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Genel Sekreter

Rektorlik koordinasyonundaki idari birim amirlerinin gorevleri ve
sorumluluklar

Kendisinin sorumlulugunda bulunan alt birim y6neticilerine veya
vekil tayin edilen personellere ilgili is ve islemleri devretmek,
Gorev degisikligi durumunda, goreve iliskin evrak, dosya, belge ve
dijital sistem erisimlerini sorumlu Kisiye devretmek. Genel
Sekreter Yardimcisi

Universite idari teskilatinin en (ist diizey yoneticisi olarak; rektér adina
idari faaliyetlerin koordinasyonunu saglamak, idari teskilatin verimli,
etkin ve mevzuata uygun bir bicimde islemesini temin etmek, karar
alma sireclerine katki sunmak ve Universitenin kurumsal hafizasini
surdurdlebilir bicimde yonetmektir.

Temel is ve Sorumluluklar

Universite idari teskilatinin diizenli, etkin ve yasalara uygun islemesini saglamak.
Rektorliik makaminin aldigi kararlarin idari teskilat nezdinde uygulanmasini koordine

etmek.

Rektdr ile idari birimler arasinda iletisim ve bilgi akigini saglamak
Universite i¢ yonergeleri, yonetmelikleri ve genelgelerinin hazirlanmasina katki

saglamak.

Universite Kurullar1 (Senato ve Y&netim Kurulu) giindemlerini hazirlamak, toplanti
organizasyonlarini yliriitmek ve karar siireglerini takip etmek.

Resmi yazismalarin standartlara uygun sekilde yiiriitiilmesini denetlemek.

Bilgi Edinme, Dilek¢e ve CIMER bagvurularini takip etmek.

Universitenin kurumsal arsiv yonetimi siireclerini denetlemek.

I¢ denetim ve kalite giivence siireclerine katk1 sunmak.

Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Universitenin tiim idari birimlerinin ¢aligmalarin1 denetlemek ve yénlendirmek.
Personelin gorevlendirilmesi, izin, rapor ve disiplin siireglerinde Rektore dneride

bulunmak.

Universite adina yapilan yazismalarda rektér adina imza yetkisi kullanmak (rektorliik

onaytyla).

Universite ii ve dig1 temsil gorevlerini yiiriitmek.

Bilgi

2547 Sayil Yiikksekogretim 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
Kamu Yonetimi ve tiniversite teskilat yapisi

Adres

Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE

0328827 10 00
www.osmaniye.edu.tr
info@osmaniye.edu.tr

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Sayfal/2
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e Kurumsal arsiv, kalite yonetim sistemleri, stratejik planlama
e Idari yarg: ve disiplin siireclerine iliskin temel bilgiler

Beceri ve Yetenekler
Stratejik diisiinme ve organizasyon yetenegi
Liderlik ve ekip yonetimi becerisi
Ileri diizey sozlii ve yazil iletisim becerisi
Problem ¢6zme ve kriz yonetimi yetkinligi
Mevzuat bilgisine dayali karar alma becerisi
Bilgi teknolojilerini etkin kullanma becerisi

iSLEM AKISI

Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin

29.07.2025 29.07.2025 29.07.2025
Inci KIRAT Recep SEN Prof. Dr. Turgay UZUN

Bilgisayar Isletmeni Genel Sekreter Rektor

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
Recep SEN
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