MALATYA L MODURLUGO

MALATYA_iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUPURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

Z~ o=—— | IS UNVANI YEMEKHANE SORUMLUSU

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK

BAKANLIGI

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Malatya il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirliigi tst yonetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il Miidurligi personellerinin 6gle
yemegi ihtiyacinin karsilanmasi ile ilgili faaliyetleri yGratmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.( Bkz.Ortak Gorevler
1.1.4)

Yemek yapiminda kullaniimak uzere gerekli malzemenin ihale mevzuatina goére
satin alma iglemlerini yurutmek.

Yemekhanede galisan personelin sevk ve idaresini saglamak,
Haftalik ve aylik yemek listeleri ¢ikarmak.

Yonergeler ve yonetim kurulu kararlari gergcevesinde yemek servisinin duzenli bir
sekilde yonetimini, demirbaslarin bakimi, onarimi ve temizliginin yapilmasini
saglamak.

Yiyecek maddelerinin Kkaliteli, yeter miktarda ve zamaninda satin alinmasi,
depolanmasi ve korunmasi i¢in gerekli dnlemleri almak.

Yemekhanede gorevli personelinin uyum iginde ¢aligsmalari, tutum ve davraniglari,
kilik ve kiyafetlerini kontrol etmek.

Gunlik gelir gider kayitlarini muhasebe usuline uygun tutmak ve yonetim
kuruluna bilgi vermek.

Yemek alan personelin aylik yemek Ucretleri tutarini, idari sube mudurlGgu
muhasebe birimine bildirmek ve tahsilatinin ger¢ceklesmesini saglamak,

3’er aylik doénemlerde faaliyet raporlarini hazirlayarak Bakanhgimiz ilgili
birimlerine gondermek.

Yiritilen vyazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini |l
MuduarlGgundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak

Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek
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Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek

Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
argiv olusturmak ve duzenini saglamak

Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurGtiimesini
saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

Diger Mevzuat ve goérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri

gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gerec¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANI

Yemekhane Gorevlisi
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BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Tercihen dort yillik bir yiksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak.

— Muhasebe kayit sistemleri hakkinda yeterli bilgi ve tecrubeye sahip olmak

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

— Bulro ve mutfak ortaminda g¢alismak.
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