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Görev Unvanı   Şef 

Birim Adı Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Alt Birim Adı   

Bağlı Olduğu Birim   Daire Başkanı 

Bağlı Olan Birimler   

Vekâlet/Görev 

Devri 

  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 

 Yazışma işlemlerini zamanında mevzuata ve amirlerinin talimatlarına uygun 

olarak yapmak ve yaptırmak, 

 Kütüphane hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını 

sağlamak konusunda amirine yardımcı olmak ve personelin çalışmaları 

konusunda amirlerine bilgi vermek ve önerilerde bulunmak.  

 Birimindeki memurlar tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim 

yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak, 

 Evrak dosyalarında bulunan numara, tarih gideceği yer, imza ve benzeri 

eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak, 

 Tamamlanmış olan evrak ve dosyaları ilgililere dağıtarak kontrollerini 

yaptırmak, 

 İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak, 

 Şubesinde bulunan memurları hizmete ilişkin işlemler konusunda 

aydınlatmak, işlerin verimliliğini arttırmak için yöntemler geliştirmek, 

 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile 

evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını 

hazırlamak (kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst 

yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak, 

 Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri 

almak, 

 Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere 

gereğinin yapılması için dağıtımını sağlamak. 

 Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken 

evrakın belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak. 

 Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve 

izin işlemlerinin ilgili personel ile eşgüdüm içerisinde yürütülmesini 
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sağlamak. 

 Gelen, giden yazıları, şikâyetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer 

belgelerin dosyalanmasını sağlamak. 

 Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve 

sorumlulukları yerine getirmek ve iş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara 

uymak. 

 Sıralı Amirleri tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

 ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-talimatlarına 

uygun çalışmak. 

 


