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Birim Rektorliik
Alt Birim Genel Sekreterlik / Yazi isleri Sube Midiirliigii

Gorev Adi/Unvan1 Teknisyen

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.
Rektorliik Ozel Kalem Biriminde gorev yapan Personellerin Tasimr Kayitlari sisteme islenerek
yapilmast.
Birimde Gorevli Personellerin 6zliik haklarina yonelik yazigmalar1 yapmak.
Genel Sekreterlik Personel Bilgi Sistemine izin-rapor alan Personellerin veri girislerinin yapilmasi
ve puantaj cetvelinin yapilmasi.
Genel Sekreterlik Birimi hizmetlerinde ¢alisan Siirekli Iscilerin ¢alisma ve program takibini
yapmak.
Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutar, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenler ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.
Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarda muhafaza
eder.
Ambarda ¢alinma veya olagan {istli nedenlerden dolayr meydana gelebilecek azalmalara karsi
ambarlarin korunmasi igin gerekli tedbirleri alir/alinmasini saglamak ve Harcama Yetkilisine
bildirmek
Kullanimda ve depoda bulunan dayanakli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder sayimlarini
yapar veya yaptirir.
Harcama Birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlanmasinin yapilmasina yardimci olur.
Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmaz.
Tasinir Kayit ve Islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
Harcama Birimi Tasinir Mal Yo6netim Cetvelini imzalamak.
Tasinir Kayit Yetkilileri ile Taginir Kontrol Yetkilileri diizenledikleri ve imzaladiklari belge ve
cetvellerin dogrulugundan Harcama Yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

e Etik kurallarina uymak.
e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
e Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
e Savurganliktan kagmak gizlilige riayet etmek.
e Kilik kiyafet kanununa uymak.
e Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
e Gorevlerinden dolay1 amirlerine karis1 sorumludur.
Yetkileri
e Rektorliik Ozel Kaleme ait taginir mallarinin kaydi, muhafazasi ve kullanima verilmesi.
e Rektorliik Ozel Kaleme ait tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar.
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun vermis oldugu yetkiler cercevesinde, Rektorliik Ozel
Kalemde goérev alanina giren konular.
e QGorev, yetki ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir
Adres Osmaniye Korkut Ata Universitesi ] ) Telefon : 03288271000 Sayfal/2
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Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine kars1 sorumludur.

Bilgi
Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.
657 sayil1 Kanun ve buna bagli diizenlemeler.
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
Kapsamli yazisma mevzuat bilgisi.
Resmi Yazigma Usul ve Esaslari Hakkinda Y 6netmelik.
Kapsamli Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi bilgisi.

Beceri ve Yetenekler
Analitik diislinme.

Analiz yapabilme.

Degisim ve geligsime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer.
Etkin yazili ve sozli iletigim.
Hosgoriilii olma.

Ikna kabiliyeti.

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik.
Sorumluluk alabilme.

Ust ve astlarla diyalog.

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 Isleri Sube Miidiirti Genel Sekreter Yardimcisi

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada

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

29.07.2025
Erdal Serkan BASDERE
Teknisyen
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



