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Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Mudiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Yasin KARAKARAMAN

YAPTIGI iSLER

e Birimlerimizden UBYS iizerinden gelen yazilar1 Evrak Takip doyasinda kayit altina alinmasi,

e ALYS kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelere yonelik ambar kayitlarimin kontrol
edilmesi,

e ALYS iizerinden taginir mal ve malzemelere yonelik gergeklestirilen verileri tasarruf raporuna
islemek ve aylik tasarruf miktarlarini hesaplamak,

e ALYS iizerinden karsilanmis olan malzemelerin devir islemlerinin gergeklestirilip
gerceklestirilmedigini takip etmek,

e Birimlerin karsilanmayan talepleri ile ilgili durum degerlendirmesi yaparak malzemenin
tedariki konusunda gerekli ¢aligmalar yiiriitmek,

e Universitemiz birimlerinin taleplerinin iletilebilmesi icin doldurulmasi zorunlu FRM-0193
No.lu Malzeme Talep Formunun iizerindeki gerekli bilgilerin dogru ve uygunlugunun
kontroliinii yapmak,

e Malzeme talebinde bulunan birimlerin kullanimina sunulacak miktarlarin tespitine yonelik
raporun hazirlanmasi,

e ALYS kapsaminda saglanan tasarruf miktarlarinin web sayfasi {lizerinden aylik olarak
yayimlanmasini saglamak,

e Dayanikli tagmir malzemelerin kullanim durumlarin1 gosteren bakimla kullanilabilir-
kullanilabilir ve hurda segeneklerinin giincel tutulmasi igin tedarik agamasinda veya dncesinde
ilgili birimlerle iletisimde bulunmak,

e Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii web sitesinin giincelliginin
saglanmasi,

e Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii birimindeki arsiv evraklarinin
standart dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

e Ihtiyac duyulan konularda istatistiki 6l¢iimler yapilmasi, grafikler ve tablolarin hazirlanmasi,

e Akilli Lojistik Yonetim Sitemi {izerinde ihtiya¢ duyulan alanlarda kurumlardan veya
firmalardan fiyat aragtirmasinin yapilmasi ve raporlanmast,

e ALYS iizerinde yapilacak degisikler igin Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ile gerekli yazisma ve
toplantilan yliriitmek,

e Birimlerden gelen Dogrudan Temin Talebine iliskin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile
gerekli iglemleri yliriitmek,

e  Universitemiz birimlerinin ihtiyag duydugu 6denek taleplerinin ilgili biitge tertiplerinde mevcut
olup olmadigimi veya ddenek aktarimina iligkin gerekli diger hususlarda Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi ile gerekli islemleri yiiriitmek,

e  Universitemiz birimleri tarafindan talep edilen dayanikli taginir mal ve malzemeler icin ilgili
yilin Yatirim Programinda bulunup bulunmadiginin arastirmasini yapmak,

e Universitemiz Yatirrm Programu ile ilgili ¢alismalar yapmak.

e  Universitemiz birimlerinde Sifir Atik kapsaminda toplanmus olan atiklarin birimlerce Sifir Atik
Otomasyon Sistemine haftalik olarak veri giriginin yapilip yapilmadiginin takibini yapmak,

e Rektorliik binasmin sifir atik miktarini Universitemizin Sifir Atik Otomasyon sistemine
girilmesini saglamak,
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e Universitemiz birimlerinde gérevli bina sorumlularimin sorumlu olduklar binalarda Sifir Atik
icin olusturulmus toplama noktalarinin diizenli olup olmadiginin gorevlendirilmis olan Sifir
Atik Denetleme Komisyonunda bulunan tiyeler ile denetimini yapmak,

e Yetkili firma tarafindan kesilmis olan makbuzlarin Entegre Cevre Bilgi Sistemine (ECBS) veri
girisini yapmak,

e  Universitemiz birimlerinde toplanmis olan Sifir Atik verilerinin raporlanarak tablo ve grafikler
halinde Sifir Atik web sayfasinda yayimlamak,

e Sifir Atik, Tehlikeli Atik Komisyon Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlular listesinin giincel
tutmak,

e Sifir Atik, Tehlikeli Atik Komisyonu Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlularinm katilimiyla
gerceklestirilecek olan toplantilarda giindem ve kararlar1 hazirlayarak sekretarya islerini
yiirtitmek,

o Sifir Atik web sayfasinin giincelligini saglamak,

e Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmasi durumunda Bartin Valiligi tarafindan belirlenen
mail adresine giincel listeyi gondermek.

e Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programu, i¢ kontrol eylem plani, ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanmasi agmasinda istenilen verileri eksiksiz sunmak ve verilen
gorevleri yapmak.

e Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin hassas gorevlerini belirlemek,

e Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidirliigiiniin hedef ve amaglarini
etkileyebilecek risklerin analiz edilmesi, 6nceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara
iliskin gelistirilen kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak.

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmast,

e Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde
mesai arkadaslarina yardimei olunmast,

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

e Kurumda yiiriitiilen is ve iglemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, ti¢iincii kigilere
bilgi verilmemesi,

e Mesai saatleri i¢cinde, gorev yerini zaruri ihtiyaclar disinda terk edilmemesi,

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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