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%ﬁé”: KDDB Dolasim Ofisi Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Dolasim Ofisi Personeli
Kod: GT72

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kutliphane koleksiyonundan kitiphane icinde ve disinda kimlerin ne sekilde yararlanabileceginin belirlendigi islemleri,
uygulamalari, kurallari, galismalarina yansitarak kullanici memnuniyeti odakli hizmet vermek.
e Raftaki yipranmis kitap etiketlerin yeniden basiimasi ve cilde géndermek Uzere ayirmak.

e Kullanicilarin Gye kayitlarini yapmak.
« ilgili talimatlara uyarak 6diing alma, siire uzatimi ve iade islemini gerceklestirmek.
e Gecikmeli ya da yipranmis olarak teslim edilen veya kaybolan materyaller igin yonetmelik geregi ceza ytukimluliklerini yerine

getirmek.
« is hacmini élcmek ve degerlendirmek amaciyla 6diing verme vb. islemlerle ilgili olarak aylk, yillik olarak kullanici istatistiklerini

tutmak.
e Rezerve edilmis kaynaklarin islemlerini gergeklestirmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuatl takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagdi 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.
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 bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Dolasim Hizmetleri Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak. (Tercihen Bilgi ve Belge Yénetimi bélimiinden mezun olmak.)
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