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D Definition

Task Name: KDDB Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Baskan Y.
Code: GT458

Critical Task: No

Task, Authority and Responsibilities

Daire Baskaninin bilgisi dahilinde kurumun ihtiyaclar dogrultusunda bilgi kaynaklarini saglayarak bilgi ihtiyacglarina yanit verilmesini,
gerekli dizenlemelerin yapilmasini, elektronik tabanli bilgi hizmetlerinin sunulmasini ve kaynak 6ding verilmesini saglamak.

Daire Baskaninin bilgisi ve onayi dahilinde, Merkez Kiitiiphane ve birim kittphaneleri'ndeki hizmetlerin aksamadan yurittlebilmesi
icin gerekli mesai dizeni ve kadronun olusturulmasini, hizmet bélimlendiriimesini ve personel arasindaki is blimuinl saglama ve
denetlemek.

idari ve Mali hizmetler, teknik hizmetler ve kullanici hizmetlerinin koordinasyonunu saglama konularinda yardimci olmak. Dairenin
kurum ici ve disi yazismalarinin yapilmasini saglamak.

Daire calisanlari ile Baskanlik arasinda bilgi alisverisini saglamak.

Dairenin faaliyetleri ile ilgili olarak yapilan bilgi edinme taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlari yerine getirmek

Joint Responsibility

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

Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuratalmesini
saglamak.

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

is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
Kalite politikalari ve prosedturlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gliincellenmesine katki sunmak.

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

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Power of Attorney

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Birim yoneticileri

Qualifications

Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak. (Tercihen Bilgi ve Belge Yénetimi béliminden mezun olmak.)
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