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Birim Rektorliik
Alt Birim Genel Sekreterlik / Yazi isleri Sube Midiirliigii

Gorev Adi/Unvam Bilgisayar isletmeni

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel

Gerektiginde Devir

Birakacagi Gorevler ve/veya -

Personel
Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek.
Genel Sekreterlik Biriminde gorev yapan personellerin maaslari, maaslarda meydana gelen
derece-kademe degisiklikleri, es ve cocuk yardimlarinin sisteme islenerek maaslarin yapilmasi.
Genel Sekreterlik Birimlerinde gérev yapan personellerin Yurti¢i gegici ve siirekli gérev yollugu
hazirlanmasi.
Genel Sekreterlik Birimlerinde gorev yapan personellerin icra-nafakalarimin islemlerinin yapilip
yazigmalarin takip edilmesi.
Genel Sekreterlik Birimlerinde gérev yapan personellerin géreve baglama ve ayrilislarinin
yapilmasi, SGK Girig Cikislar1 ve gerekli yazismalar1 yapmak.
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 kryafet kanununa uymak.
Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
Gorevlerinden dolay1 amirlerine karisi sorumludur.

Yetkileri
Genel Sekreterlik Ozel Kaleme ait deme kalemlerini yapma yetkisine sahiptir.
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunun vermis oldugu yetkiler g¢er¢evesinde, Genel
Sekreterlik Ozel Kalemde gérev alanma giren konular.
Gorev, yetki ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir
Goreyv, yetki ve sorumluluklar1 kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine kars1 sorumludur.

Bilgi
Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.
657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
Kapsamli yazigsma mevzuat bilgisi.
Resmi Yazigsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik.
Kapsamli Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi bilgisi.

Beceri ve Yetenekler
Analitik diisiine.

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 Analiz yapabilme.

e Degisim ve gelisime agik olma.

e Diizenli ve disiplinli ¢caligma.

e Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci.
e Etkin yazili ve sozlii iletigim.

e Hosgoriilii olma.

e Ikna kabiliyeti.

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik.
e  Sorumluluk alabilme.

e Ust ve astlarla diyalog.

e Zaman yonetimi.

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayan
29.07.2025 29.07.2025 29.07.2025
Erdal Serkan BASDERE Zekeriye DINGIL Fatih Mehmet GIZLICE
Teknisyen Yazi sleri Sube Miidiirii Genel Sekreter Yardimcisi

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
Haci1 Halil CANLI

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



