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Task Name: KDDB Egitim ve Halkla iliskiler Ofisi Personeli
Code: GT66

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Kullanici egitimi, bilgi okuryazarlgi, sosyal medya yoneticiligi, kitiphanecilik alaninda halkla iliskiler calismalari yapmak.

e Her akademik yil ya da yar yil basinda yeni baslayan lisans ve 6n lisans 6grencilerine; kendi fakiltelerinde yapilan oryantasyon
gunlerinde genel tanitim amacli sunum ve soylesiler gerceklestirmek.

e Yeni baslayan lisans ve 0n lisans 6grencilerine; belirli araliklarla; fiziksel mekan tanitimi, kiitiphane koleksiyonuna erisim,
kaynaklarin tanitimi, internet hizmetleri, otomasyon programinin tanitimini yapmak.

* Koleksiyona dahil edilmesi istenen kaynak talebinin alinmasini saglamak.

e 3. ve 4. siniftaki lisans 6grencilerine konu odakli egitimler vermek, Bilimsel Arastirma Yontemleri, Arastirma Yontem ve Teknikleri
gibi derslere misafir egitmen olarak katilm saglamak.

 Yiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerine bilimsel bilgiye erisim ile ilgili sunum yapmak.

* Ofislerde, bélimlerde, bilimsel bilgiye erisim derslerinde informal ya da formal egitim (otomasyon programi, ekaynaklarda yayin
arama, uygulamali anlatim vb.) vermek.

e Gerek goruldugu taktirde bilimsel yayinevleri ve temsilcileri ile Grlnleri, egitimleri konusunda isbirligi saglayarak programlar

hazirlamak.
e Birimin sosyal medya hesaplarini yonetmek ve hizmetlerin kurum cevresi tarafindan taninmasini saglamak.

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 Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde 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.
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.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Kullanici Hizmetleri Birimi Yoneticisi
Qualifications

« Universitelerin lisans programlari Bilgi ve Belge Yénetimi béliimiinden mezun olmak.
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