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İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, üniversitenin kütüphane ve dokümantasyon faaliyetlerini en etkin şekilde gerçekleştirmek.

İŞİN BOYUTU
	Mali: Kütüphane Materyali
	Bağlı Çalışanlar: 

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



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 kütüphane hedef ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
2. Üniversitenin kütüphane ve dokümantasyon faaliyetlerini en iyi şekilde gerçekleştirir.
· Üniversitede görevli öğretim üyelerine, öğrencilere, üniversite dışından başvuran araştırmacılara bilimsel çalışmaları için ihtiyaçları olan kitap, süreli yayın, mikrofilm, bibliyografya vb. kaynakların bulunmasında yardımcı olur ve verilen kaynakların kaydını tutarak takibini yapar.
· Tüm kaynakların en iyi şekilde korunmasını sağlar, önlemler alır.
· Kütüphanede bulunan alanların kullanımında yardımcı olur.
· Sosyal Bilimler, Fen ve Sağlık Bilimleri Enstitüsünce yaptırılan yüksek lisans ve doktora tezlerini saklar.
· Akademik Takvimi takip ederek gerekli bilgi ve belgelerin hazırlanmasını sağlar.
· Kütüphane çalışmaları kapsamındaki yazışmaların yürütülmesini sağlar.
· Kütüphane faaliyetlerine ve gerçekleştirilen çalışmalara ilişkin, kurum içi ve /veya kurum dışı ilgili kişilerle telefon, faks ve bilgisayar ortamında yapılan görüşmeleri yürütür.
· Personelin izin İşlemlerini, yetki devri formlarını takip eder.
· Kullanıcılar tarafında yazılan ve şikâyet kutusuna atılan öneri ve eleştiri formlarını aylık kontrol eder.
· Yıl sonunda Kütüphane koleksiyonunun sayımının yapılmasını sağlar.
· Çalışan öğrencileri koordinasyonunu, takibini ve puantajının kontrolünü yapar. 
· Akademik personele ait yayınların, atıfların sistemsel takibini sağlar raporlamasını yapar.



3.  Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. Raporlama yapar. 
· Gerektiğinde Kütüphane Müdürüne raporlama yapar.
5. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
6. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

        IV. YETKİ
Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 4 yıl tecrübesi olan
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
Orta derecede İngilizce bilgisi 
Problem Çözme, Karar verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti Odaklı bakış açısına sahip
	4 yıl ve üzeri


İyi derecede 







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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