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PERSONEL GOREV TANIMI

Birim Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Idari Personel Sube Miidiirliigii

Gorev Adi/Unvam1  Memur (S)

Gerektiginde Devralacag1 idari Personel Ozliik s ve islemleri / Siikran CICEK
Gorevler ve/veya Personel Egitim ve Disiplin islemleri / Yusuf Turan SAHIN
Gorevler ve,/veya Personel Idari Personel Sube Miidiirliigii / Siikran CICEK
Idari Personel Sube Midiirliigii, 124 Sayih Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekoégretim Kurumlar: idari Tegkilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen Universitemiz idari
Personeli, S6zlesmeli Personel ile Siirekli Iscilerin, Personel Politikas ile
ilgili calismalar yapmak ve Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili
onerilerde bulunmak, ilan, atama, 6zlik, emeklilik, intibak ve kadro
islemlerinin eksiksiz ytriitiilmesi, yapilmasi ve yaptirilmasi gorev alani
icerisindedir.

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Goreviyle ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.

Kullaniminda bulunan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korumak, alinan
tedbirleri uygulamak, yerinde ve ekonomik kullanmak.

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

[dari personele ait atama, intibak terfi, gérevlendirme, izinler, raporlar ve diger 6zliik islemlerini
yuriitmek ve evraklarin 6zliik dosyalarina takmak.

Yetkileri
Personel Ozliik Programi
Hizmet Takip Programi (HITAP)
Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Bilgi
Ozliik Programi, Hizmet Takip Programi (HIiTAP), Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)
kullanabilme ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme.
Personel 6zliik is ve islemleri i¢in gerekli tim mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.
Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarini ve ofis gereglerini
kullanabilme.

Beceri ve Yetenekler
Kurumsal ve Etik ilkelere bagh olma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olmak.
Yazili ve sozli iletisim ve anlatim becerisi.
Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.
Degisim ve gelisime acik olma.
Hosgoriilii ve giiler ytizlli olma.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Inovatif, degisim ve gelisime acik olabilme.
Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.
Sonug odakli olma.
Sozli ve yazili anlatim becerisi.
Hizli not alabilme.
Hizli uyum saglayabilme.
Sabirli olma.

Adres

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000 Sayfal/3
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr
E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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Gorev Tanimini Hazirlayan
imza
v/ o/ 202.
Aysun KORKMAZ

Sube Miidiiri

PERSONEL GOREV TANIMI

ISLEM AKISI
Alt Birim Yetkilisi
imza
v/ [ 202.
Aysun KORKMAZ

Sube Midiirii
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Onaylayanin
imza
v/ o/ 202.
Sadiye YENTUR

Personel Daire Baskani

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

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

imza
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Memur (S)
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