BATMAN IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
o iS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI Sosyal Tesisler Birimi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

iSIN KISA TANIMI:

Batman il Gida, Tarim ve Hayvancilik MudirlGgi Gst yénetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Mudurlige ait Sosyal Tesisleri ile ilgili faaliyetleri
yurtutmek, hedeflenen sonuglarin gerceklestiriimesini saglamak ve yapilan isleri koordine
etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Sorumlular igin belirlenmig ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek

— Birimde vyapilan islerin misyon/vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde galismalari yurutmek,

— Sosyal tesislerinin muhasebe kayitlarinin dizenli olarak tutulmasini
saglamak

— Misafirhane odalarinda temizlik ve malzeme kontrolli yapmak

— Gun igerisinde misafirhaneye gelenlerin kimlik kontroll ve kayit defterine islemek.
— Gelenlere makbuz duzenlemek ve odalari gostermek.

— Temizlik malzemelerini kontrol etmek ve noksanliklari gidermek.

— Gelir-gider defterini tutmak.

— Yilsonunda gelir-gider hesaplarini yapmak ve hesaplari kapatarak onaylamak.

— Yemek yiyen personeli mutemetlige bildirmek.

— 3 ayda bir gelir-gider tablosunu hazirlayarak Bakanliga géndermek.

— Ulke ekonomisini, tarim sektdriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

— Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

— Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

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

— Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet' ve ‘Onleyici Faaliyet’
calismalari yapmak.

Dokuman Kodu: | Revizyon Tarihi: Revizyon No: 00 Yurdrlik Tarihi:20.02.2018
GTHB.72.ILM.IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokumanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi | Adi Soyadi: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




BATMAN iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLER| BELGELERI

iS UNVANI Sosyal Tesisler Birimi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

— Is saghg ve is guvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin séz
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 ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Sorumlular i¢in belirlenmig ortak yetkilere sahip olmak.
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip

olmak.

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

EN YAKIN YONETICISI

—  Sube Midiiri

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.

— En az Lise mezunu olmak.
— Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun

¢ozme niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— Buro ortaminda ve digarida gorev yapmak.
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