IS TANIMI
Ad1 Soyadi Halil KIR
Gorev Unvani Sef
Birimi Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Aydin ONGUC
YAPTIGI iSLER

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasini, denetlenmesini saglamak;
personeli yaptigi is ve islemler konusunda aydinlatmak, yapilan isleri incelemek, hatalari
diizeltmek, islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirilmesini saglamak,

Dayanikli Taginir ve Tiiketim Malzemelerinin rasyonel ve gergek ihtiyaglara gore ayni
zamanda dengeli ve adaletli bir sekilde birimlerimize dagitilmas igin stok analizi yaparak tist
yonetime sunmak,

ALYS kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelere yonelik ambar kayitlarini kontrol etmek,
ALYS iizerinden karsilanmis olan malzemelerin devir islemlerinin gerceklestirilip
gercgeklestirilmediginin takibini saglamak,

Birimlerin karsilanmayan talepleri ile ilgili durum degerlendirmesi yaparak malzemenin
tedariki konusunda gerekli ¢alismalar ylrtitmek,

Universitemiz birimleri tarafindan talep edilen dayanikli tasinir mal ve malzemeler icin ilgili
yilin Yatirim Programinda bulunup bulunmadiginin kontroliinii yapmak,

Birimlerden gelen Dogrudan Temin Talebine iligkin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile
gerekli iglemleri yliriitmek,

Universitemiz birimlerinin ihtiyag¢ duydugu 6denek taleplerinin ilgili biitge tertiplerinde mevcut
olup olmadigin1 veya 6denek aktarimina iliskin gerekli diger hususlarda Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi ile gerekli islemleri yliriitmek,

Biite ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin y1lik PUKO Is Takviminin
hazirlanmasini saglamak,

Universitenin sifir atik miktarimin aylik olarak Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligiin otomasyonuna girilmesini saglamak,

Sifir Atik Projesinin uygulamasi ile ilgili olarak Rektorliik binasit odak noktasi sorumlulugu
kapsaminda atik miktarinin Universitenin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

Biitge ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigli birimindeki arsiv evraklarinin
standart dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve devlet arsiv hizmetleri hakkindaki
yonetmelik geregi arsivlenmesini saglamak,

Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmasi durumunda Bartin Valilige bilgi verilip
verilmediginin takibini saglamak,

ALYS ve EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi islem Daire Baskanligina
bildirmek,

Genel Sekreterligin web sayfasini giincel tutmak,

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.

Biitge ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin hassas gorevlerini belirlemek,
Biitge ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidirliigliniin hedef ve amaglarin
etkileyebilecek risklerin analiz edilmesi, onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara
iliskin gelistirilen kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak.
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e Universitemiz bina sorumlular1 tarafindan aylik olarak gonderilen Enerji Verimliligi
Cizelgesinin ¢izelgelerinin takibini yapmak,

e  Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak,

e Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢aligmak ve huzur ortamini korumak. Gerektiginde mesai
arkadaglarina yardimc1 olmak, mesai arkadaslarini ara yonetici olarak yonlendirmek,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, li¢ilincii kisilere
bilgi vermemek,

e Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk etmemek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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