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	GÖREV UNVANI
	Taşınmaz Kayıt Kontrol Görevlisi

	BAĞLI OLDUĞU UNVAN
	İnşaat Şube Müdürü

	
GÖREV TANIMI 
Tüm taşınmaz kayıt ve kontrol işlerini takip etmek ve yürütmek.

	
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Taşınmaz kayıt ve kontrol işlemleri ile görevli personel; Kayıtların mevzuata uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasını ve bu kayıtlara ilişkin bilgisayar programı, defter ve belgelerin denetime hazır şekilde muhafaza edilmesini sağlamakla, herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda kayıt, defter ve belgelerini devir ve teslim etmek, göreve başladıklarında devir ve teslim almakla, yapılan kayıt ve işlemlerden dolayı harcama yetkililerine karşı sorumlu olup, bu kamu idarelerine ait taşınmazların kaydına İlişkin yönetmelik ve ilgili mevzuatı gereğince harcama yetkilisi adına hazırlayacakları ilgili ekteki kayıt planına göre oluşturulan formları, mali yılı takip eden ay sonuna kadar mali hizmetler birimine göndermekle, yükümlüdür.
· İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununa uygun olarak, iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili aldıkları eğitim ve işverenin bu konudaki talimatları doğrultusunda kendilerine sağlanan kişisel koruyucu donanımları doğru kullanmak, korumak, uygun yerlerde ve uygun şekilde muhafaza etmek.


GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak
YASAL DAYANAKLAR
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
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