Sekreter GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.1.3 - Sekreterlik

Gorevin Adi

Sekreter

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.1 - Daire Baskanhgi

Gorevin iligkili 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

Daire Bagkani ve Bagkanlik ¢aliganlarinin sekreterlik iglerini ylritmek.

Gorevler

Daire Baskaninin giinlik programlarini, randevularini organize eder.

Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskani ve Bagkanlik galisanlarinin talimatlari dogrultusunda Baskanlidi ilgilendiren konularda, Kurum igi
ve/veya Kurum disi ilgili kisilerle, kurumlarla ve kuruluslarla telefon, fax iletisimi saglar. Ayrica Ust Makamlar
tarafindan verilen gorevleri zamaninda sonuglandirir.

Veri Girig Yetkileri

Yazihm Duzenleme imza

Gorme

Onay

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diksiyonu diizguin, kolay iletisim kurabilen biri olmali Sorumluluk sahibi olmali Sistemli ve titiz calismal Hafizasi
Guglu olma Dig géruinus temizlik ve diizen konusunda dikkatli olmalidir.

Hassas Gorev

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




