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Evrak Kayıt Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.7 - Evrak Tak�p Dağıtım ve Tesl�m İşler�
 Görev�n Adı Evrak Kayıt Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.6 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      *B�r�me gelen evrakları kayıt altına almak ve �lg�l�lere ulaştırmak, Tasn�f �şlemler� tamamlanan dokümanların
l�stelenerek kayıt altına alınması �şlemler�n� yürütmek, * Yazışma Arş�v�nde bulunan dosyaların saklanması,
korunması �le �lg�l� f�z�ksel şartların devamlılığını kontrol etmek, * Standart Dosya Planı Kodları ve Belge/Dosya
Saklama Planları g�b� arş�vc�l�k uygulamalarına hâk�m olmak ve bu doğrultuda dosyalamayı yapmak.

 Görevler

*B�r�me gelen evrakları kayıt altına almak ve �lg�l�lere ulaştırmak,
*Resm� tebl�gat ve postaları �lg�l�lere ulaştırmak,
* Görevler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek.
* Tasn�f �şlemler� tamamlanan dokümanların l�stelenerek kayıt altına alınması �şlemler�n�
yürütmek,
* Yazışma Arş�v�nde bulunan dosyaların saklanması, korunması �le �lg�l� f�z�ksel şartların
devamlılığını kontrol etmek,
* Standart Dosya Planı Kodları ve Belge/Dosya Saklama Planları g�b� arş�vc�l�k uygulamalarına hâk�m olmak ve bu
doğrultuda dosyalamayı yapmak.
* Am�rler� tarafından ver�len d�ğer görevler� yapmak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve kamu kaynaklarını
ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* Et�k kurallara uygun davranışlarda bulunmak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön


