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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Is Birim Yoneticisi

1.2. Pozisyon Kuzey Yerleskesi Kutliphane Hizmetleri Birim
Yoéneticisi

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Kttiphane ve Dokimantasyon
Daire  Baskanhgi/Kuzey Yerleskesi Kutliphane
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 B6limti mezunu olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 1 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

» Kutuphane 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 acis1 (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Muizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani1 yonetme,

Takipcilik

4.3.

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Liderlik,

Motive etme ve performans gelisimini saglama
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5. ISIN KISA TANIMI

Kuttiphanenin isleyisinin kontrollinti saglamak, sube ktitiphanesi personelinin islerini koordine

etmek, denetlemek ve sorunlarini ¢6zime ulastirmak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kuzey KampUs Kutlphanesinde gdrev yapan personelin islerini organize etmek,
denetlemek, sorularini cevaplandirmak ve sorunlarini gidermek,

6.2. Kuzey Kamptis Kutliphanesindeki tim arac¢ ve gerecleri tespit etmek ve eksik olan
malzemelerin satin alinmasini saglamak,

6.3. Kuzey Kampls Kutliphanesinin genel dtizeni ile ilgili isleri ytritmek ve eksiklerin
giderilmesini saglamak,

6.4. Kuttphane ile ilgili her ttirla rapor ve istatistikleri hazirlamalk,

6.5. Kuttiphane kaynaklarini 6diin¢ vermek ve iade almalk,

6.6. Kullanicilarin talebi dogrultusunda 6ding¢ alinan kaynaklarin uzatma islemlerini
yapmak,

6.7. Calismalarin sessiz bir ortamda yuratilebilmesi icin kullanicilanin kurallara uygun
davranmasini saglamalk,

6.8. Kullanicilar, ktitiphane kaynaklarina erisim konusunda bilgilendirmek,

6.9. Hasarli yayinlarin teknik islemlerini gerceklestirmek,

6.10. | Kaybedilmis veya zarara ugramis kaynaklarin teminini saglamak tUzere kullaniciy1
bilgilendirmek veya ilgili birimlere (Kataloglama, Yayin Saglama ve Sireli Yayinlar)
yonlendirmek,

6.11. | Katiphanede bulunan aydinlatma, 1sitma ve sogutma cihazlarinin problemsiz olarak
calismasini denetlemek,

6.12. | Kutiphane kullanici (kap: giris cikis) ve 6ding sayilar istatistigini almak,

6.13. | Bolum ici stirec iyilestirme projelerine katilmak,

6.14. | lade alinan kaynaklan (Kitap, dergi, DVD) rafa yerlestirmek,

6.15. | Kullanicilarin ayirtma yaptigi kaynaklarnn takibini saglamalk,
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6.16. | Birim Yoneticisi icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-

2)

6.17. | Yukanda tanimli gérev alam ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gérevleri

yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. Merkez ve Sube Kutliphanelere gerektiginde destek olmak.

8. | ISiN GEREKTIRDIiGI YETKILER

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

malzemeleri is givenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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