IS TANIMI

Adi Soyadi  Muharrem Can OZTURK
Gérev Unvam = Bilgisayar Isletmeni
Birimi Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirti
Yoklugunda Vekalet Edecek Yasin KARAKARAMAN

YAPTIGI iSLER

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

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

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

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

e ALYS izerinden karsilanmig olan malzemelerin devir iglemlerinin gergeklestirilip
gergeklestirilmedigini takip etmek,

e ALYS iizerinde tanimli kullanicilar1 ile Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri listesinin
giincelligini takip etmek,

e Genel Sekreterlik biriminin taginir iglemlerini yiiriitmek, kisi zimmetlerini diizenlemek ve takip
etmek,

e Ozel Kalem, Merkez Miidiirliikleri ile Koordinatorliiklerin kisi zimmetlerini diizenlemek ve
takip etmek,

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

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 Genel Sekreterlik biinyesinde olusturulan kurul ve komisyonlarin giincelligini saglamak,

e “Universite Harcamalarim Tasarruf Tedbirleri Kapsamida Degerlendirme Komisyonu”
calisma raporunu hazirlamak ve toplanti1 kararlarini yazmaktir.

Genel Gorevler

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere hijyen ve sanitasyonu saglamak ic¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak,

e Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢alisarak huzur ortamini saglamak ve gerektiginde mesai
arkadaglarina yardimci olmak,

e Tim is ve iglemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve sirali amir
silsilesini takip etmek,

e Kurumda yiiriitiilen is ve iglemlerle ilgili olarak gizlilik ilkesine riayet etmek ve ii¢lincii kisilere
bilgi vermemek,

e Mesai saatleri iginde gorev yerini zaruri ihtiyaclar disinda terk etmemek.

e Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmektir.
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