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YAPTIGI iSLER

Akill Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii

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

e Dayanikl taginir ve tiikketim malzemelerinin rasyonel ve gercek ihtiyaglara gore ayn1 zamanda
dengeli ve adaletli bir sekilde birimlerimize dagitilmasi i¢in stok analizi yaparak {ist yonetime
sunmak,

e Birimlerin dayanikli taginir ve tiiketim malzemelerine yonelik ihtiyaglarin Akilli Lojistik
Yonetim Sistemi (ALYS) lizerinden Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hiikiimlerini de dikkate
alarak tedarik edilmesi i¢in ¢alismalari yiiriitmek,

e ALYS fiizerinden karsilanan dayanikli taginir malzemelerine yonelik tasarruf tutarlariin
hesaplanmasini saglamak,

¢ Binalarin genel bakim-onarim ve ihtiyaglari i¢in periyodik toplantilar planlamak ve raporlarinin
hazirlanmasini saglamak,

e Birimlerin yillik tilketim malzemeleri payini belirlemek i¢in ¢aligmalar yiiriitmek,

Su Verimliligi calismalarinin eksiksiz yiiriitiilmesi, takibinin yapilmast ve 3 ayda bir

raporlamalarin yapilmasini (Mart, Haziran, Eyliil, Aralik) saglamak,

Universitemiz bina sorumlulari listesinin giincel tutulmasini saglamak,

Bina sorumlularinin Sifir Atik Otomasyon Sistemi’ne tanimlanmasini saglamak,

“Binalar Aras1 Verimlilik Yarigmas1” yarigmasina yonelik is ve islemleri yiirlitmek,

Universitemiz “Universite Harcamalarim Tasarruf Tedbirleri Kapsaminda Degerlendirme

Komisyonu’nun sekretaryasini yiiriitmek,

e Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin yilik PUKO Is Takviminin
hazirlanmasini saglamak,

e Sifir Atik Projesi’nin uygulamasi ile ilgili olarak atik miktarlarnin Universitenin otomasyon
sistemine girilmesini saglamak,

e Deniz Cépleri il Eylem Planinda sorumlu oldugumuz ¢alismalarin takip edilmesini saglamak,

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

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

e Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Midirliiginiin hedef ve amaglarini
etkileyebilecek risklerin analiz edilmesi, onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara
iliskin gelistirilen kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamaktir.
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Genel Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigii

e Genel Evrak ve Arsiv Sube Miidirliigiiniin is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli
koordinasyonu saglamak,

e Posta islemleri igin gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alindi belgesi vb.) PTT
Bagmiidiirligiinden temin edilmesini saglamak,

e  Universitemiz adina gelen resmi evraklarin gorevli evrak dagiticisi tarafindan postaneden alinip
Rektorliige ulasimimi koordine etmek, posta ile gidecek olanlarin evrak dagiticist tarafindan
postaneye teslimlerinin yapilmasini koordinesinin ve siirecin kontroliinii saglamaktir.

Genel Gorevler

e Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢alismak ve huzur ortamini korumak. Gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olmak, mesai arkadaslarini ara yonetici olarak yonlendirmek,

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

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

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

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

e Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmaktir.
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