IS TANIMI dBAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Mudtir
1.2, Pozisyon Birim Mudura
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Ktttiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanlig
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Daire Bagskani
1.4.2. | Gorev yoniinden Daire Baskani
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 alani ile ilgili olarak en az 4 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi Ingilizce (ileri seviyede)
2.4. Fazla mesai durumu Ayda 2 kez, 3-4 saat
3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER
» Kutiphanenin tim is strecleri ile ilgili bilgi sahibi olmak,
»  Microsoft Office programlarini etkin sekilde kullanabilmek

4. ISIN GEREKTIRDIiGi YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
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= 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 ¢6zme,

= Butldncudl bakis acist (Holistik yaklasim),
» Dayaniklilik,

» Etkin iletisim,

=  Miuzakere etme becerisi,

*» Planlama ve organize etme becerisi,

= Stres altinda basarma,

= Zamani yonetme,

» Takipecilik

4.3. | YONETSEL YETKINLIKLER

» Stratejik yonetim,
» [Inisiyatif kullanma,
= Liderlik,

= Motive etme ve performans gelisimini saglama

5. ISIN KISA TANIMI

islerini koordine etmek, denetlemek ve sorunlarini ¢éziime ulastirmak.

Kutiphanenin isleyisi ile ilgili kontrolleri yapmak, merkez ve sube kiitiphane personelinin
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Merkez ve sube Kutlphanelerinde gbrev yapan personelin islerini organize etmek,
denetlemek, sorularini cevaplandirmak ve sorunlarini gidermek,

6.2. Merkez ve sube Kutlphanelerin ara¢ ve gereclerini tespit etmek ve satin alinmasin
saglamalk,

6.3. Kuttphane ile ilgili her ttirlt rapor ve istatistikleri hazirlamak,

6.4. Satin alinmasi istenen bilgi kaynaklarinin Kuttiphane koleksiyonunda olup olmadigini
kontrol etmek ve bu isteklerin satin alinmasi i¢in teklif almak,

6.5. Satin alinmasi istenen kaynaklarin alinan teklifler dogrultusunda degerlendirmek ve
uygun fiyat veren firmaya siparis vermek,

6.6. Siparis verilmis kaynaklar takip etmek ve firmalar tarafindan teslimi gecikmis ya da
basimi olmayan kaynaklar: degerlendirerek siparis stirecinin yenilenmesini saglamak,

6.7. Kuttiphaneye sevki tamamlanmis kaynaklarin dogrulugunu kontrol etmek ve hatali
gelen kaynaklarin iadesini saglamak,

6.8. Sevki tamamlanmis ve dogrulugu denetlenmis bilgi kaynaklarinin faturalarinin sisteme
islenmesi ve 6denmesi icin muhasebe birimine teslim etmek.

6.9. Siparis asamalaryla ilgili kullanicilar1 adim adim bilgilendirmek,

6.10. | Kutiphane bltce denetimini yapmak ve takip etmek,

6.11. | Muddrler icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-2),

6.12. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yOneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -
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8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

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

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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