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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Uzman
1.2. Pozisyon Kutiphanelerarast Odiing Verme (ILL) ve Sureli
Yayinlar Uzmani
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Kttiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi/Teknik Hizmetler 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
» Kataloglama ve siniflama bilgisine sahip olmalk,
» Kutiphane Otomasyon Sistemi Bilgisine Sahip olmak,
»  Microsoft Office programlarini etkin sekilde kullanabilmek
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ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,

Kalite,

Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Buttncul bakis acisi (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Muizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani1 yonetme,

Takipcilik

4.3.

YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

Egitim-6gretim ve arastirmay:1 desteklemek Uizere slreli yayinlarin tim sUreclerini yonetmek.

Kuttuphaneler arast Odiing Verme Sistemi ile kiittiphanede bulunmayan kaynaklar yurtici ve

yurtdist kurumlardan saglamak, ktitiphanemizde bulunan kaynaklar istek yapan kurumlara

gondermek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Streli yayinlarin uluslararas: kural ve standartlara uygun olarak kataloglama
islemlerini yapmak,

6.2. Kataloglama islemleri tamamlanan streli yayinlarin teknik islemlerini yapmak,

6.3. Cilt butinltglt saglanan dergileri cilde hazirlamak, cilde géndermek ve takip etmek,

6.4. Bagis yoluyla gelen ve Klutliphane dermesinde var olan kaynaklar talepte bulunan ya
da Kutuphane tarafindan belirlenen kurum ve kuruluslara gondermek,

6.5. Streli yayinlarin abonelik yenilemelerini yapmak, talep edilen yeni suireli yayinlar i¢in
abonelik gerceklestirmek,

6.6. Katalog kayitlar1 yanlis veya eksik yapilmis stireli yayinlar: saptamak ve dlizeltmek,

6.7. Streli yayinlarla ilgili rapor hazirlamalk,

6.8. Eksik sayilarla ilgili eksik listeleri hazirlamak, eksik sayilan firmalardan istemek ve
takibini yapmak,

6.9. Okuyucu tarafindan istenen ve Kutliphanede bulunmayan kaynaklari, Katiphaneler
aras1 Odiin¢ Verme Sistemi (ILL-Interlibrary Loan) ile yurtici ve yurtdisi kurumlardan
saglamak ve takip etmek,

6.10. | Yurtici ve yurtdisi Uiniversite kiittiphanelerinden Kiittiphaneler arasi1 Odiin¢ Verme
Sistemi (ILL-Interlibrary Loan) ile gelen her ttrlti kaynak istegini karsilamak ve takip
etmek,

6.11. | Bolum ici stirec iyilestirme projelerine katilmak,

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

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 01.10.2024 3 3/4




IS TANIMI dBAU

Bahcesehir University

6.13. | Calisanlar icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)
Yukarida tanimli gbérev alamn ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gérevleri

yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. Kuttiphanede yapilan genel islere destek vermek.

8. | ISiN GEREKTIRDIiGI YETKILER

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

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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