DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI YARDIMCI HIZMETLER GOREVLISI

GlDATAR;TJ:&IAgIVANUUK BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Miidiirliigiimiize tahsis edilen katin temizligini yapmak, il Miidiirliigiimiiziin diger hizmet
binalarindaki Sube Miidiirliigiimiize ait isleri mevzuata, yazili ve sozlii talimatlara uygun olarak
takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI;

« 1 Midiirliigiimiizdeki koridor, merdiven, ,WC ve pencere camlarmnin siirekli olarak temiz
tutulmasini saglamak.

+ 11 Miidiirliigii’nde yapilan toplantilarda gerektiginde toplanti odas1 ve masalarini diizenlemek.

+ 1 Miidiirliigii programlarinda gerekli altyapi igin verilen temizlik ve benzeri gorevleri yapmak.

+ Il Miidiirliigii cevre ve bahge temizligini yapmak.

*  Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amacla siirekli olarak kontrol etmek ve eksik
malzemeleri yoneticisine bildirmek.

*  Sorumlu oldugu koridor ve katlarin tiim temizlik hizmetlerini yapmak.

* Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligskin belge ve bilgileri sunmak.

» Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak.

*  Gerektiginde ¢alistig1 boliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢ercevesinde yardimci olmak.

+ Issaghg ve is giivenligi kurallarina uymak.

*  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve gereklerine uygun
olarak yiiriitmek.

*  Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

*  Gorev alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

» Faaliyetlerini gergeklestirmek i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanmak.
* Calistig1 alanlara girme yetkisi.

» Kendisi i¢in ayrilan arag ve gereg¢lerini kullanma yetkisi.

*  Amirince verilen diger yetkiler.
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DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI YARDIMCI HIZMETLER GOREVLISI

AT BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
EN YAKIN YONETICISi:

o Idari Amir

. Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

+ 4857 kamu Iscileri Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

+  Enaz llkdgretim seviyesinde egitim almis olmak

CALISMA KOSULLARI:

* Normal mesai saatleri igerisinde gorev yapmak.

*  Gerektiginde normal mesai saatleri diginda da gorev yapabilmek.

*  Gerektiginde seyahat etmek.

*  Sube Midiirliigliniin biiro disindaki islerinde de ¢alismak.
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