MERSIN iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI Tasinmazlar Gorevlisi
BOLUMU Tasinir Kayit Calisma Grubu / idari ve Mali isler Sube Muduirliigi

ISIN KISA TANIMI:

il Tarim ve Orman Mudurligi Gst ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Bakanlik il ve iige MiidUrltkleri kullanimindaki tasinmazlarin
kayit altina almak ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Bakanligimiza tahsisli il ve ilge Midirlikleri kullanimindaki tasinmazlarin kayit
altina almak ve ilgili faaliyetlerin mevzuata uygun olarak kayitlarini tutmak.

— Bakanhgimiz Gayrimenkul veri portalinin is ve islemlerini takip etmek.

— llimiz ilge Muddrliklerinin hizmet binalarinin  tapu, tahsis ve kira takiplerini
yapmak.

— Muadurltgumuze ait Lojmanlarin tahsisi, tahsis terkin ve kira icmallerini takip
etmek.

— |l ve illge Mudurliiklerinin taginmaz taleplerini takip etmek.
— Muadurltgmuazin Milli Emlak is ve islemlerini takip etmek.

— Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak.

— Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dodru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurmak, rapor ve
benzerlerini dosyalamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve dederlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim
ve talimatlarina uygun olarak yuratmek.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' galismalarina katiimak.
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— is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Tasinir Kayit Calisma Grubu Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayil devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
— Tercihen Lise veya yuksekokul mezunu olmak.

— Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.
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CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

— BuUro ortaminda ¢alismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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