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Diger Daire Bagkanlig1 calisanlar

Sube Miidiirii

Vekalet/Gorev Devri Daire Bagkani

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 ve bagl tiim

. birimlerinin faaliyet alanina giren konular.
Gorev Alam
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1. Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Birimlerinin

Calisma Usul ve Esaslarn Hakkinda “IKCU Kiitiiphaneler

Yonergesinde yer alan gorevlerin mevzuata uygun, tam zamanli ve

dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

Daire personelini sevk ve idare etmek,

Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek,

Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

Dairenin yazigmalarint ilgili birime havale etmek ve yapilan

yazigmalar1 imzalamak,

7. Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve
sonuglarini almak,

8. Ilgili mevzuat ve diizenlemeler cercevesinde personelin
performansini degerlendirmek,

9. Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil
ederek goriis ve dneride bulunmak,

10. Gegici olarak gérevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadigi toplanti ve goriismelerde kendisini
temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildig
durumlarda bagli bulundugu amirin onayini almak,

11. Baghh Sube Miidiirlerince hazirlanan biit¢e, plan, faaliyet ve
programlarin1  incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin
yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

12. Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet
programina gore yapacaklari ¢alismalarin eksiksiz ve aksatmadan
yiirlitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve
isbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglamak,

13. Birimlerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina
uygun olarak paraf veya imza etmek,

14. Birimlerce hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli
degisiklikleri yaparak uygulanmasini saglamak,

15. Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili
birimlere dagitimini1 yapmak, sonuglandirilmasini saglamak,

16. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikdfatlandirma, cezalandirma,
izin ve isten ¢ikarma islemlerini inceleyerek, makama goriis ve
tekliflerini sunmak.

17. Dairede bulunan personelin daha iist kademeler i¢in yetistirilmeleri
yoniinde gerekli dnlemleri alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin
uygulanmasini saglamak,

18. Dairede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken
nitelikleri saptayarak mevcut personel konusunda degisiklik
teklifini {ist yoneticiye sunmak,

19. Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

20. Bagkanligin hizmet alan ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde
bagli bulundugu Makama danismanlik gérevi yapmak,

21. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda st
kademedeki yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek,

22. Gorev ve yetkilerinden bazilarimi smirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla ve {ist yOneticinin

O UTAWN

Temel Gorev ve
Sorumluluklari
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onaytyla sube miidiirleri ve alt birim yoneticilerine devredebilir.
Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

23. Ust yonetici tarafindan verilen benzer diger gorevleri yapmak,

24. Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine
getirmek.

Mevzuata aykiri faaliyetleri/igleri 6nlemekten ve Yetkili mercilere hesap
vermekten,

Sorumludurlar.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Yetkileri
Harcama yetkisi kullanmak.
Sorumluluk alani1 i¢indeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme islemlerinin yiiriitilmesinde yetkilidir.
Temel Teknik Yonetsel
1-Temel/Orta/lleri .
1-Ozel Bilgileri diizeyde Bilgisayar | s
paylagmama ve internet kullanimi 3
2- Giiclii hafiza 2-Etkin yazili ve 2-Analiz yapabilme
3-Diizgiin diksiyon 0214 iletisim 3-Ekip liderligi vasfi
3-Hukuki analiz ve = i kurabil
Yetkinlik Diizeyi 4-Diizenli ve muhakeme -Empati kurabiime

disiolinli cal )
ISIpHI galima yapabilme 5-Hizl diistinme ve

5-Kurumsal ve etik | 4-Karsilastirmals karar verebilme

prensiplere baglilik | durum analizi 6-Hosedrilii ol
yapabilme THOSE0TUY Ofha
6-Sabirhi ol .
apirit ofma 7-Koordinasyon

5-Temel/Orta/lleri .
yapabilme

diizey Ingilizce
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8-Miizakere
edebilme
9-Sorumluluk
alabilme

10-Temsil kabiliyeti

11-S6zlii ve yazili
anlatim becerisi

12-Stres yonetimi

13-Ust ve astlarla
diyalog

14-Yogun tempoda
calisabilme

15-Zaman ydnetimi

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Gicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Gorev I¢in Gerekli Hosgoriilii olma

Beceri ve Yetenekler Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
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Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Y Onetici vasfi

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1
Orta diizey Ingilizce

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamina raporlama
Diger Daire Bagkanliklarina kurum i¢i kullanim raporlama

Diger Gorevlerle Tliskisi Fakiiltelere ve gorevli oldugu birim dahilinde ¢alisan personel ile
danismanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iglemlerini yapma

Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine yonelik kontrol,
sevk ve idare etme iliskisi bulunmaktadir.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

o 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

e 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu

e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkinda Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

e Yillik Biit¢e Kanunlari

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar o KHK/ 124 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim

o Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnameler

e 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

o Izmir Katip Celebi Universitesi Kiitiiphaneleri Yonergesi

TEBLIiG EDEN
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Genel Sekreter Nuretdin MEMUR

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Ad1 Soyadi Serhat DIKMEN
Tarih 09.09.2020
1mza
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