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MERSIN iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

iS UNVANI Toplanti Salonu Gérevlisi

BOLUMU Sosyal Hizmetler Calisma Grubu / idari ve Mali isler Sube MidurlGgi

ISIN KISA TANIMI:

il Tarim ve Orman Mudurligi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Muadurlage ait Sosyal Tesisleri ile ilgili faaliyetleri yuriatmek,
hedeflenen sonuglarin gergeklestirimesini saglamak ve yapilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Il Mudurligine toplanti salonun acilisini, kapanisini, temizligini ve duzenini
saglamak.

— [ Midirlagu Toplanti Salonunda veya Yemekhanede diizenlenecek toplanti veya
etkinliklerinde talebe uygun ikramlari yapmak.

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

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

— MuduarlGgimizan misyon, vizyon, etik deger ve temel de@erlerine uygun hareket
etmek.

— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve demirbaglarin korunmasindan sorumlu
olmak, ve duzenini saglamak.

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

— Is sagligi ve is giivenligi 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
gergeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Goérevimi Adi1 Soyadt: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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YETKILERI:

— Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICiSi:

Sosyal Hizmetler Calisma Grubu Sorumlusu

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NiTELIKLER:

657 sayili devlet memurlari kanunu veya is Kanunda belirtilen niteliklere haiz

olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Buro ortaminda galismak.

— Gerektiginde gorevi ile ilgili seyahat etmek.
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