MALATYA L MODURLUGO

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

Z e=—— | IS UNVANI MiSAFIRHANE GOREVLISI

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK

BAKANLIGI

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Malatya il Gida Tarm ve Hayvancilik Midirligu Ust yonetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Misafirhane iglemleri ile ilgili gerekli
faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Misafirhane odalarinda temizlik ve malzeme kontroli yapmak.

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

Bilumum temizlik malzemelerini kontrol etmek ve noksanliklari gidermek.
Gelir-gider defterini tutmak.

3 ayda bir gelir-gider tablosunu hazirlayarak Bakanliga géndermek.

Yilsonunda gelir-gider hesaplarini yapmak ve hesaplari kapatarak onaylamak.

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

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdrini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini
saglamak.
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MALATYA L MODURLUGO

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

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

— is saghg! ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi 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 gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri
gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Sosyal Tesisler Sorumlusu.

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Lise veya dengi okul mezunu olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.
— BUro sartlarinda galismak.
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