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Task Name: KDDB Birim Kuttphaneleri Birim Sorumlusu
Code: GT536

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Sorumlu oldugu birimin sevk ve idaresini ylrtitmek.

e Sorumlu olduklar birimle ilgili isleri sonuglandirmak, sorunlarin ¢6zimunu saglamak ve istatistikleri st amirine raporlamak.

e Sorumlu oldugu ofis personelinin UNIKYS'nin gerekliliklerine uygun olarak, siirec kartlarinda gdsterildigi bicimde calismasini
saglamak.

« ¢ kontrol ve denetim siirecinin etkin bir sekilde yiriitiilmesini saglamak.

o UNIKYS yazilimi (izerinden giinliik olarak tiim siireclere ait bildirimleri izlemek ve énlem alinmasini saglamak.

« Bagl ofislerinde yurutulen faaliyet/sureclerle ilgili olarak belirlenmis izleme kriterlerine ait verileri toplamak ve kalite sorumlusuna
iletmek.

» Bilgi yonetim ve erisim sistemleri, kataloglama ve siniflama, koleksiyon gelistirme, teknoloji ve otomasyon alanlarindaki hizmetlerin
kontrolinl yapmak ve koordine etmek.

e Basili kaynak isteklerini yayin alimlari bltcesine bagli olarak Daire Baskani ile birlikte degerlendirmek ve Kitliiphane Danisma
Komisyonu icin raporlanmasini saglamak.

e Kullanicilarin bilgiye dogru sekilde erisimini saglamak icin gerekli yonlendirmeleri yapmak.

o Kullanicilarin kitliphane bilgi kaynaklarindan ve kitliphaneden en verimli sekilde yararlanmalarini saglamak.

e Birimdeki kismi zamanh 6grencilere ve stajyer 6grencilere otomasyon programi egitimi verilmesini ve is akisini koordine etmek.

o Referans ve isbirligi islemlerinin yurittilmesini saglamak.

e Entegre Kutiphane Otomasyon Sisteminin Birim Kutliphanelerinde verimli bir sekilde kullanimini gerceklestirmek igin gerekli
calismalari (egitim calismalari vb) ylritmek, ortaya ¢ikan sorunlarin (yazilim Gzerindeki mevcut sorunlarin tespit edilmesi, olasi
ihtiyaclarin alinmasi, vb.) ¢c6ziimiinde gerekli koordinasyonu saglamak.

e Birim kutlUphanelerde kullanilan otomasyon ve teknolojiyi yonetmek, bakim, onarim ve gincellemeleri icin gerekli dnlemleri almak.

e Birim kutlUphanelerin basili materyallerin rafa gitmeden 6nce gerekli olan teknik hazirlik asamalarini Teknik Hizmetler Birim
Sorumlusu ile birlikte koordine etmek.

e Birim Kitliphanelerde yipranan veya kaybolan basili materyaller icin ciltleme, bakim, onarim, disiim, geri dontsum, vb. islemleri
koordine etmek

e Birim kitlphanelere dair istatistikleri basta TUIK olmak (izere raporlamak.

e Birim kutlUphane koleksiyonlarini kalite ve akredite sureclerine gére hazir hale getirmek ve bu konuda 6nlemler almak.

Joint Responsibility

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 Yapacagi 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 streclerine katilim saglamak.
Power of Attorney

e Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Kullanici Hizmetleri Birim Sorumlusu, Teknik Hizmetler Birim Sorumlusu
Qualifications

e Universitelerin lisans programi Bilgi ve Belge Yénetimi béliimiinden mezun olmak.
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