MALATYA L MODURLUGO

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

Z e=—— | IS UNVANI YEMEKHANE GOREVLISI

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
yemedi ihtiyacinin karsilanmasi ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yemek yapiminda kullanilan malzeme ve yiyeceklerin yikanmasi, temizliginin
yapilarak kullanima hazir hale getiriimesi islerini yapmak.

Gunlik yemegin hazirlanmasi ve dagitimi iglerini yapmalk,
Yemekhanenin gunluk temizligi ile tertip ve duzenini saglamak,
Bir sonraki ginin yemek hazirligi yapmak,

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

Meslegine iligkin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek.

YirGtilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini |l
Madurlugundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

Faaliyetlerine iligkin 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,
arsiv olusturmak ve diuzenini saglamak

Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratalmesini
saglamak.
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Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

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

Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri
gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:
Yemekhane Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANI

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yemek yapimi vb. konularinda gerekli kurslardan sertifika almis olmak,
Tercihen dort yillik bir yliksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak.

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

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

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 000 Yirirlikk Tarihi:05.02.2018

GTHB.44.ILM.IKS/KYS.FRM.036 29.01.2018

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yo6netim Ekibi
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o= | IS UNVANI YEMEKHANE GOREVLISI
MAUTATLMORIRUED T 551 (MU iIDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢aligma saatleri iginde gorev yapmak.

Gerektiginde normal galisma saatleri digsinda da gorev yapabilmek.

Blro ve mutfak ortaminda ¢alismak.
Risk: Mutfakta olusabilecek kazalar
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