Yaz isleri Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.6.3 - Yazigmalar

Gorevin Adi

'Yazi isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.6 - Ihale ve Yazi Isleri Sube Miduirligi

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Aldigi talimatlar dogrultusunda Bagkanlik blnyesinde yuratilen hizmetlere iligkin yazigsmalari yapmak, Evrak
kayitlarini tutmak, dosyalamak ve arsivleme islerini yiritmek.

Gorevler

1- Daire Bagkanligina bagl tim birimlerin yazigmalarini imzali bir sekilde ve zamaninda

lyapmak.

2- Gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, arsiv hizmetlerini muntazam yapmak, ilgililere zimmetlemek ve
dagitmak.

3-Ayrica Ust Makamlar tarafindan verilecek diger gérevleri zamaninda ilgili Kanun Tiizik ve Yénetmeliklere uygun
bir sekilde sonuglandirmak.

4-Gérevlendirmeleri tanimlamak.

5- Sube Midurl ve Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak, 6- Goérev taniminda belirtiimemis olsa da
birimi ile ilgili diger gorevleri ilgili, kanun yénetmelik, teblig, vb. uygun olarak yerine getirmek.

Yetki ve Sorumluluklar

1- Talimatlar dogrultusunda Daire Baskanhgi faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum ici ve Kurum disi kisilerden,
kurumlardan ve kuruluslardan bilgi, evrak ve dokiiman talebinde bulunmak.

Veri Girig Yetkileri

Diizenleme imza

Gorme

Yazilim Onay

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Hayir

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diploma ve Sertifika : En Az Lise Egitim diizeyi : Lise, YUksekokul, Lisans Deneyim : Gerekli Yabanci Dil :
IAranmaz. Bilgisayar : MS Office bilgisi. Diger Ozellikler : is takibi,diizen ve sonuglandirma gibi yetenekleri olmall.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gorev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek 6nemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,

Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali de@eri yliksek is ve islemler yuritiliyorsa,

KVKK islemlerine iligkin Hassas Goérev: Gérevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




