IS TANIMI dBAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Uzman
1.2. Pozisyon Odting Verme Uzmamn
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Kttiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi/Kullanict Hizmetleri Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Daire Baskani
1.4.2. | Gorev yoniinden Daire Baskani/Mudur
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi B6limU mezunu olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)
2.4. Fazla mesai durumu Ayda 2 kez, 3-4 saat
3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER
» Kutuphane Otomasyon Sistemi Bilgisine Sahip olmak,
» Microsoft Office programlarini etkin sekilde kullanabilmek
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4. ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

= Vizyon ve degerler,

= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,

* Yaraticilik/Yenilikeilik,
= Ekip calismasi,

= Bireysel gelisim,

=  Guvenilirlik,

»  Uyum/esneklik,

= Kalite,

»  Verimlilik,

*» Sonuc odaklilik

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

* Analitik distinme ve problem ¢ézme,

» Butincul bakis acisi (Holistik yaklasim),
» Dayaniklilik,

» Etkin iletisim,

=  Miuzakere etme becerisi,

* Planlama ve organize etme becerisi,

= Stres altinda basarma,

= Zamani yonetme,

» Takipecilik

4.3. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI

Kutiphanede bulunan kaynaklari, ktitiphanenin belirledigi kurallar dahilinde, okuyucuya

odunc vermek, iade almak ve okuyucudan gelen kaynaklar: raflarina yerlestirmek.
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kuttiphane kaynaklarini 6diin¢ vermek ve iade almak,

6.2. Kullanicilarin talebi dogrultusunda 6din¢ alinan kaynaklarin uzatma islemlerini
yapmak,

6.3. Calismalarin sessiz bir ortamda yurutilebilmesi icin kullanicilanin kurallara uygun
davranmasini saglamak,

6.4. Kullanicilari, kitiphane kaynaklarina erisim konusunda bilgilendirmek,

6.5. Uye olmak isteyen kullanicilarin tiyelik islemlerini gerceklestirmek,

6.6. fadesi gecikmis kaynaklar icin gecikme cezas1 almak ve makbuz kesmek,

6.7. Kaybedilmis veya zarara ugramis kaynaklarin teminini saglamak tzere kullaniciy:
bilgilendirmek veya ilgili birimlere (Kataloglama, Yayin Saglama ve Sureli Yayinlar)
yonlendirmek,

6.8. Kuttiphanede bulunan aydinlatma, 1sitma ve sogutma cihazlarinin problemsiz olarak
calismasini denetlemek,

6.9. Kuttiphane kullanici (kap: giris ¢ikis) ve 6ding sayilar istatistigini almak,

6.10. | Bolum ici stirec iyilestirme projelerine katilmak,

6.11. | Iade alinan kaynaklarin kapaklarinin taranarak sisteme atilmasi,

6.12. | Kuttiphane dlizenini saglamak,

6.13. | Iade alinan kaynaklar (Kitap,dergi,DVD) rafa yerlestirmek,

6.14. | ilisik kesme islemlerini yapmalk,

6.15. | Kullanicilarin ayirtma yaptigi kaynaklarnn takibini saglamak,

6.16. | Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-1),

6.17. | Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. Kutiphanede yapilan genel islere destek vermek.

7.2. Merkez ve Sube Kutiiphanelere gerektiginde destek olmak.
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8. | iSIN GEREKTIRDIiGIi YETKILER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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