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Gorev Adi: KDDB Kullanici Hizmetleri Akademik Danismani
Kod: GT561

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Danismani oldugu birimin sevk ve idaresini takip etmek.

e Danismani oldugu birimle ilgili islerin sonuglandirilmasi ve sorunlarinin ¢6zimu sireglerinde katki saglamak ve istatistiklerin Ust
amire raporlama sureglerinde yonlendirici olmak.

« Danismani oldugu birim personelinin UNIKYS’nin gerekliliklerine uygun olarak, siirec kartlarinda gosterildigi bicimde calismasina
katki saglamak.

» UNIKYS yazilimi (izerinden giinliik olarak danismani oldugu tiim siireclere ait bildirimleri degerlendirmek diizeltici ve iyilestirici
faaliyet 6nerilerinde bulunmak.

* Kalite yonetim sistemi, i¢ ve dis tetkikler, akreditasyon sureclerinde danisma hizmeti vermek.

« ic kontrol ve denetim siirecinin birim y6neticisi ile birlikte etkin bir sekilde ylritilmesini saglamak.

* Danismani oldugu birim ofislerinde yuritulen faaliyet/streclerle ilgili olarak belirlenmis izleme kriterlerine ait toplanan verileri ve
kanitlar degerlendirmek.

* Bilgi yonetim ve erisim sistemleri, e-kitiphane, bibliyometrik analiz, teknoloji ve otomasyon alanlarindaki hizmetlerin
danismanhgini yapmak.

o Elektronik kaynak isteklerini yayin alimlari bitgesi ve kurumun egitim 6gretim politikalarina baglh olarak birim sorumlusu ve Daire
Baskani ile birlikte dederlendirmek ve Kitliphane Danisma Komisyonuna sunulan raporlarin olusum sireclerinde danisma hizmeti
vermek.

o Elektronik kaynaklara dair farkindaligin artiriimasi icin hizmet pazarlamasi ve tasarlanmasi siireclerinde, i ve dis paydaslara yonelik
iletisim kanallarinin verimli kullanilmasinda yonlendirici olmak.

» Ondokuz Mayis Universitesi biinyesinde Uretilen kitap, makale, tez, bildiri, rapor gibi akademik ciktilarin 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanununun 12/c, 42/c ve 42/d maddeleri geredince arsivlenmesi ve yayinlarin etkisini artirmak icin, telif haklarina uygun olarak acik
erisime sunulmasi sureclerini koordine etmek.

o Kullanicilarin dogru ve glvenilir bilgiye kiatiphane kaynaklarini efektif bir sekilde kullanarak erisiminin saglanmasi sireclerinde
danisma hizmeti vermek.

o Referans ve isbirligi islemlerinin daha hizli ve verimli yurittlmesi icin iyilestirici danisma hizmeti vermek.

o Halkla iliskiler ve toplumsal yasama katki konularinda dizeltici ve iyilestirici cozimler sunmak.

o Akademik birimler icin tanitim, kullanici egitimi ve bilgi okuryazarligi programlari organize etmek, egitim iceriklerinin olusturulmasi
ve sunum sureclerinde bulunmak.

e ISBN/ISSN/ISMN ve bandrol saglama slreclerinin sonuclanmasini takip etmek.

e Web hizmetlerinin duyuru, haber ve etkinlik iceriklerine katkida bulunmak.

o Engelli kullanicilar icin hizmet iyilestirmelerine katkida bulunmak.

o Ozel calisma odalari ile ilgili diizeltici ve iyileslestirici faaliyetler planlanirken danisma hizmeti vermek.

o Ozel koleksiyon siireclerinin devamhliginin kontroliinii saglamak, yenilerinin aciimasi ile ilgili én hazirlik calismalarinda
degerlendirme yapmak.

o Kullanicilara tahsis edilen bilgisayarlarin yazilimsal ve donanimsal ihtiyaclarinda iyilestirici faaliyetler planlanmasina katkida
bulunmak.
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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.
Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuratdlmesini
saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde 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.
o 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 bulunmadidi zamanlarda vekalet edecek unvan: Kullanici Hizmetleri Birim Sorumlusu

Aranan Nitelikler

« Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi programindan mezun olmak, en az lisans mezunu olmak
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