektirdiği
Nitelikler

 KPSS Kılavuzunda belirtilen şartları taşımak.

 Ön lisans/lisans mezunu olmak.

 İletişim ve planlama becerisine sahip olmak.

 Teknoloji ve yeniliklere açık olmak.

 Dikkatli ve özenli olmak.

 Bilgisayar kullanımına hâkim olmak.

 Görevleri ile ilgili tüm mevzuata hâkim olmak ve tüm idari işleri yürütmek.
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