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Task Name: Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Baskani
Code: GT15

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Kutlphane hizmetlerinin gelistirilerek strdarilmesi icin stratejik hedefleri belirlemek ve planlari yapmak.

« Odenek ve personel ihtiyacini belirleyerek Genel Sekreterlige énermek.

e Kutiphane hizmetlerinin aksamadan yurutulebilmesi icin gerekli personel kadrosunu olusturmak, yonetimi ve is bolimunu
saglamak ve denetim goérevini yerine getirmek.

« KutUphanede subelesmeyi idari, mali, teknik hizmetler ve kullanici hizmetleri etrafinda genisleterek, subelerdeki islerin esgidimla,
saghkh ve dogru yurimesi icin birim sorumlularini belirlemek.

e KutUphanelerde teknik hizmetlerin ve kullanici hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak. Bu hizmetlerin geregi olan bilgi
teknolojilerinin kuttphanelerde kurulmasini ve isletilmesini koordine etmek.

* Akademik birimler ile is birligi kurarak egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri icin gerekli olan bilgi kaynaklari ihtiyacini belirlemek
ve bu kaynaklarin kiitiphane koleksiyonuna katilmasini saglamak.

e Yurticinde ve yurt disinda mesleki alanlarda dizenlenen seminer, sempozyum ve konferans gibi toplantilara katilmak, mesleki
organizasyonlarda MTU Kiitiphanelerini temsil etmek.

e KutUphane Yonergesinin gerektirdigi gorevleri veya amirleri tarafindan kattphane ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

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

Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuritilmesini saglamak.
Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Power of Attorney

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Birim yoneticileri

Qualifications

Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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