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Evrak Kayit Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim 48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
Gérevin icra Edildigi Birim 48.6.7 - Evrak Takip Dagitim ve Teslim Isleri
Gorevin Adi Evrak Kayit Personeli

Goérevin Bagh Oldugu Ust Birim [48.6 - Ihale ve Yazi isleri Sube Miidirliigii
Gérevin lligkili Oldugu Ana

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Siiregler
drevin iligkili Oldugu Al
G.-.orevm iskili Oldugu Alt 3.2.1.Tasinmaz Yonetimi
Siiregler
drevin iligkili Oldugu D
;?;:’:r' iskili Oldugu Detay 1= < < nmaz Edinimi (Yapim ve Blyik Bakim Onanm)

*Birime gelen evraklari kayit altina almak ve ilgililere ulastirmak, Tasnif igslemleri tamamlanan dokiimanlarin
listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini ylritmek, * Yazisma Arsivinde bulunan dosyalarin saklanmasi,
korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligini kontrol etmek, * Standart Dosya Plani Kodlari ve Belge/Dosya
Saklama Planlari gibi arsivcilik uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda dosyalamayi yapmak.

*Birime gelen evraklari kayit altina almak ve ilgililere ulastirmak,

*Resmi tebligat ve postalari ilgililere ulastirmak,

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini

yuritmek,

* Yazisma Arsivinde bulunan dosyalarin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin

Gorevler devamliligini kontrol etmek,

* Standart Dosya Plani Kodlari ve Belge/Dosya Saklama Planlari gibi arsivcilik uygulamalarina hakim olmak ve bu
dogrultuda dosyalamayi yapmak.

* Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

* Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.
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Veri Girig Yetkileri

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?
Gorev igim Gerekli Nitelikler

Hayir

Stratejik Hassas Gorev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek &nemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Hassas Gorev Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yiksek is ve iglemler yuritiliyorsa,
KVKK islemlerine iliskin Hassas Gérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,

https://kalite.uludag.edu.tr/otomasyon/bp/anasayfa.php 11



