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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DIREKTORU
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

STmL KT
GOREV UNVANI Kitiphane ve Dokiimantasyon Direktori
CALISTIGI BiRiM Kutiiphane ve Dokiimantasyon Direktdrligi
BAGLI OLDUGU BiRiM Kitliphane ve Dokiimantasyon Direktorligi
BAGLI OLDUGU YONETICI Genel Sekreterlik
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER / . . N
Kitiphane ve Dokiimantasyon DirektorlGgi Calisanlar
CALISANLAR
GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  Genel Sekreter tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ay ve 6 ay
Bu gorevin amaci, Universite kiitliphanesinin tim kullanicilara en iyi hizmeti
iSIN TANIMI verebilmesini, cagdas kiitiphanecilik anlayisinin hayata gecirilmesini

saglamaktir.
ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi

© 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayili is Kanunu

® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi

o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri

o Liderlik Egitimi

e Hedef ve Yonetim Belirleme Stratejisi

EGITIM
YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BIiLGISi

TECRUBESI

iSiN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER
Katiphanecilik alanindaki lisans programlarindan mezun olmak,
Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak,

o MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini ¢ok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.

e Kiitiphane Otomasyon Programlarindan en az birini (KOHA, Yordam,
Milenyum, vb.) cok iyi derecede kullanabiliyor olmak.

Benzer bir gérevde en az 5 yil yoneticilik deneyimine sahip olmak.

iSiN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

o Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.
e Organizasyon ve kriz yonetimine sahip olmak.

e Yonetsel liderlik.
e Proaktif olmak.
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e Analitik disinmek.

o Glvenilir olmak.

e Arastirmaci ve yenilikci olmak.

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.

e Stratejik diisinme yetenegine sahip olmak.

iSIN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayic, harici bellek vb.)
EKIPMANLAR e iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Kitlphane ve dokiimantasyon yonetimini saglamak.

e Direktorliikte sorumlu oldugu calisanlarin denetlemesini ve prosediirlere uygun calismalarini saglamak,

e istanbul Kent Universitesi stratejileri dogrultusunda, ¢alismalari takip etmek, geri bildirimde bulunmak ve
hedeflere ulagsmak igin gerekli aksiyonlari aldirmak.

e Yerleske kittuphanesinin sorunsuz bir bicimde kurallara bagh olarak isleyisini ve diizenini saglamak;
Kitiiphaneyi, Universite'nin belirledigi saatler icerisinde acik ve kullanima hazir halde tutmak.

e Kitlphaneye ait her tiirli demirbas, tasinir ve tasinmaz malin etkin bir sekilde kullanilmasi, zarar verilmemesi
icin gerekli tedbirleri almak.

e Teknik isler, okuyucu ve otomasyon hizmetlerinin standartlasmasini saglayip denetimini yapmak.

o Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde yararlaniimasini saglamak.

e Glinlik yapilan isleri haftalik ayrintili rapor olarak hazirlamak ve kiitiiphane personelinden talep edilen haftalik
faaliyet raporlarini incelemek, istatistik verilerini rapor haline getirmek (iade, Odiing, Uzatma, Kapi ve Okuyucu
Gruplar).

e Kitlphane giris-cikislari, 6diing alma- 6diing verme durumlarinin istatistiki bilgilerini almak ve raporlamak.

e Uzmanlik alani ile ilgili diinyadaki ve Tiirkiye’deki gelismeleri ve uygulamalari izlemek ve istanbul Kent
Universitesi uygulamalarini bu yénde gelistirici dnerilerde bulunmak.

e Uyesi oldugu komisyon toplantilarinin faaliyetlerine katilmak ve komisyonlarda iistlendigi sorumluluklari yerine
getirmek.

e Hazirlanan Biilten’in kontrollini saglayip Genel Sekreterlik onayi almak.

e Satin alma ve bagis yoluyla kiitiphane koleksiyonunun gelisimini saglamak.

e Ulusal ve YOK denetimlerinde, kamu kurum ve kuruluslarina, istenildigi takdirde, gerekli belge ve dokiimanlari
sunmak.

e Kitlphane icin satin alinan materyallerin faturalarini dosyalamak ve takibini yapmak.

e Kismi zamanli 6grenci talebinde bulunmak, puantaj takibini ve kabul edilen 6grencilerin gérev dagilimlarini
gerceklestirmek.

e Akademisyenlerin talep ettikleri ders kaynaklarinin temin edilmesi i¢in satin alma formlarinin diizenlenerek Ust
yonetimin onayina sunmak.

e EBYS (izerinden gerceklesen belge akisinin takibini yapmak.
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e Kitlphanenin ana koleksiyonu icin kitap listelerini hazirlamak ve satin alma formlarini diizenleyerek Ust
yonetimin onayina sunmak.

e Elektronik kaynak koleksiyonu icin veri tabani firmalari ile gériisme gerceklestirmek ve firmalarla anlasma
olmasi durumunda st yonetime konu ile ilgili gerekli raporlari sunmak.

e Kiitiiphane Genel ve Ozel Koleksiyonunun belirlenen politikalar cercevesinde olusmasini, gelistirilmesini ve
korunmasini saglamak.

e Yiiksek lisans ve doktora programlari basvurusu icin enstitl ve fakiltelerden talep edilen kaynak listelerini
hazirlamak.

e Aylik olarak Faaliyet Raporu ve Calisma Planini ydnetime sunmak.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
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