MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS$ TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI Sosyal Hizmetler Calisma Grubu Sorumlusu

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Midirligii

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 sonugclarin gerceklestiriimesini saglamak ve yapilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
— Sosyal tesislerinin muhasebe kayitlarinin dizenli olarak tutulmasini saglamak
— Yemekhane tabldot listesi hazirlanmasini saglamak.

— Yemekhane hizmetleri i¢in alinacak malzemelerin piyasa fiyat arastirmasini
yapmak ve ilgili ihale komisyonlarinda yer almak

— Temizlik malzemelerini kontrol etmek ve noksanliklari giderilmesini saglamak.
— Gelir-gider defterinin tutulmasini saglamak.

— Yilsonunda gelir-gider hesaplarinin yapilmasi ve hesaplari kapatarak
onaylanmasini saglamak.

— Yemekhanede temizlik ve servis kontrolu yapmak.

— Yemek yiyen personeli kayit altina alinmasini ve, mutemetlige bildiriimesini
saglamak.

— Ay sonunda 6denecek yemek bedeli evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

— Kurumumuza bagli mudurluklerden yemek yiyen personelin yemek Uucretlerini
belirlenmesini ve mudurliklerine bildirilmesini saglamak.

— 3 ayda bir gelir-gider tablosunu hazirlayarak Bakanliga gonderilmesini saglamak.

— Il MudirlGgine toplanti salonu taleplerini almak cevap vermek gerekiyorsa olur
alinmasini saglamak.

— I MGdurlagu Toplanti Salonunda veya Yemekhanede diizenlenecek toplanti veya
etkinliklerin duzenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

— Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak.
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— Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

— Biriminde yapilan iglerin kurulugsun misyon, vizyon ve temel dederlerine
uygunlugunu saglamak.

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

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

— Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestrme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak.

— s sagligi ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugunda bulunan ya da birlikte
calistigi kigilerin 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:
— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gereg ve malzemeyi kullanmak.

— Altinda g¢aligan personel ile Sube Miidiir(i arasinda koordinasyonu saglamak.
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— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICiSi:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

— Yemekhane Gorelisi

— Toplanti Salonu Gorevlisi

BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayil devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

— Yuksek 6grenim kurumunun -tercihen iktisat, isletme, Calisma Ekonomisi, vb.-

veya iki yillik 6n lisans mezunu bir bolum bitirmis olmak.

— Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Caligma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Buro ortaminda ¢alismak.

— Gerektiginde gorevi ile ilgili seyahat etmek.
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