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Gorev Devri

Yapacagi Adil ALTINTAS, Zeki SARIOGLU
Kisi/Kisiler
Mevzuatinda belirlenen is ve igslemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
Gorev Amaci uygunolarak yiirtitmek.
Personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gzetimini saglamak.
» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna
flgili Mevzuat dayanilarakyiiriirliige konulan mevzuat,
» Diger Mevzuat.
Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢aligma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi V_asﬁ,
Bu Is I¢in Gerekli Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgoriili olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
Yetenekler vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme,
Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip
olma, Sorumluluk alabilme, Sorun ¢ozebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla
diyalog, Yonetici vasfi, ZamanY onetimi.
i¢ Kontrol . . : .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu goérevlere iliskin yetki
I¢ Kontrol Genel i N . .
¢ ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
ol bildirilmelidir.
1. Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelikte yer alan gorevlerin mevzuata uygun, tam zamanh ve dogru
olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,
2. Daire personelini sevk ve idare etmek,
3. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,
4. Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,
5. Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,
6. Daireninyazismalarm ilgili birime havale etmek ve yapilan yazigsmalari
imzalamak,
7. Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini
almak,
8. [llgili mevzuat ve diizenlemeler cergevesinde personelin performansini
Temel Is ve degerlendirmek,

Sorumluluklar

9. Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurt disinda birimini temsil ederek goriis ve
Oneride bulunmak,
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Gegici olarak gorevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma
imkan1 bulamadig1 toplanti ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili
segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda bagli bulundugu amirin
onayini almak,

Bagli Sube Miidiirlerince hazirlanan biitce, plan, faaliyet ve programlarini
incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili
makama sunmak,

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet
programina gore yapacaklari ¢aligsmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi
icin gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve is birligini saglayarak,
uyumlu caligilmasini saglamak,

Birimlerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak
paraf veya imza etmek,

Birimlerce hazirlanan ¢alisma ydntemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri
yaparak uygulanmasini saglamak,

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden iglerin ilgili birimlere
dagitimin1 yapmak, sonuglandirilmasini saglamak,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin
Ve isten ¢ikarma islemlerini inceleyerek, makama gortis ve tekliflerini
sunmak.

Dairede bulunan personelin daha tist kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde
gereklionlemleri alarak, hizmet igi egitim programlarinin uygulanmasini
saglamak,

Dairede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken
nitelikleri saptayarak mevcut personel konusunda degisiklik teklifini tist
yoneticiye sunmak,

Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Bagkanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagh
bulundugu Makama danismanlik gérevi yapmak,

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda tist kademedeki
yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek,

Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikca belirtmek, yazili olmak ve
Kanunaaykiri olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla sube miidiirleri ve
alt birim yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere
duyurulur.

Ust yonetici tarafindan verilen benzer diger gorevleri yapmak,

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Bagkanliga bilgi vererek ilgili is
ve islemleri yerine getirmekten,

Mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri onlemekten ve Yetkili mercilere hesap
vermekten, Sorumludurlar.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar
okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim: belirtilen
kapsamda vyerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Adi Soyadi: Recep SEN
Unvani: Genel Sekreter

...... A an
A Tarih:

Ad-Soyad: Ali KORKMAZ .

. Imza :

Imza

Adres : Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000 Sayfa2 /2
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr

E-Posta : info@osmaniye.edu.tr




