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Task Name: KDDB Kiutliphane Sube Mudurt
Code: GT532

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e KutUphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanhgi tarafindan yapilan diizenlemeler cergevesinde yuritmek.

e KutlUphane icinde alt birimler arasindaki is akisinin esgidimli, saglkh ve dogru yirimesini denetlemek.

e KutlUphane icinde ihtiyac duyulan arag-gereg ve her tirlt kitiphane materyalini Daire Baskanhgi'na bildirmek.

e KutUphanede yapilan calismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari dizeltmek.

e KutUphane faaliyetlerine iliskin gesitli verileri toplamak ve degerlendirmek, yapilacak planlamalarda ve iletilecek 6nerilerde bu
verilerden yararlanmak.

e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilan faaliyetleri rapor halinde Daire Baskanhgi'na sunmak.

e Kutuphanecilik konusundaki son gelismeleri stirekli izlemek, sorumlulugunu Ustlendigi islemlerin iyilestiriimesine calismak ve bu

konuda baskanliga 6neriler getirmek.
e Sorumlu oldugu alanla ilgili isleri sonuglandirmak, sorunlarin ¢6zimunu saglamak ve istatistikleri Ust amirine raporlamak.
e Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Joint Responsibility
e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

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

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

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e 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.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Birim sorumlulari
Qualifications

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak. (Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi béliimiinden mezun olmak.)
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu geregi 10 yil kamu hizmeti yapmis olmak.
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