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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Kütüphane Müdürü 
[bookmark: _GoBack]Bölüm: Kütüphane ve Dokümantasyon Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Genel Sekreter,  Rektör Yardımcısı


I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, İstanbul Okan Üniversitesi’nin eğitim ve araştırma programlarının ihtiyaçları doğrultusunda bilgiyi, hizmet verdiği kitleye çağdaş ve evrensel olanakları kullanarak,  hızlı ve ekonomik bir şekilde sunarak mesleki dayanışma ve işbirliğine dayalı, çalışanlarıyla birlikte gelişmelerin gerisinde kalmayan, modern ve örnek bir kütüphane olmasını sağlamak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Kütüphane Materyali ve demirbaş malzemeler bütçesi.
	Bağlı Çalışanlar: Kütüphane Birim Yöneticisi, Kütüphane Uzmanı, Kütüphane Uzman Yardımcısı

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları,
	Diğer: 



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli bütçe ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
· Üniversitenin yıllık strateji ve hedefleri doğrultusunda Kütüphane taslak bütçesini ve planlamasını hazırlar.
2. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
3. Üniversitenin araştırma, öğretim ve eğitim gereksinmelerini karşılamak üzere;  kütüphane ve dokümantasyon faaliyetlerinin en iyi şekilde gerçekleştirilmesini, koordinasyonunu ve yönetimini sağlar.
· Üniversitede araştırma, öğretim ve eğitim gereksinmelerini karşılamak üzere; görevli öğretim üyelerine, öğrencilere, üniversite dışından başvuran araştırmacılara bilimsel çalışmaları için ilgili bilim dallarına ilişkin, her türlü yayın ve bilgi kaynaklarını seçilmesini ve çalışma alanı yaratılmasını merkezi olarak sağlar.
· Üniversiteyi oluşturan bilim dallarında eğitim, öğretim ve araştırma için ihtiyaç duyulan kitap, süreli yayın, mikrofilm, fotokopi, bibliyografya, abstrakt vb. malzemeyi satın alınmasını, bağış veya diğer yollarla temin edilmesini sağlar.
· Sağlanan kaynaklardan en geniş ölçüde yararlanmayı mümkün kılacak şekilde önlemler alır.
· Lisansüstü Eğitim Enstitüsünde  yaptırılan yüksek lisans ve doktora tezlerini saklanılmasını sağlar.
· Kütüphanede bulunan alanların kullanımında koordinasyon görevi üstlenir.


4. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
· Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
5. İletişim ve raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir. 
· Bölüm toplantılarını gerçekleştirir.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
6. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· Kütüphane ile ilgili her tür hizmet ve aktiviteleri yönetmekte yetkilidir.
· Yönetimindeki ekibin yaptığı işlemleri tam ve doğru olarak yapmasından yetkilidir. 
· Kütüphaneyi ilgili her tür ulusal ve uluslararası düzeydeki toplantı ve seminerlerde temsil etmekte yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 10 yıl deneyimli
Minimum 5 yıl yöneticilik deneyimli 
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi 
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri
Problem Çözme, Karar verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Ticari sağduyuya sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti Odaklı bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri






VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul  Okan Üniversitesi mali yapısını ve mevcut ve potansiyel öğrencilerle ve öğretim üyeleri ile ilişkileri olumsuz yönde etkiler.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar, 
Dış Çevre:
Öğrenciler, Dışarıdan gelen araştırmacılar

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde diğer kampüsler) 
Çalışma Ortamı: Kütüphane/Ofis/Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)






	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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