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Birim Adi Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirliigli / Teknik Hizmetleri Sube
Midiirligi
Alt Birim Adi 8
Kiitiiphaneci

Gorev Unvam

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Bilgisayar Isletmeni
Kiitliphane Gorevlisi

Astlar Memur

Diger Daire Bagkanligi calisanlari

Kiitliiphaneci

Memur

Vekalet/Gorev Devri
Kiitliphane Personeli

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Kullanic1 Hizmetleri
ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliikleri faaliyet alanina giren,

1-Idari Isler,

2-Koleksiyon Gelistirme ve Satin Alma,
3-Elektronik Yaynlar

Gorev Alani
4-Kataloglama-Siniflama
5-Kurumsal Akademik Arsiv

6-Odiing verme-Uyelik islemleri,

7-Siireli Yayimlar — Istatistik-Yayin,

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.
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8-Gorsel-Isitsel Materyaller,
9-Bilgi Tarama-Ogretim Materyalleri,

10-Danisma Kaynaklari-Tezler birimlerinin is ve islemleri

1-Yazigmalar1 EBYS iizerinde yapmalk,
2-Evrak tanzim ve dagitimini yapmak,

3-Kiitiiphanede kullanilan makine, elektrik, elektronik cihazlari
diizenli kullanmak,

4-Kiitiiphane demirbas malzeme kayit ve devir-teslim islemlerini
5-Koleksiyon gelistirme- saglama islemlerini,

6-Kataloglama ve siniflandirma islemlerini,

7-Siireli Yayinlar, Arsiv-Istatistik ve Yayin islemlerini,

8-Gorsel - isitsel materyaller servisi kayit ve koruma islemlerini,

9-Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemlerini,

Temel Gorev ve

Sorumluluklar: 10-Kiitiiphane hizmetleri tanitim iglerini,

11-Kullanic1 egitimi hizmetlerini,

12-1ade ve gecikme cezasi islemlerini,

13-Uye kayds, iiyelik iptali ve ilisik kesme islemlerini,
14-Kiitiiphaneler aras1 6diing islemlerini,

15-Veri tabanlari — elektronik yayinlarin tanitim, raporlama
islemlerti,

16-Kiitliphane otomasyon iglemleri

17-Arag-gerec ve malzeme temini, ihtiya¢ maddeleri talep ve
alimini,

18-Basili-elektronik yayin ve kaynaklari satin alma iglemlerini,

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.
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19-Stratejik planlama, istatistik, raporlama ve degerlendirme islerini,

20-Universitemizin, Fakiilte ve Yiiksekokullarin bastirdig1 yayinlar
izleme, denetleme, istatistik tutma,

21-Amirleri tarafindan verilen kiitiiphane islerini ve gorev alanina
giren diger hizmetleri yapmak

o Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yapmak,

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanmak.

o Sorumluluk alani i¢indeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma,
tist amirlerine bilgi ve rapor vermek.

Yetkileri e Kiitiiphane Otomasyon Programini kullanmatk,

o UBYS/EBYS'yi kullanmatk,

o KBS'yi kullanmak

e MYS

Temel Teknik Yonetsel

1-Degisim ve 1-Ekip ¢aligmasina
gelisime agik olma uyumlu ve katilimci

1-Ozel Bilgileri

paylasmama 2-Diizgiin diksiyon 2-Hizli diiginme ve

karar verebilme
3-Diizenli ve

2-D . l s
uzent ve disiplinli calisma | 3-ikna kabiliyeti

disiplinli ¢alisma

3-Etkin yazili ve 4-Hizli uyum 4-Inovatif, degisim

sozlil iletigim saglayabilme ve gelisime agik
Yetkinlik Diizeyi _ .

4-Giiclii hafiza 5-Kurumsal ve etik | 5-Koordinasyon

prensiplere baglilik | yapabilme
5-Kurumsal ve etik

prensiplere baglilik 6-Muhakeme 6-Planlama ve
yapabilme organizasyon
yapabilme

6-Yogun tempoda

calisabilme 7-Pratik bilgileri

uygulamaya 7-Proje liderligi vasfi
aktarabilme
8-Sistemli diisiinme
8-Sabirli olma giicline sahip olma

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.
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9-Sozlii ve yazili 9-Sorun ¢6zebilme

anlatim becerisi
10-Sonu¢ odakli
10-Yogun tempoda | olma
calisabilme
11-Sorumluluk
alabilme

12-Ust ve astlarla
diyalog

Analitik diisinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Gtglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Gorev icin Gerekli Muhakeme yapabilme

Beceri ve Yetenekler Ofis programlarmi etkin kullanabilme

Proje gelistirebilme ve uygulayabilme

Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1

Satin ve Bagis gelen basili, elektronik, gorsel-isitsel biitiin bilgi
kaynaklarinin siiflandirilmasi, kataloglanmasi, ddiing-iade hizmetine
sunulmas1 agamasinda gerekli islemleri yapmak ve islemler icin ekip

. . L olusturulup siire¢ planlamasi yaparak Sube Miidiirii-Daire Bagkani ve ekip
Diger Gorevlerle lliskisi arasindaki iletisimi saglamak, is siireclerini ve sonuglarini amirlerine
raporlamak.
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o 057 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

o 2547 sayilr Yiiksekogretim Kanunu

o Izmir Kdtip Celebi Universitesi Kiitiiphaneleri Yonergesi

e Devlet Arsivleri Yonetmeligi

Yasal Dayanaklar . Xiiksek Ogretim Kurﬂulu Universitelerarasi Yayin Yonetmeligi
e Izmir Kdtip Celebi Universitesi Yayin Yonergesi

o 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

TEBLIiG EDEN

Serhat DIKMEN
Daire Baskani1

TEBELLUG EDEN

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

Ad1 Soyadi Filiz ACAR - Kiitiiphaneci
Tarih 16.09.2020

[mza

Ad1 Soyadi Sahinde Ozgiiliik - Kiitiiphaneci
Tarih 16.09.2020

[mza

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.



