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Task Name: KDDB Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
Code: GT64

Critical Task: Yes
Task, Authority and Responsibilities

e Arastirmacilara bilimsel ve teknik bilgi saglamak amaciyla yuruttlen faaliyetleri planlamak, yuratmek, koordine etmek ve
denetlemek.

e Kurumun ihtiyaglari dogrultusunda bilgi kaynaklarini saglayarak bilgi ihtiyaglarina yanit verilmesini, gerekli dizenlemelerin
yapilmasini, elektronik tabanh bilgi hizmetlerinin sunulmasini ve kaynak 6ding verilmesini saglamak.

« Bilgi okuryazarligi egitimini (kullanici egitimi) desteklemek, kurumsal veri tabanlarini koordine etmek.

* Merkez Kitliphane ve Sube Kutiphaneleri'ndeki hizmetlerin aksamadan yurutilebilmesi icin gerekli kadronun olusturulmasini,
hizmet bolimlendirilmesini ve personel arasindaki is b6limini saglama ve denetlemek.

« idari ve Mali hizmetler, teknik hizmetler ve kullanici hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak ve denetimini yapmak.

e Yurticinde ve yurtdisinda kutliphanecilik konularinda diizenlenen seminer ve konferanslari izlemek veya gerekli personelin katilimini
saglamak.

e Yurtici ve yurtdisinda kitlphanecilik ile ilgili gelismeleri izleyerek yeni teknolojinin kiitiphaneye girmesi icin gerekli calismalari
yapmak.

e Merkez kituphane ve Sube Kitliphanelerde yapilan islerle ilgili faaliyet raporunu Rektorlige sunmak.

e Merkez Kltliphane ile Sube Kitlphaneleri arasinda esgidim ve isbirligini saglamak. Bu amacla mesleki kurslar agmak, egitim
programlari dizenlemek.

e Merkez Kitiphanenin ve Sube Kutiphaneleri’'nin butgesini hazirlamak icin birim ydneticileri ile personelden alinan oneriler
dogrultusunda ihtiyaglari belirleyip bltceyi hazirlayarak Rektorlige sunmak.

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 yurutilmesini
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.

. 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 yoneticileri
Qualifications

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