MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI TASINMAZ KAYIT GOREVLISI
BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

i1 Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Kamu Konutlar1 yonetmeligi geregince lojman islerinin takip ve kontroliinden
sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kamu konutlar1 ydnetmeligi geregince I1 Miidiirliiiine ait lojmanlarla ilgili sekreterya
islerini yiiriitmek. Lojmanlarin tahsis isleminden sonra teslim islemini gerceklestirmek,
bosalan lojmani teslim almak.

I1 Miidiirliigiine tahsisli tiim tasinmaz islerini yapmak.

Hizmet Binalari, Lojmanlar, Ek Yerleske ve Kafeterya, Arsiv Binast vb. tasinmaz isleri
yazismalarini yapmak.

Bakanligimiza tahsisli 11 Miidiirliigii ve ilce Miidiirliiklerinin kullanimindaki tasimazlar
ile ilgili yazigmalar takip ederek gerekli hallerde envanter ¢aligsmasi yapmak,

Yiriitilen yazigsmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Midiirliikteki
yontemlere uygun olarak yapmak

— Miidiirliige ait lojmanlarin ve diger tasinmazlarin her tiirlii kayitlarini tutmak.

— Lojman taleplerini almak ve degerlendirmeye sunmak.

Lojman giris ve ¢ikislarini takip etmek. Tlgili birimlere bildirmek.

— Tasinmazlarin takibi, kontrolii veya devri ile ilgili isleri koordine etmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini yapmak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Yiiriitiilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasina yardimci olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistig1 boliimde yiiriitiillen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢cercevesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yliriitmek.

Is saghg ve is giivenligi kurallara uymak, birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymasini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.
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MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI TASINMAZ KAYIT GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

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

—  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

—  Faaliyetlerin ger¢eklesmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

Idari ve Mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ortadgretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ve a¢ik hava ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geredi seyahat etmek.
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