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iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI
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ISIN KISA TANIMI:

Kayseri il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirligia Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; tesislerin temizliginin ve sair
hizmetlerin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri talimatlara uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Il Mudirlagi'nde yapilan toplantilarda gerektiginde toplanti odasi ve masalarini
duzenlemek, icecek servisi yapmak.

— Il MGdurlagi’'ndeki ic mekan sis bitkilerinin bakimini yapmak.

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

— Gerektiginde calistigi bélimde yuratalen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

— Gun icinde personelin igecek servisini yapmak.
— Calisma odasi, koridor, misafirhane ve katlarin tim temizlik hizmetlerini yapmak.
— Bahge ve bina giriglerinin temizligini yapmak.

— Bahge bakimi icin ¢imleri bicmek, sulama yapmak, agaclari budamak, cevre
bakimini yapmak, sorumluya ¢ikan sorunlari bildirmek.

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

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde g¢alistigi bolimde yurutulen diger faaliyet ve iglemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

— s saghgi ve is glivenligi kurallarina uymak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

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

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

Sayfa1/2




KAYSERI IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Genel Hizmetler Gorevlisi

Reonmmremmas | BOLUMU Sube Mudurlukleri
MODORLOED

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICi:

Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

— Buro, ortak kullanim alanlari ve bahg¢e ortaminda ¢alismak.

— Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.
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Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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