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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

HATAY iL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI GEREKLERI VE BELGESI

BAKANLIGI

iS UNVANI TEMiZLiK PERSONELI

BOLUMU IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
mevzuatlara uygun olarak, Hatay il Gida Tarim ve Hayvancilik Midurltginiin Biiro,
bina ve gevresinin periyodik temizlik iglerini yapmak. Evrak ve dosyalari ilgili yerlere
goturmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak. Hizmetin etkin ve verimli
yuratulmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak, faaliyetleri
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sorumlular icin belirlenmis Ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek,
(Bkz.GTHB.31.ILM.IKS.GT.00/05)

2. Biriminin idari burolar, tuvalet, baro demirbaslari, camlar vb. gibi her tarlu
temizlik bakim ile ilgili igleri dUzenli strekli ve zamaninda yapar.

3. Gorevini yerine getirirken kullandigi ve personelin kullanacagdi temizlik
malzemelerini (sabun, deterjan vb.) hazir halde bulundurur.

4. Belirlenmig periyotlarda artik ve ise yaramaz malzemeyi toplar, gosterilen yere
tasir, istifleme ve ¢dp aracina yukleme, bosaltma iglerini yapar.

5. Birimine gelen demirbasg, kirtasiye, malzeme vb. yuklerin indiriimesine,
yuklenmesine gosterilen yere tasinmasina yardim eder.

6. Birimine gelen ziyaretcilerin, gorismek istedikleri Kigilerle gorusmesine
yardimci olur.

Haberlesmeye yardimci olur, gerektiginde telefonlara cevap verir.
Amirince verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirir.
is cikiglarinda birolari kontrol etmek.

10. Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

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

12. Birimde vyapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde ¢calismalari yaratmek.

13. Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu

olmak, arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.
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14. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

15. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ galismalarina katilmak.

16. is saghg! ve giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte galistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini
saglamak.

17. Yaptidi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

18. Gorev alani ile ilgili olarak Yoéneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek
YETKILERI:
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
2- Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

3- Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Miidiirii
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

1- 657 sayili devlet memurlari kanununda ve Gida Tarim ve Hayvancilik
Bakanhgi Personel yonetmeliginde belirtilen genel niteliklere sahip olmak

2- Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
Caligma Saatleri: Normal Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Mesai: Gerektiginde normal saatleri digsinda da gérev yapabilmek.
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Caligma Ortami: Biro ortaminda galismak.
Seyahat Durumu:

Risk Durumu: Kimyasal madde zehirlenmesi, Dugsme



