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%ﬁé”: KDDB Danisma Kutuphanecisi Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Danisma Kutiphanecisi
Kod: GT355

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Sorumlu oldugu katta salonlarda ve galisma alanlarindaki materyallerin tertip ve diizeninin kontrol edilmesi ve saglanmasi.
- Sorumlu oldugu kattaki raf diizenini denetlemek ve varsa aksakliklarin giderilmesi hususunda Paydas Geri Bildirim Prosedurl ‘ne gore

calismalar yapmak.

- Raflarda bulunan materyallerin yipranma durumunun tespitini ve kontrollinii koordine etmek.

- Teknik hazirhk islemlerinin yenilenmesi gereken materyallerin ilgili birime iletiimesini koordine etmek.

- Hasarli ya da yipranmis materyallerin ciltlenmesi icin ilgili birime iletilmesini koordine etmek.

- Dolasim ve Teknik Hizmetler Biriminde bekleyen materyallerin raflarina zamaninda yerlestirilmesini koordine etmek.

- Sorumlu oldugu katta, gerekli goriildiigii takdirde OMU Risk ve Firsatlar Prosediirii ‘ne gére tespitler yaparak ¢6ziim onerileri sunmak.
- Sorumlu oldugu katta, gerekli gértilmesi halinde dlzeltici ve iyilestirici faaliyetlerin organizasyonunu saglamak.

Ortak Sorumluluklar

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

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

e is saghgi 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.

° 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.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: KDDB Kullanici Hizmetleri Birimi Yoneticisi
Aranan Nitelikler

Universitelerin lisans programi Bilgi ve Belge Yénetimi béliminden mezun olmak.
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