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IS TANIMI

Adi Soyadir  Yasin KARAKARAMAN
Gorev Unvam  Sef
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Miidiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Muharrem Can OZTURK

YAPTIGI iSLER

e Birimlerimizden UBYS iizerinden gelen yazilar1 evrak takip dosyasinda kayit altina almak,

e ihtiyac duyulan konularda istatistiki &l¢iimler yapmak, grafik ve tablolar hazirlamak,

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

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

e ALYS fizerinden karsilanmis olan malzemelerin devir islemlerinin 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 kullanicilar1 ile Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilileri listesinin
giincelligini takip etmek,

e Standardizasyon ve Fiyat Tespit Komisyonunca alinmig olan kararlar dogrultusunda ilgili
malzemelere yonelik gerekli glincellenmeleri yapmak ve web sayfasina yiliklemek,

e Birimlerin yillik tilketim malzemeleri payin1 belirlemek i¢in ¢alismalar yiiriitmek,

e Universite birimlerinde gérevli bina sorumlulari tarafindan aylik olarak gonderilen Enerji
Verimliligi Cizelgesinin incelenmesi ve konuya iliskin ¢izelgelerin takibini yapmak,

e Universitenin enerji verimliligi tasarrufu ile ilgili birimlerden gelen faturalari rapora islemek,

e Enerji Verimliligi raporuna iligkin hazirlanan grafikler ile yerleskelerin ve/veya birimlerin
tiiketim miktarlarinin aylik raporlanmak,

e Enerji Dostu web sayfasinin giincelligini saglamak,

e Universitemiz tarafindan yiiriitiillen enerji verimliligi kapsaminda belgelendirme ve proje
calismalarinda gerekli destegi vermek,

e Universitemiz enerji verimliligi hakkinda yapilacak toplantilara iliskin giindem ve kararlarmn
hazirlanmasi ve sekretarya iglerini yiiriitmek,

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

e Enerji Verimliligi Kurulu tiyelerinin bulundugu listenin giincelligini saglamak,

e Enerji Verimliligi kapsaminda Universitemizde yapilan calismalar hakkinda i¢ paydaslari
bilgilendirmek,

e Su Verimliligi caligmalariin eksiksiz yiiriitiilmesi, takibinin yapilmasi ve 3 ayda bir
raporlamalarin yapilmasini (Mart, Haziran, Eyliil, Aralik) saglamak,

e Su Verimliligi kapsaminda su seferberligi hedeflerinin etkin ve verimli bir sekilde
uygulanmasini, izlenmesini, bilgi akisin1 ve raporlama yapilmasini saglamak,

e Enerji ve Su Verimliligi ile ilgili Universitemizde yapilacak egitim faaliyetlerini ( hizmet igi,
oryantasyon) yapmak,

e Universitemiz Genel Sekreterlik biinyesinde olusturulmus olan standardizasyon ve fiyat tespit
komisyonu ¢aligmalarinda gerekli destegi vermek,

e Standardizasyon ve Fiyat Tespit Komisyonunca alimis olan kararlar dogrultusunda Ilgili
malzemelere yonelik gerekli glincellenmelerin yapilmasi ve web sayfasina yiiklemek,
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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  Universite Harcamalarini Tasarruf Tedbirleri Kapsaminda Degerlendirme Komisyonu” ¢alisma
raporunu hazirlamak ve toplanti kararlarini yazmak,

e Akilli Lojistik Yo6netim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin hassas gérevlerini belirlemek,

e Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin hedef ve amaglarini etkileyebilecek
risklerin analiz edilmesi, Onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara iligkin
gelistirilen kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesi i¢in verilen gorevleri yapmaktir.

Genel Gorevler

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere hijyen ve sanitasyonu saglamak igin sorumlu
personelle iletisimde olmak,

e Mesai arkadaglari ile uyumlu sekilde ¢alisarak huzur ortamini saglamak ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei olmak,

e Tiim is ve islemlerini ytirtirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve siralt amir
silsilesini takip etmek,

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak gizlilik ilkesine riayet etmek ve iiglincii kisilere
bilgi vermemek,

e Mesai saatleri icinde gorev yerini zaruri ihtiyaclar diginda terk etmemek.

e Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmektir.
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