Yaz isleri Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.6.8 - Arsiv igleri ( Yazisma)

Gorevin Adi

\Yazi Isleri Personeli

Goérevin Baglh Oldugu Ust Birim

48.6 - Ihale ve Yazi Isleri Sube Midirliigi

Gorevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI |

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Siirecler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi |

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Siirecler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Bilyiuk Bakim Onarim) |

Gorevin Kisa Tanimi

Arsiv Personeli

Gorevler

1-Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder,

2- Arsiv konusunda standartlar olusturur,

3- Arsiv icin mekan, ekipman ve teghizat ihtiyacini belirler, temini igin gerekli is ve iglemleri
yapar,

4- Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama suresi dolanlarin imha islemlerini yapmak/yaptirmak,

Yetki ve Sorumluluklar

1- Daire baskanhgr arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar,

olusturulan katalog, envanter ve listelerin guvenligini saglar, dnemli evrak ve dosyalari sayisallastirir, arsiv
depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglamak,

2- Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek, kurum arsivindeki
malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir ve dosya alir,

Veri Girig Yetkileri

Diizenleme Imza

Goérme

Yazilim Onay

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Hayir

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,

Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yiksek is ve islemler yUrGtiliyorsa,

KVKK islemlerine iliskin Hassas Goérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve

kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




