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IS TANIMI

Adi Soyadi  Muharrem Can OZTURK
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
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 almak,

e Akilli Lojistik Yonetim Sistemi (ALYS) kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelere
yonelik ambar kayitlarinin kontrol etmek,

e ALYS iizerinden taginir mal ve malzemelere yonelik gerceklestirilen verileri tasarruf raporuna
islemek,

e ALYS fizerinden karsilanmigs olan malzemelerin devir iglemlerinin gergeklestirilip
gercgeklestirilmedigini takip etmek,

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

e ALYS iizerinde tanimli kullanicilart ile Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri listesinin
giincelligini takip etmek,

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

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,

e Binalarin genel bakim-onarim ve ihtiyaglari i¢in periyodik toplantilar planlamak ve raporlarini
hazirlamak,

e  Universitemiz birimlerinde gorevli bina sorumlularinin sorumlu olduklari binalarda Sifir Atik
icin olusturulmus toplama noktalarinin diizenli olup olmadiginin gérevlendirilmis olan Sifir
Atik Denetleme Komisyonunda bulunan iiyeler ile denetimini yapmak,

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

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

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

e Sifir Atk, Tehlikeli Atik Komisyonu Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlularinm katilimiyla
gergeklestirilecek olan toplantilarda giindem ve kararlari hazirlayarak sekretarya islerini
yiirtitmek,

e Sifir Atik web sayfasinin giincelligini saglamak,

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

e Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmas1 durumunda Bartin Valiligi tarafindan belirlenen
mail adresine giincel listeyi gondermek.

e “Binalar Aras1 Verimlilik Yarigmasi” yarigmasina yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

e ihtiya¢ duyulan konularda istatistiki 6l¢iimler yapmak, grafik ve tablolar hazirlamak,

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.

Adres : Bartin Universitesi Rektorligii 74100 Merkez/BARTIN Telefon: 0378501 10 00

74100 Merkez / BARTIN Bu belge, givenli dlektronik imzailéwﬁ'%gr%éﬂreﬂ : www.bartin.edu.tr

) ) . . ) - : info@bartin.edutr
(Form No: FRMW%%%% éithlsz_lﬁ:\[M/%y%ﬁ%Ja&p Adresi: https//ubys.bartln.edu.tﬁl‘:%ﬁ%ecorg@on?nmahon e/Index




BARTIN UNIVERSITES

"Aydinhk Yarinlara”

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, onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara
iligkin gelistirilen kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak.

Genel Gorevler

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere hijyen ve sanitasyonun saglanmas: icin sorumlu
personelle iletisimde olmast,

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

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

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak gizlilik ilkesine riayet edilmesi, ligiincii kisilere
bilgi verilmemesi,

e Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

e Amirlerin verecegi diger gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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