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1.GÖREV



: FEN İŞLERİ KATİBİ


2.BAĞLI OLDUĞU MAKAM
: FEN İŞLERİ MÜDÜRÜ

KATİP

                         Fen İşleri Müdürüne bağlı olarak görev yapar.

Görev Yetki ve Sorumlulukları :

-Fen İşleri Müdürlüğü faaliyetlerinde yapılan her türlü yazışma ve evrak kayıtlarını

yapmakla sorumludur. 

            -Birimce düzenlenmesi gereken istatistiki verileri hazırlar ve arşivler.

              -Yapı kullanma izin belgesi ve yapı ruhsatlarının tanzim edilerek onay makamına                 sunularak onaylanan belgelerin dosyalarına takılarak arşivlenmesi, her ay düzenli olarak ilgili kurum ve kuruluşlara birer suretlerinin gönderilmesi.

              -Cadde sokak numarataj çalışmaları kapsamında gerekli olan formların düzenlenerek                 ilgili kuruma gönderilmesi.
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