
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 48.6.8 - Arş�v İşler� ( Yazışma)
 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       Arş�v Personel�

 Görevler

1-B�r�mlerdek� arş�v malzemes�n� tesp�t eder,
2- Arş�v konusunda standartlar oluşturur,
3- Arş�v �ç�n mekân, ek�pman ve teçh�zat �ht�yacını bel�rler, tem�n� �ç�n gerekl� �ş ve �şlemler�
yapar,
4- B�r�mlerdek� arş�v malzemes�n� devralmak, devralınan malzemey� tasn�f etmek ve
yerleşt�rmek, saklama süres� dolanların �mha �şlemler�n� yapmak/yaptırmak,

 Yetk� ve Sorumluluklar

1- Da�re başkanlığı arş�v� malzemes�n�n envanter, katalog ve l�steleme �şlemler�n� hazırlar,
oluşturulan katalog, envanter ve l�steler�n güvenl�ğ�n� sağlar, öneml� evrak ve dosyaları sayısallaştırır, arş�v
depolarının malzemeye uygun şek�lde korumasını sağlamak,
2- Gereken malzemen�n, restorasyon ve c�ltleme �şlemler�n� tak�p etmek, kurum arş�v�ndek�
malzemelerden, �stekl�lere z�mmetle dosya ver�r ve dosya alır,

 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


