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YAPTIGI iSLER

e Rektorliik binasinin malzeme taleplerinin takibi, tespit edilmesi ve LYS kanaliyla temin edilmesi,
Ihtiyag duyulan konularda istatistiki l¢iimler yapilmas, grafikler ve tablolarin hazirlamast,

o Lojistik Yonetimi Sistemi (LYS) kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelerin yazigmalarimin
yapilmasi,

e Lojistik Yonetimi Sistemi (LYS) islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Lojistik Yonetim Sistemi (LYS) hakkinda aylik rapor hazirlanmasi,

e Universitenin Enerji Verimliligi/Tasarrufu ile ilgili calismalar yiiriitmek, takip edilmesi ve
raporlanmast,

e Lojistik Yonetimi Sistemi (LYS) Islemlerini ve Genel Sekreterlik Tasmir islemlerinin yiiriitiilmesi,
Universitemiz tarafindan vyiiriitiilen Enerji Verimliligi ¢alismalarinda bagvurusunda bulunulan ve
bulunulacak olan projeler igin gerekli goriilen ¢alismalarin yapilmasi,

e Universitemiz Lojistik Yonetim Sistemi kapsaminda birimler tarafindan talep edilen “Dayamikl1 ve
Tiiketim” malzemelere iligkin verilerin incelenerek, tasarruf adina stoklama israfinin 6nlenmesi.
Konu hakkinda birim amirine rapor sunulmast,

e Universitemiz Enerji Verimliligi hakkinda yapilacak toplantilara iliskin giindem, karar, kontrol

cizelgeleri ve birimlerden istenen raporlar1 hazirlanilmasi ve gerekli yazigmalarin yapilmasi,

Ihtiyag olan alanlarda kurumlardan ve firmalardan fiyat arastirmalarinin yapilmasi ve raporlanmast,

Sivil Savunma planlarinin takibi,

Birimlerin 6denek ve dogrudan temin taleplerinin takip edilmesi,

LYS biriminde ihtiya¢ duyulan konu basliklarinda standart dosya planina gore klasor agilmast,

LYS birimindeki arsiv evraklarinin ve dosyalarinin muhafazasini saglamak,

Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programi, i¢ kontrol eylem plani ve yillik

faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu
personelle iletisimde olmasi,

e Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢aligilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olunmasi,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi. Sirali amir
silsilesini takip edilmesi,

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, tigiincii kisilere bilgi
verilmemesi,

e Mesai saatleri i¢inde, gorev yerinin zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

e Amirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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