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Birim Adi Kiitliphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirligi
Alt Birim Ad1
Sube Miidiiri
Gorev Unvam
L 5 5 Daire Baskani
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
o Sef

» Kiitiiphaneci

o Kiitliphane Birim Yoneticisi
e VHKIL

« Bilgisayar Isletmeni

Astlar « Kiitiiphane Gorevlisi
(Altindaki Bagh Gorev e Memur
Unvanlari) e Hizmetli
e Diger Daire Bagkanligi ¢aliganlari
e Sube Miidiiri
.. ¢ Sef
Vekalet/Gorev Devri

Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigli'ne bagl birimler:

1. Odiing Verme ve Genel Koleksiyon

2. Danisma Hizmetleri - Kullanici Iliskileri
3. Elektronik Kaynaklar

4. Kiitiiphaneler arasi isbirligi

Gorev Alani / Gorevin Kisa 5. Gorsel-Isitsel Materyaller

Tanim
Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii'ne bagl tiim birimlerin
faaliyet alanina giren is ve gorevleri yapmak. Bilgi kaynaklarindan
ve kiitliphanelerden okuyucularin en verimli sekilde
yararlanmalarin1 saglamak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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1. Kiitiiphanede verilecek hizmetleri mevzuata, Baskanligin ve
temel tarafindan yapilan diizenlemeler ¢er¢evesinde
yiirlitmek.

2. Kiitliphane i¢inde alt birimler arasindaki is akisinin
esgidiimlii, saglikli ve dogru yliriimesini denetlemek.

3. Kiitliphane i¢inde ihtiya¢ duyulan araggerec ve her tirli
kiitiiphane materyalini Daire Bagkanligina bildirmek.

4. Kiitiiphanede yapilan ¢alismalar takip etmek, haftalik is
organizasyonunu yapmak, denetlemek ve aksakliklar
diizeltmek.

5. Kiitiiphane faaliyetlerine iliskin gesitli verileri toplamak,
degerlendirmek, yapilacak planlamalarda ve iletilecek
onerilerde bu verilerden yararlanmak.

6. Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan yillik faaliyet
raporuna dayanak teskil edecek, sorumlulugu altindaki
boliim ve birimlerle ilgili sayisal verileri derlemek,
diizenlemek ve yilsonunda faaliyet raporu hazirlamak.

7. Danisma Hizmetleri kapsaminda tliniversite i¢i ve disinda
okuyucuya bilgi kaynaklarina erisme, tanitim, koleksiyon
materyallerinin kullanimi1 konularinda yardimei olur,
rehberlik eder. Koleksiyon hakkinda ihtiya¢ duyulan tanitim
ve egitim konularini planlar ve diizenler.

8. Odiing verme islemleri kapsaminda koleksiyonun kiitiiphane
ici ve dist dolasimini saglamak.

9. Raf Hizmetleri kapsaminda kiitiiphane i¢inde koleksiyonun
diizenli tutulmasi, bakiminin yapilmasi ve korunmasi ile
ilgili diizenlemelerin yapilmasini saglamak.

10. Gérsel-Isitsel Hizmetler konusunda egitimi destekleyecek
arac ve gereglerin belli bir diizen i¢inde hizmete sunulmasi
ve bakiminin yapilmasini saglamak.

11. Elektronik kaynaklarin, kullanicilarin ihtiyag ve talepleri
dogrultusunda uygun olarak temini i¢in gerekli teknik ve
idari ¢aligmalar yiiriitmek.

12. Kiitiiphanecilik konusundaki son geligsmeleri takip etmek,
Bagl birimlerin islerinin iyilestirilmesi i¢in Baskanliga
Oneriler getirmek.

13. Daireye gelen yasa, tiiziik, yonetmelik taslaklarini incelemek
ve goriis bildirmek.

14. Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

=

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilari paraflamak,
Birim personelini sevk ve idare etmek

Yetkileri 3. IKCU Kiitiiphaneler Yonergesiyle tanimlanmis Sube Miidiirii
(Madde10) gorev ve islerini yaparken gerekli olan mevzuata
gore kararlar almak ve yiiriitmek,

N

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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4. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek
5. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve Bagkanlik
personelinin yillik izin takvimi palanlamasin1 yaparak
Baskan'in onayina sunmalk,
6. Bagkanlik personeline saatlik izinler vermek,
7. Malzeme talep formlarin1 hazirlayarak Baskanin onayina
sunmak,
8. 5018 sayili Kanun geregince gergeklestirme gorevlisi olarak
harcama belgelerini diizenlemek,
9. Birim kiitiiphanelerinin is ve islemlerini koordine etmek,
Temel Teknik Yonetsel
1. Analitik
diistinebilme
2. Analiz
yapabilme
3. Ekip liderligi
vasfi
4. Empati
) kurabilme
1. Temel / Orta / lleri 5. Hizh
1. Ozel bilgileri diizeyde bilgisayar diisiinme ve
lasmama ve 1nt§met kullanimi karar
pay ..s . 2. Etkin yazili ve verebilme
2. Giclii hafiza sozlii iletisim 6. Hosedriili
3. Diizgiin diksiyon sm . Hosgorili
o 4 Diizenli ve 3. Hukuki anallz_ ve olma
Yetkinlik Diizeyi . muhasebeyapabilme 7. Koordinasyon
disiplinli ¢alisma 4 Karsilastirmalt bil
5. Kurumsal ve etik dijrumsanglizi yaPa lime
prensiplere baglilik . 8. Muzgkere
6. Sabirli olma yapabilme s edebilme
5. Temel / Orta / lleri 9. Sorumluluk
diizey ingilizce alabilme
10. Temsil
kabiliyeti
11. Sozlii ve
yazili anlatim
becerisi
12. Stres
yonetimi
13. Ust ve
astlarla
diyalog
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elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C. K-Q
lZMiR iZMiR KATiP CELEBI UNIVERSITESI L4
a 5&?&%&%{ Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:
Dok. No: GT/906/12
TS EN ISO KULLANICI HIZMETLERi SUBE MUDURU GOREV ilk Yaym Tar.: 5.11.2021
9001:2015 TANIMI Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa4/6
14. Yogun
tempoda
calisabilme
15. Zaman
yonetimi
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Gtglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim
Orta diizey Ingilizce

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler
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elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Satin ve Bagis gelen basili, elektronik, gorsel-isitsel biitiin
bilgi kaynaklarinin 6diing-iade hizmetine sunulmasi
asamasinda Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii ile gerekli
islemleri yapmak, iletisimi saglamak.

o Elektronik kaynaklarin tanitim, egitim sunumlari igin
Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii ve SKS Daire Bagkanligt
ile gerekli islemleri yapmak.

o Birim kalite sistemleri ¢caligmalari, istatistik, rapor islemleri
icin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ve ilgili diger
birimler ile gerekli bilgi aligverisini saglamak.

e Kurum Stratejik Plan1 caligsmalarinda Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin ortak sorumlu oldu
birimlerle iletisimi ve bilgi aligverisini saglamak.

« Kiitiiphaneye gelen Dilek, Oneri ve Sikayetler igin Strateji
Daire Baskanlig1 ve Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii ile
koordineli ¢alismak.

e Web Sayfasi tasarim, bakim - onarim, yenileme is ve
islemleri icin Bilgi Islem Daire Baskanligi ile iletisimde
olmak ve birlikte calismak.

« Kiitiiphane Sosyal Medya (Facebook, Twitter, Instagram)
hesaplartyla ilgili islemlerde Teknik Hizmetler Sube
Miidiirliigii ile birlikte ¢calismak

Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu

e 4735 sayil Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

e 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

e  Yillik Biitge Kanunlari

e 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile

Yasal Dayanaklar Yiiksekogretim Kurumlariin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

e Izmir Katip Celebi Universitesi Kiitiiphaneler Yonergesi

o  Izmir Katip Celebi Universitesi Yaymn Yonergesi

e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

e 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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TEBLIG EDEN
Daire Baskani
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gdorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



