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Birim Genel Sekreterlik
Alt Birim

Gorev Adi/Unvam1  Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreterin yoklugunda vekaleten Genel Sekreterlik
gorevlerini ylriitmek,

Genel Sekretere bagl birimlerin gecici yonetimini tistlenmek
Kendisinin sorumlulugunda bulunan alt birim y6neticilerine veya

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel

Gerektiginde Devir Birakacag: vekil tayin edilen personellere ilgili is ve islemleri devretmek,

Gorevler ve/veya Personel Gorev degisikligi durumunda, goreve iliskin evrak, dosya, belge ve
dijital sistem erisimlerini sorumlu kisiye devretmek
Universitenin  misyonu, vizyonu ve stratejik hedefleri
dogrultusunda; idari isleyisin diizenli, etkili ve mevzuata uygun
Gorev Amact bicimde strdiiriilmesini saglamak, Genel Sekreterlik makamina
bagli olarak gorev yapmak ve kurumsal is siireclerinin
yuriitiilmesinde koordinasyon ve denetim destegi sunmaktir.

Temel is ve Sorumluluklar

Universitenin idari birimlerinin isleyisini diizenlemek ve bu siirecleri izlemek
Kurumsal yazismalarin, toplanti organizasyonlarinin ve i¢ iletisim siireclerinin
koordinasyonunu saglamak

Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu kararlarinin uygulanmasini takip etmek
Universite birimleri arasinda esgiidiim saglamak ve raporlama faaliyetlerini
ylriitmek

Genel Sekreterlik biinyesindeki faaliyetlerin kalite standartlarina uygun
yuriitiilmesini temin etmek

Idari personele yonelik i¢ egitimlerin organizasyonuna destek vermek

Resmi yazilarin uygunlugunu kontrol etmek ve gerektiginde paraf/onay siirecine
katki sunmak

Stratejik planlama, i¢ kontrol ve denetim siireclerine katilim saglamak

Yetkileri
Genel Sekreterlik adina i¢ ve dis yazismalarda paraf yetkisine sahip olmak
Idari personelin gérev dagilimi konusunda éneri ve yonlendirmelerde bulunmak
Komisyon, kurul ve ¢alisma gruplarina iiye olarak katilmak
Idari birimlerin yillik faaliyet raporlari ve stratejik belge hazirliklarinda gérev almak
Kriz, afet ve acil durum senaryolarinda gorevli olarak yetki iistlenmek

Bilgi
2547 Sayil Yiikksekoégretim Kanunu ve ilgili mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Universite i¢c yonergeleri ve stratejik planlama belgeleri

EBYS, KBS, YOKSIS ve benzeri elektronik kamu yonetim sistemleri

Beceri ve Yetenekler
Liderlik ve yonetsel koordinasyon becerisi
Kamu yonetimi mevzuatina hakimiyet
Planlama, 6rgiitleme ve raporlama yetkinligi

Adres

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000 Sayfal/2
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr
E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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e lleri diizey yazil ve sézlii iletisim becerisi
e Problem ¢6zme ve kriz yonetimi kabiliyeti
e Takim ¢alismasina yatkinlik ve is disiplini
e Kurumsal temsil yetkinligi ve etik ilkelere baghlik

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi
29.07.2025 29.07.2025
Inci KIRAT Zekeriye DINGIL
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Onaylayanin
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Recep SEN

Genel Sekreter

Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

29.07.2025
Fatih Mehmet GIZLICE

Genel Sekreter Yardimcisi

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