IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI SOSYAL TESIS GOREVLISi
BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; bina, ofis, tuvalet ve benzeri yerlerin temizligi ile ilgili faaliyetlerin
yapilmasini, yemekhane, misafirhane, kafeterya ve kamp hizmetlerinin aksamadan yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Il Miidiirliigiine ait binalarin ve koridorlarin temizlik hizmetleri ile ilgili faaliyetleri
yiirlitmek.

Il Miidiirliigii sosyal tesislerin temizliginin yapilmasini saglamak.

Il Miidiirliigii sosyal tesislerindeki tuvalet ve benzeri yerlerin temizlik ve bakimlarini
yapmak/yapilmasini saglamak.

Misafirhane ve yemekhanede temizlik ve diger hizmetlerin yapilmasini saglamak.

Misafirhane odalarinda temizlik ve malzeme kontrolii yapmak ve eksiklikleri sorumlu
personele iletmek.

Misafirhane ndbet ¢izelgesini yapmak.

Misafirhanede kalanlarin kayitlarinin yapilarak diger islemlerinin yapilmasi iicretlerinin
alinarak hizmetlerin aksamadan yiritmek.

Rezervasyonlu gelen misafirlerin eksiksiz sekilde kayitlarmi ve giris islemlerini
tamamlamak.

Misafirlerin hesap kapatma ve fatura kesme islemlerini prosediirlere uygun olarak yapmak.

Giiniin veya vardiyasinin sonunda tiim resepsiyon kayitlarim1 diger vardiya sorumlularina
iletmek.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak

Mutfakta ihtiya¢ duyulan malzemelerin zamaninda istek yazilarinin yazilmasini saglamak.
Yirttiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistig1 boliimde yiiriitiillen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimei olmak.
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IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI SOSYAL TESIS GOREVLISi

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

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

— Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymasini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
—  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

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

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

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve acik hava ortaminda ¢alismak.

- Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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