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Task Name: KDDB Referans-isbirligi Ofisi Personeli
Code: GT74

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Kutliphane kaynaklari icinde bulunmayan yayinlarin yurt ici kurum ve kuruluslardan 6ding alinmasi icin gereken is ve islemleri
yerine getirmek.

e KutlUphane kataloglarini ya da toplu kataloglari tarayarak materyallerin hangi kiitiphanede oldugunu belirlemek.

e Kutuphaneler arasi elektronik istek formunu dizenleyerek ilgili kitiphaneye web ortaminda iletmek.

e Sdrelerin bitiminde 6ding alinan materyalleri kullanicinin teslim ettigi ayni giin igerisinde kargo masrafi kullaniciya ait olmak tzere

ilgili kitiphaneye kargo ile gdéndermek.

e Ulusal Kaynak Paylasim Yoénergesi dogrultusunda kitiphaneden talep edilen kaynaklari isteyen kurumlara yararlanma kosullari

cercevesinde gondermek.

e Kitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL) isteklerini KITS (Kitiiphanelerarasi isbirligi Takip Sistemi) ve Tiirkiye Belge Saglama Sistemi

(TUBESS) (izerinden yapmak.

e Kullanicilardan gelen bilgi istekleri (e-posta, tel, faks ya da birime gelen tim kullanicilara) incelenerek aradiklari tir ya da icerikteki

bilgileri kullanicilara sunmak.
Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuruttlmesini
saglamak.

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

o is saghg ve guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

o Kalite politikalari ve prosedtrlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri

bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme siireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadi§i zamanlarda vekalet edecek unvan: Referans isbirligi Birimi Ofis Personeli
Qualifications

« Universitelerin lisans programi Bilgi ve Belge Yénetimi béliiminden mezun olmak.
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