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Görev Unvanı Şube Müdürü 

Birim Adı Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Alt Birim Adı   

Bağlı Olduğu Birim Daire Başkanı 

Bağlı Olan Birimler   

Vekâlet/Görev Devri   Şef ve Diğer Memurlar 

Görevin Gerektiği 

Nitelikler 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip 

olmak  

 Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli 

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen 

niteliklere sahip olmak 

 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

 

 Göreviyle ilgili olan yürürlükteki mevzuatı takip etmek, gerekli 

durumda personeli bilgilendirmek.  

 Kütüphane hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir şekilde 

sunulmasını sağlamak konusunda amirine yardımcı olmak.  

 Başkanlıkta görevli akademik ve idari personelin özlük işleri ile 

ilgili tüm çalışmaları yürütmek.  

 Başkanlıkta görevli personele Başkan’ın bilgisi doğrultusunda 

görev vermek, personelin görevlerini yerine getirip getirmediğini 

denetlemek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.  

 Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun şekilde 

hareket edilmesini sağlamak. 

 Görevlendirildiği komisyon ve çalışma gruplarında yer almak, rapor 

veya projeler hazırlamak.  

 Daire Başkanı tarafından verdiği diğer görevleri yerine getirmek. 

 ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-

talimatlarına uygun çalışmak. 
 

 


