
Sekreter GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.1.3 - Sekreterl�k
 Görev�n Adı Sekreter
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.1 - Da�re Başkanlığı
 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       Da�re Başkanı ve Başkanlık çalışanlarının sekreterl�k �şler�n� yürütmek.
 Görevler Da�re Başkanının günlük programlarını, randevularını organ�ze eder.

 Yetk� ve Sorumluluklar
Da�re Başkanı ve Başkanlık çalışanlarının tal�matları doğrultusunda Başkanlığı �lg�lend�ren konularda, Kurum �ç�
ve/veya Kurum dışı �lg�l� k�ş�lerle, kurumlarla ve kuruluşlarla telefon, fax �let�ş�m� sağlar. Ayrıca Üst Makamlar
tarafından ver�len görevler� zamanında sonuçlandırır.

 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?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler D�ks�yonu düzgün, kolay �let�ş�m kurab�len b�r� olmalı Sorumluluk sah�b� olmalı S�steml� ve t�t�z çalışmalı Hafızası
Güçlü olma Dış görünüş tem�zl�k ve düzen konusunda d�kkatl� olmalıdır.

 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


