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IDARi PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

Alt Birim Bl{t(;(f, Tva.}.lakkuk ve Tasinir Sube Miudirligi, Sivil Savunma Sube
Mudurligi

Gorev Adi/Unvan1  Sube Miidiiri

Gerektiginde Devralacagi

Gorevler ve/veya Personel Daire Bagkanlig

Gorevler ve/veya Personel Isa KURT-Ismail COBAN

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kendisine

Gorev Amaci bagli bulunan personelin is taniminda yer alan gérevlerin yaptirilmasini
saglamak, gerektiginde bagli personele islerin yiirtitiilmesinde yardimci
olmak.

Temel is ve Sorumluluklar

Kendisine bagli bulunan birimlerin is taniminda yer alan gorevlerin yaptirilmasini saglamak,
gerektiginde bagl personele islerin yiiriitiilmesinde yardimci olmak.
Ust amirlerince kendisine iletilen her tiirlii yaziy1 inceleyerek ilgililere havale etmek, gereginin
yapilmasini izlemek ve denetlemek.
Birimlerin faaliyetleri hakkinda Baskan’a rapor vermek.
Kendisine bagli personelin verimli ve diizenli ¢alismalari i¢in gerekli 6nlemeleri almak.
Gorevlerin amaca uygun bicimde planlanmasi, diizenlenmesi ve ytriitiilmesini takip ve kontrol etmek.
Kanun ve yonetmelikle kendisine verilen diger gorevleri ve Baskan'in vermis oldugu diger gorevleri
zamaninda ve eksiksiz yapmak.
Ust yénetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Yetkili mercilere hesap vermek.
Daire Baskani'nin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak.

. Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii gérev alanina giren konulardan dolay:1 idari ve Mali isler Daire
Baskanina karsi sorumludur.

Yetkileri
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
Diger Mevzuat

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Analitik disiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
calismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, tist ve astlarla diyalog, zaman y&netimi.

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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ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
Imza imza imza
v/ [ 202. v/ ] 202. v/ ] 202.
Halil Ibrahim COZGENER Mehmet BULBUL Dilek BIRDAR
Biiro Personeli Sube Miidiiri Daire Baskani

Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
imza
v/ /202,
Mehmet BULBUL

Sube Midiirii
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