
Yazı İşleri Personeli GÖREV TANIMI
 İlgili Birim 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görevin İcra Edildiği Birim 48.6.8 - Arşiv İşleri ( Yazışma)
 Görevin Adı Yazı İşleri Personeli
 Görevin Bağlı Olduğu Üst Birim 48.6 - İhale ve Yazı İşleri Şube Müdürlüğü
 Görevin İlişkili Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görevin İlişkili Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönetimi

 Görevin İlişkili Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Edinimi (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görevin Kısa Tanımı       Arşiv Personeli

 Görevler

1-Birimlerdeki arşiv malzemesini tespit eder,
2- Arşiv konusunda standartlar oluşturur,
3- Arşiv için mekân, ekipman ve teçhizat ihtiyacını belirler, temini için gerekli iş ve işlemleri
yapar,
4- Birimlerdeki arşiv malzemesini devralmak, devralınan malzemeyi tasnif etmek ve
yerleştirmek, saklama süresi dolanların imha işlemlerini yapmak/yaptırmak,

 Yetki ve Sorumluluklar

1- Daire başkanlığı arşivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme işlemlerini hazırlar,
oluşturulan katalog, envanter ve listelerin güvenliğini sağlar, önemli evrak ve dosyaları sayısallaştırır, arşiv
depolarının malzemeye uygun şekilde korumasını sağlamak,
2- Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme işlemlerini takip etmek, kurum arşivindeki
malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir ve dosya alır,

 Veri Giriş Yetkileri
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Üniversitesi Dokümantasyon Sistemi)

 Görevin icrasında Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İçim Gerekli Nitelikler

 Hassas Görev

   Stratejik Hassas Görev: Görevin icrasında Üniversitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek önemli riskli
kararları almayı gerektiriyorsa,
   Mali Hassas Görev: Görevin icrasında mali değeri yüksek iş ve işlemler yürütülüyorsa,
   KVKK İşlemlerine İlişkin Hassas Görev: Görevin icrasında KVKK kapsamına giren işlemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erişim) bulunuyorsa,

 

 Geri Dön


