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YAPTIGI iSLER

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

o Genel Sekreterlik Dayanikli/ Tiiketim Malzemesi ambarlarinin ilgili kanun ve yonetmelik geregi tim
islemlerin yiiriitiilmesi, ( giris- ¢ikis kayitlari, muhasebelestirme islemleri, sayim-dokiim islemleri )

o Rektorliik binasinin malzeme taleplerinin temin edilmesi ve takibinin yapilmasi,

Ihtiyag duyulan konularda istatistiki 6l¢iimler yapilmasi, grafikler ve tablolarin hazirlanmast,

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

o Genel Sekreterlik taginir islemlerinin yiiriitiilmesi,

e ALYS iizerinde taniml kullanicilari ile Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri listesinin giincelligini
takip etmek,

e Sivil Savunma Planlarmin Bartin Valiligi il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine génderilmesi,

e Bartin Valiligi il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii tarafindan onaylanmus olan Sivil Savunma
Planlarinin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina gonderilmesi,

e Universitemiz Yangin Onleme ve Séndiirme Ekiplerinin hazirlannis oldugu listeyi Bartin Valiligi 11
Afet ve Acil Durum Miidirliigiine bildirilmesi,

e Iklim Portal1 Yetkilendirme Belgelerinin hazirlanmasi, imzalatilmasi ve takibinin yapilmast,

e Universitemiz Genel Sekreterlik biinyesinde olusturulmus olan Standardizasyon ve Fiyat Tespit
komisyonu ¢aligmalarinda giindem ve kararlarin hazirlanmasi ve dosyalanmasi,

e Standardizasyon ve Fiyat Tespit Komisyonunca alinmis olan kararlar dogrultusunda ilgili
malzemelere yonelik gerekli giincellenmelerin yapilmasi ve web sayfasina yiiklenmesi,

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

o Biitge ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hedef ve amaglarini etkileyebilecek
risklerin analiz edilmesi, onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara iligskin gelistirilen
kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak {izere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmas igin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

e Mesai arkadaslar ile uyumlu sekilde galisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina 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, tigiincii kisilere bilgi
verilmemesi,

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

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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