
Yazı İşleri Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.3 - Yazışmalar
 Görev�n Adı Yazı İşler� 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       Aldığı tal�matlar doğrultusunda Başkanlık bünyes�nde yürütülen h�zmetlere �l�şk�n yazışmaları yapmak, Evrak
kayıtlarını tutmak, dosyalamak ve arş�vleme �şler�n� yürütmek.

 Görevler

1- Da�re Başkanlığına bağlı tüm b�r�mler�n yazışmalarını �mzalı b�r şek�lde ve zamanında
yapmak.
2- Gelen ve g�den evrakların kayıtlarını tutmak, arş�v h�zmetler�n� muntazam yapmak, İlg�l�lere z�mmetlemek ve
dağıtmak.
3-Ayrıca Üst Makamlar tarafından ver�lecek d�ğer görevler� zamanında �lg�l� Kanun Tüzük ve Yönetmel�klere uygun
b�r şek�lde sonuçlandırmak.
4-Görevlend�rmeler� tanımlamak.
5- Şube Müdürü ve Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak, 6- Görev tanımında bel�rt�lmem�ş olsa da
b�r�m� �le �lg�l� d�ğer görevler� �lg�l�, kanun yönetmel�k, tebl�ğ, vb. uygun olarak yer�ne get�rmek.

 Yetk� ve Sorumluluklar 1- Tal�matlar doğrultusunda Da�re Başkanlığı faal�yetler� �le �lg�l� olarak Kurum �ç� ve Kurum dışı k�ş�lerden,
kurumlardan ve kuruluşlardan b�lg�, evrak ve doküman taleb�nde bulunmak.

 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 D�ploma ve Sert�f�ka : En Az L�se Eğ�t�m düzey� : L�se, Yüksekokul, L�sans Deney�m : Gerekl� Yabancı D�l :
Aranmaz. B�lg�sayar : MS Off�ce b�lg�s�. D�ğer Özell�kler : İş tak�b�,düzen ve sonuçlandırma g�b� yetenekler� olmalı.

 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


