MERSIN iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

4, | IS UNVANI YARDIMCI HIZMETLER GOREVLISI
WX | BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

i1 Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; il Midiirligii hizmet binalarinin, tesislerin temizliginin ve sair hizmetlerin
yapilmasi ile ilgili faaliyetleri talimatlara uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Il Midiirliigi'nde yapilan toplantilarda gerektiginde toplanti odasi ve masalarni
diizenlemek, icecek servisi yapmak.

I Miidiirliigii’ndeki i¢ mekan siis bitkilerinin bakimimi yapmak.

Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amacla stirekli olarak kontrol etmek
ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.

Calisma odasi, koridor, misafirhane ve katlarin tiim temizlik hizmetlerini yapmak.
Bahge ve bina giriglerinin temizligini yapmak.

Misafirhane tiim temizlik hizmetlerini yapmak.

Misafirhane odalarinin temizligini yapmak.

Misafirhane ¢amasirlarini yikayip, iitiilemek.

Yemekhanede mutfak ve yemek bankolarinin temizligini yapmak.
Mutfakta yemekleri temizlik ve hijyen sartlarina uygun olarak hazirlamak.
Yemek verilen mahal ve civarin temizligini yapmak.

Yemeklerin kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan servisini saglamak.

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

Yiiriitiilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistig1 boliimde yiiriitiillen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak.

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

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymasini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKIiLERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

Idari ve Mali isler Sube Miidiirii
Sosyal Tesisler Sorumlusu
Sosyal Tesisler Gorevlisi

Yemekhane Gorevlisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve Is Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

— En az ortadgretim mezunu olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biliro, ortak kullanim alanlar1 ve bahge ortaminda ¢alismak.
— Biiro ve acik hava ortaminda ¢alismak.
— Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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