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GOREV TANIM FORMU

GOREV UNVANI: Biiro Destek Personeli
BAGLI OLDUGU UNVAN: | Birim Amiri

Uludag Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve

ilkelere uygun olarak; Enstitliler, Fakilteler, Ylksekokullar, Meslek
GOREVIN KISA TANIMI: Yiksekokullari ve Daire Baskanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin; ilgili

mevzuata uygun olarak yiritilmesi amaciyla biro islerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizlk,
yonetmelik ve diger mevzuat hikiimleri cercevesinde yiritmek.

* Subeye gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

* Biro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak
* Goreviyle ilgili dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

* Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir
halde bulundurmak.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DIGER GOREV/
BIRIMLERLE ILiSKiSI:

TUm birimler



