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KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMIi/ALT BiRiMi

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig1 / Idari Hizmetler Sube

Midirliigi
STATUSU Idari Personel
GOREVI Tasit Veri Girig Gorevlisi

BAGLI BULUNDUGU YONETICI

Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Tasit Veri Giris Gorevlisi; Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan tasitlarin sevk ve.idare islemlerini yiiriiten,
Kamu Tasitlar1 Yonetim Bilgi Sistemi (KTYBS) ne s6z konusu tasitlarin sevk-ve maliyet bilgilerine iligkin
veri girislerini yapan gorevlidir.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Daire Baskanligimiz biinyesindeki tasitlarin sevk ve idare islemlerini-ytiriitmek.

Kamu Tagitlar1 Yonetim Bilgi Sistemi (KTYBS)’ne Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan tasitlarin sevk ve
maliyet bilgilerine iligkin veri girislerini yapmak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine iletmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagimir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoOmeticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére yapmak.

Tasit Veri Giris Gorevlisi; Daire Baskani tarafindan, tasit tescil kaydinin var oldugu harcama biriminde var
olan tasitlara ait bilgiye haiz ve tasitlara ait maliyet detaylarinin giris ve takibini yapacak personeller arasindan
gorevlendirilmekte olup, yaptigi is ve islemlerden dolay1 Idari Hizmetler Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina
kars1 sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

657 Sayilt Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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