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Kurumu  Selçuk Üniversitesi Rektörlüğü   

Görev Birimi  Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Görevi  Daire Başkanı 

Görev Tanımı 

Selçuk Üniversitesi Rektörlüğüne bağlı Kütüphane ve Dokümantasyon hizmetlerinin 

bilimsel, idari ve teknik olarak planlanmasını, yürütülmesini ve denetlenmesini sağlamak. 

Kütüphanecilik alanındaki gelişmeleri izleyerek yeni teknolojilerin kütüphaneye 

kazandırılması için çalışmalar yapmak. 

 

İlgili Mevzuat 4857 sayılı İş Kanunu, 6631 sayılı İSG Kanunu. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

Görevinin gerektirdiği eğitim düzeyine, iş deneyimine ve 657 sayılı Devlet Memurları 

Kanunu ile 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerin en iyi 

şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

İç Kontrol Standart 

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler  

 

İç Kontrol 

Genel Şartı 

İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. Görev tanımları belirlenmeli, personele duyurulmalı ve idarede uygun bir 

organizasyon yapısı oluşturulmalıdır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Kütüphane hizmetlerinin aksamadan yürütülebilmesi için yeterli kadroyu oluşturarak iş 

bölümü yapmak, personel üzerinde genel eğitim ve denetim görevini yapmak, 

2. Şube Müdürlerinin önerilerini de dikkate alarak Başkanlığa bağlı birimlerin ihtiyaçları 

doğrultusunda Başkanlık bütçesini hazırlayarak Rektörlüğe sunmak, 

3. Satın alma işlemlerinin Üniversitemizin gelişme politikası doğrultusunda merkez ve 

bağlı birimler arasında dengeli bir şekilde yapılmasını sağlamak, 

4. Kütüphanecilik alanındaki gelişmeleri izleyerek yeni teknolojilerin kütüphaneye 

kazandırılması için çalışmalar yapmak, 

5. Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu sağlamak ve denetimini yapmak, 

6. Merkez ve birim kütüphanelerinin eşgüdüm ve iş birliği içinde çalışmalarını sağlamak, 

bu amaçla mesleki kurslar açmak ve eğitim programları düzenlemek, 

7. Bibliyografi, tez kataloğu, vb. yayınlar çıkararak bilimsel araştırmaları kolaylaştırmak, 

8. Kütüphane ve Dokümantasyon hizmetleri hakkında ayrıntılı bir faaliyet raporu 

hazırlamak ve yıl sonunda Rektörlüğe sunmak, 

9. 9.İlgili mevzuat uyarınca görev alanına giren ve kütüphane hizmetlerinin gerektirdiği 

diğer çalışmaları yapmak. 

10. Yukarıda yazılı olan tanım ve kapsam dahilinde görev ve sorumluluklarını 

gerçekleştirmek, 

11. Daire Başkanı olarak imza atmak 

 



  

12. Harcama yetkisini kullanmak, 

13. Emrindeki yönetici ve personele iş vermek, yaptıkları işleri kontrol etmek, 

düzeltmek/düzelttirmek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek. 

 

 

 

 

İSG Tehlike Sınıfı 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9’uncu maddesi 

uyarınca işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları tebliğine 

göre ; Başkanlığımız “Az tehlikeli sınıfında yer almaktadır.” 

TEBELLÜĞ EDEN 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı ve Soyadı:  
 
Tarih  …/.…/…. 
 
İmza  
 

Hazırlayan 

İç Kontrol Birimi 

 

Onaylayan 

Daire Başkanı 

 


