IS TANIMI dBAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Is Daire Baskani

1.2, Pozisyon Kuttiphane ve Doktimantasyon Daire Baskani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Kuttiphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskanlig

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Genel Sekreter

1.4.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Yuksek Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi mezunu olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 8 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
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Yayincilik ve kiitiphanecilik felsefesi konularina hakim olmak,

Yayin tedarik metotlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

[statistiksel veri analizi konusunda bilgi sahibi olmak,

Gorevinin gerektirdigi ofis/yazilim programlarin etkin bir sekilde kullanabilmek

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
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Analitik diisinme ve problem ¢6zme,
Buttincil bakis acis1 (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mtuzakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani1 yonetme,

Takipcilik

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Liderlik,

Motive etme ve performans gelisimini saglama

5.

ISIN KISA TANIMI

alanui ile ilgili diger kuruluslarla iliskilerini diizenlemek ve ytrtitmek

Kurum tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak
kttiphanecilik hizmetlerine yonelik politikalarin olusturulmasina destek olmak, bu cercevede
uzun, orta ve kisa verimli plan ve programlar hazirlamak, kendisine bagli personelin bu
politikalar cercevesinde slire¢ hedeflerini olusturmasina liderlik etmek, gerceklesen durumu
ongorilen durumla karsilastirmak, sapmalar olmas1 durumunda sorunlarin giderilmesi ile ilgili

onlemleri almak, tim faaliyetleri denetlemek, gerekli bilgi akisini saglamak, Kurulusun gorev

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
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6.1. Universitede yurttiilen kuttiphanecilik hizmetlerine yonelik politika ve stratejileri
belirlemek,

6.2. Kuttiphanecilik ile ilgili yurtici ve yurtdis: gelismeleri takip etmek,

6.3. Butce ve performans ile ilgili metrikler belirlemek ve sonuclar: degerlendirmek,

6.4. Metriklere yonelik toplanacak istatistiksel verilerin altyapisi ve stratejisini belirlemek,

6.5. Hizmet kalitesinin artirilmasina yo6nelik iyilestirme projeleri gerceklestirmek,

6.6. Yurtici-yurtdis: yayin saglayici kuruluslarla tist diizey gértismeler yaparak basili kitap,
basil stireli yayin ve multimedya secimi ve alimina; paket veya se¢cmeli elektronik kitap
alimi ve aboneligine; veri tabani secimi ve aboneligine karar vermek,

6.7. Yayin tedarik taleplerini degerlendirmek, en etkin ve en uygun tedarikin yapilmasi icin
talep sahiplerine éneriler getirmek ve gerekli dlizenlemeleri yapmak,

6.8. Kritik ya da sorunlu durumlarda tim birimlerle ile ilgili sikayetleri degerlendirmek,

6.9. Merkez kutiphane ile kamplis kitUphanelerinin esgidim ve is birligi icinde
calismalarin saglamak,

6.10. | Kutiphanenin calisma saatleri icinde daima hizmete hazir durumda olmasi icin gerekli
Onlemleri almak,

6.11. | Kutiphane hizmetleri icin gerekli kadroyu olusturmak ve Kutiphanede
gorevlendirilecek personel konusunda Genel Sekreterlige gértis bildirmek,

6.12. | Direktorler/Daire Baskanlari icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek, (Bkz. Ek-4)

6.13. | Yukarida tanimli 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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