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Birim Rektorlik
Alt Birim Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii

Gorev Adi/Unvam Bilgisayar isletmeni

Gerektiginde Devralacagi

Gorevler ve/veya Personel

Gerektiginde Devir

Birakacagi Gorevler ve/veya -

Personel

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigiinde yiiriitilen idari ve mali
slireclerin; mevzuata uygun, diizenli, glivenilir ve etkin bir sekilde
islemesini saglamak, personel o6zliik ve mali haklara iliskin

Gorev Amaci islemleri ylirtitmek, biitce ve satin alma faaliyetlerini takip etmek,
gizlilik ve etik kurallar ¢ercevesinde iist yonetime destek vermek
ve miudirlik faaliyetlerinin kesintisiz sekilde siirdiiriilmesine
katki sunmaktir.

Temel is ve Sorumluluklar

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu hiikiimleri ile Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

Rektorliik Ozel Kalem Biriminde gorev yapan personelin maaslari, maaslarda meydana gelen
derece-kademe degisiklikleri, es ve cocuk yardimlarinin sisteme islenerek maaslarin
yapilmasi,

Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Rektorliik kadrosunda bulunan akademik personel ile
Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigiinde gérev yapan idari personelin yurtici ve yurtdis gecici
gorev yollugunu hazirlamak,

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorev yapan personelin icra/nafaka islemlerini takip
etmek,

Rektorliik kadrosunda bulunan akademik personel ile Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigiinde
gorev yapan personelin goreve baslama ve ayrilis islemlerinin takip etmek, SGK ise giris ve
isten ayrilis bildirgelerini diizenlenmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii biitgesini hazirlamak ve takip etmek.

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii'niin ihtiyaci olan iiriinlerin satin almasin1 gerceklestirmek.
Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin izin ve rapor islemlerini takip etmek,
Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigiinde siirekli is¢i olarak gorev yapan personelin pauntaj
tablolarini hazirlamak.

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigi’niin ihtiyaci olan malzemelerin talep formunu diizenlemek
ve takip etmek.

Etik kurallarina uymak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Birimin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kagmak gizlilige riayet etmek.

Kilik kiyafet kanununa uymak.

Ozel Kalem Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri
Rektorliik Ozel Kaleme ait 6deme kalemlerini yapma yetkisine sahiptir.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun vermis oldugu yetkiler cercevesinde, Rektorliik Ozel
Kalemde goérev alanina giren konular.

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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Rektorliik Ozel Kalem Biriminde tiim maas ve 6demelerde mutemet ve gerceklestirme
gorevlisi olarak yetkilidir.

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii Birimdeki kredi ve avans mutemedi olarak islem yapmaya
yetkilidir.

Bilgi
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve buna baglh diizenlemeler.
4734 sayih Kamu Ihale Kanunun ilgili maddeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
Kapsamli yazisma mevzuat bilgisi.
Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik.
Kapsamli Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi bilgisi.

Beceri ve Yetenekler
Analitik diisiinme,
Degisim ve gelisime acik olma,
Diizenli ve disiplinli calisma,
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
Etkin yazili ve sozli iletisim,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme,
Ust ve astlarla diyalog.

ISLEM AKISI

Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayan

29.07.2025 29.07.2025 29.07.2025
Soner KESKIN Mahmut KOCAK Recep SEN

Bilgisayar Isletmeni Rektorliik Ozel Kalem Miidiirii 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
Soner KESKIN

Bilgisayar Isletmeni

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



