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Birim Rektorlik
Alt Birim Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii

Gorev Adi/Unvam Rektorliik Ozel Kalem Miidiirii

Gerektiginde Devralacagi

Gorevler ve/veya Personel

Gerektiginde Devir

Birakacagi Gorevler ve/veya -

Personel
Rektoriin giinliik ¢alisma programini diizenlemek, resmi yazisma
ve protokol islerini koordine etmek, kurum i¢i ve disi iletisimi
Gorev Amaci saglamak, toplanti-randevu trafigini yonetmek ve rektore idari
destek sunarak gorevlerinin etkin sekilde ytiriitiilmesine yardimci
olmaktir.

Temel is ve Sorumluluklar

Rektorilin randevu ve goriismelerini ayarlamak, resmi yazismalarini yliriitmek, havale ve
imza dosyalarini kontrol etmek.

Rektoriin organize ettigi ve/veya katilacagi toplantilara iligskin hazirliklarin kontroliinii
saglamak,

Rektoriin yurtiginde ve yurtdisinda katilacagi programlara iligkin ilgili kurum yetkilileri
ile gerekli iletisimi saglayarak organizasyon islemlerini koordine etmek,

Rektoriin yurtici ve yurtdist seyahatlerinde konaklama ve yolculuguna iliskin rezervasyon
ve biletleme islemlerini koordine etmek,

Rektore gonderilen dilekge, evrak ve fakslarin kabuliinii yapmak, Rektoriin talimati
dogrultusunda geregini yerine getirmek,

Rektorliige gelen misafirleri, gériisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Rektoriin zamanini 1y1 kullanmasina yardimer olmak,

Rektoriin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren islerinde Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanli§1, Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii ve diger ilgili birimlerle koordineli sekilde
calismak,

Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen mailleri kontrol etmek, konusuna gére Rektorii
bilgilendirmek ve ilgililere vaktinde doniis saglamak,

Ozel Kalem Miidiirliigii ve Rektdr Yardimcilarina bagl personelin ¢alisma diizenini ve
yillik izinlerini koordine etmek.

Ozel Kalem Miidiirliigiince alinan dayanikli ve dayaniksiz tiiketim malzemelerinin
alimlar, tiiketimleri ve kullanim siireclerini koordine etmek,

Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri
Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorev alanini kapsayan konular,
Maas ve satin alma islemlerinde Harcama Yetkilisi,
Tasimir Islemleri Kontrol Yetkilisi,

Bilgi
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagl diizenlemeler,
Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

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



MANIYE 4
oo “04’4—

, % Genel Sekreterlik ~ ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI
Te é “Diizenin Giivencesi, Kurumun Hafizas1 ” SUBE MUDURU GOREV TANIM FORMU

e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
e Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi,
e Elektronik Belge Yonetimi Sistemi.

Beceri ve Yetenekler
e Analiz yapabilme,
e Degisim ve gelisime agik olma,
e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
e Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet,
e Etkin yazili ve sozlii iletisim,
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
e Sorumluluk alabilme,
e Zaman yOnetimi.
ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi
29.07.2025 29.07.2025
Mahmut KOCAK Fatih Mehmet GIZLICE
Rektorliik Ozel Kalem Miidiirii Genel Sekreter Yardimcisi
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Genel Sekreter

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada

belirtilen kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

29.07.2025
Mahmut KOCAK

Rektorliik Ozel Kalem Midiiri

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