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1. Birimi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
2. Kadro Unvanı Şube Müdürü / GİH / TH 

3. Görev Unvanı Şube Müdürü 
4. Bağlı Bulunduğu Amir Daire Başkanı 
5. Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 
  
  

 
1. Göreviyle ilgili olan yürürlükteki mevzuatı takip etmek, gerekli 

durumda personeli bilgilendirmek. 
2. Çalıştığı birimin yazışmalarını, yazılarını ve onayları, 

Cumhurbaşkanlığı Makamının 10/06/2020 tarih ve 31151 sayılı “Resmî 
Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” 
hükümleri doğrultusunda hazırlamak. 

3. Kütüphane hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını 
sağlamak konusunda amirine yardımcı olmak. 

4. Başkanlıkta görevli akademik ve idari personelin özlük işleri ile ilgili 
tüm çalışmaları yürütmek. 

5. Başkanlıkta görevli personele Başkan’ın bilgisi doğrultusunda görev 
vermek, personelin görevlerini yerine getirip getirmediğini denetlemek, 
gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek. 

6. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun şekilde 
hareket edilmesini sağlamak. 

7. Görevlendirildiği komisyon ve çalışma gruplarında yer almak, rapor 
veya projeler hazırlamak. 

8. Başkanın verdiği diğer görevleri yerine getirmek. 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Adı Soyadı / İmza -Tarih  

7. Yerine Görev Yapacak 
Personel  

 

HAZIRLAYAN 

......./......./........... 

Birim Kalite Ekibi Başkanı 

İMZA 

ONAYLAYAN 

......./......./........... 

Daire Başkanı 

İMZA 

 


