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Birim Adi Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Ad1
Sube Midiiri
Gorev Unvani
L 5 5 Daire Bagkani
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
e Sef

o Kiitiiphaneci

o Kiitliphane Birim Y oneticisi
« V.HKI

« Bilgisayar Isletmeni

Astlar o Kiitiiphane Gorevlisi
(Altindaki Bagh Gorev e  Memur
Unvanlari) e Hizmetli
e Diger Daire Bagkanlig ¢alisanlari
Sube Midiiri
Vekalet/Gorev Devri Sef

Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii'ne bagl birimler:

1. Koleksiyon Gelistirme ve Satinalma
2. Siireli Yayinlar

3. Kataloglama ve Siniflama

4. Idari Isler ve Destek Hizmetleri

5. Kurumsal Akademik Arsiv

Gorev Alani / Gorevin Kisa
Tanimi Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii'ne baglh tiim birimlerin faaliyet
alanina giren is ve gorevleri yapmak. Biitiin kiitiiphane materyalinin
(kitaplar, siireli yayinlar, tez, kurumsal akademik arsiv yayinlar
v.b.) se¢iminden okuyucuya sunulacak duruma getirilisine kadar
gecirdigi islemlerin ve kiitliphane idari islerinin yiiriitiilmesini
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 uygun ve Baskanlik
tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ercevesinde yiiriitmek.

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

3. Kiitiiphane i¢inde ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirli
kiitiiphane materyalini Daire Baskanligina bildirmek.

4. Kiitiiphanede yapilan ¢alismalar takip etmek, haftalik is
organizasyonunu yapmak, denetlemek ve aksakliklar1 diizeltmek.
5. Merkez ve Sube Kiitiiphanelerin yayin saglama islerini
diizenlemek,

6. Kataloglama, Siniflama, Etiketleme islerini diizenlemek, islerin
yiirlitiilmesini saglamak,

7. Daire gelen yasa, tiiziik, yonetmelik taslaklarini incelemk ve
goriis bildirmek,

8. Subenin gorev alanina giren konularla ilgili gerekli genelge ve
yonergelerin hazirlanmasini saglamak,

9. Yazigmalari mevzuata uygun olarak yiiriitmek, sonuca baglamak,
islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

10. Personelin disiplin ve isbirligi icinde ¢alismasini saglamak,
Bagkanin yaptig1 goérev dagitimina gére miidiirliige bagli birimlerin
calismalarini izlemek, denetlemek ve degerlendirmek

11. Personelin izin islemlerini planlamak, ve zamaninda
kullanilmasini saglamak,

12. Personelin egitimi ve yetistirilmesini saglamak yoniinde teklifte
bulunmak,

13. Yillik biit¢enin ve satin alma islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

14. Idari - Mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontrol sisteminin
etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak tedbirleri almak

15. Bu gorevler diginda, gereken hallerde Daire Baskaninin verdigi
diger isleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilar1 paraflamak,

2. Birim personelini sevk ve idare etmek,

3. IKCU Kiitiiphaneler Yonergesiyle tanimlanmis Sube Miidiirii
(Md.10) gorev ve islerini yaparken gerekli olan mevzuata gore
kararlar almak ve yliriitmek,

4. Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek

5. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve Baskanlik
personelinin yillik izin takvimi palanlamasini yaparak Bagkan'n
onayina sunmak,

6. Bagkanlik personeline saatlik izinler vermek,

7. Malzeme talep formlarin1 hazirlayarak Baskanin onayina sunmak,
8. 5018 sayili Kanun geregince gerceklestirme gorevlisi olarak

Yetkileri

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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harcama belgelerini diizenlemek,
9. Birim kiitliiphanelerinin is ve islemlerini koordine etmek,

Temel Teknik Yonetsel

1. Analitik
diistinebilme

2. Analiz
yapabilme

3. Ekip liderligi
vasfi

4. Empati
kurabilme

5. Hizl
diisiinme ve
karar
verebilme

1. Temel / Orta / ileri

. o 6. Hosgorili
1. Ozel bilgileri diizeyde bilgisayar olma
ve internet kullanimi1 .
paylagsmama . 7. Koordinasyon
A 2. Etkin yazili ve .
2. Giiglii hafiza e D yapabilme
o sOzlii iletisim "
3. Diizgiin diksiyon . . 8. Miizakere
4. Diizenli ve 3. Hukuki analiz ve edebilme
Yetkinlik Diizeyi L muhasebe yapabilme
disiplinli ¢aligma 9. Sorumluluk
. 4. Karsilastirmali .
5. Kurumsal ve etik durum analizi alabilme
prensiplere baglilik 10. Temsil

yapabilme AN
6. Saburl olma 5. Temel / Orta / ileri k?b”.!yetl
11. Sozli ve

diizey ingilizce yazili anlatim

becerisi
12. Stres
yOnetimi
13. Ust ve
astlarla
diyalog
14. Yogun
tempoda
caligabilme
15. Zaman
yonetimi

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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Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giclii hafiza

Hizl1 diistiinme 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

Gorev icin Gerekli Muhakeme yapabilme

Beceri ve Yetenekler Mijzakere edebilme ,
Ofis programlarin etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Proje gelistirebilme ve uygulayabilme

Proje liderligi vasfi

Sabirlt olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Orta diizey Ingilizce

1. Satin ve Bagis gelen basili, elektronik, gorsel-isitsel biitiin
bilgi kaynaklarinin 6diing-iade hizmetine sunulmasi
asamasinda Kullanicit Hizmetleri Sube Miidiirliigii ile gerekli
islemleri yapmak, iletisimi saglamak.

Diger Gorevlerle iliskisi

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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2. Basili yaym alimlari igin yapilan ihale islemleri siirecini Idari
Mali isler Daire Baskanlig1 ile koordineli bir sekilde
yiiriitmek.

3. Odemelerle ilgili Strateji Daire Baskanligi ile bilgi
aligverisini ve iletisimi saglamak.

4. Kiitiiphane otomasyon sistemi RFID sistemi ve diger teknik
cihazlarla ilgili bakim onarim ve teknik destek islemlerini
Bilgi islem Daire Baskanlig1 ve ilgili firmalarla yiiriitmek.

5. Bina i¢i bakim-onarim, ariza, yenileme, tadilat isleri
(elektrik, su, telefon, klima) i¢inYap Isleri Daire Baskanlig
ile iletisimde olup sorunlarin giderilmesini saglamak.

6. Personel ve Kullanici bilgisayar sistemlerinin bakim-onarim,
yenileme is ve islemlerinde Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile
iletisimde olup gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

7. Bina i¢i temizlik ve giivenlik isleri ile ilgili Destek
Hizmetleri ve Giivenlik Birimi ile iletisimde olup gerekli
diizenlemeleri yapmak.

1. 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu

2. 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

3. 4734 sayil1 Kamu Ihale Kanunu

4. 4735 sayitl Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

5. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6. Y1llik Biitce Kanunlari

7. 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

8. Izmir Katip Celebi Universitesi Kiitiiphaneler Yonergesi
9. Izmir Katip Celebi Universitesi Yayin Yonergesi

10. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Daire Baskani

TEBELLUG EDEN

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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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

winN e

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



