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corm e | BOLOMU | idari ve Mali Isler Sube Midurlig

BAKANLIGI

iISIN KISA TANIMI:

Kirikkale il Gida Tarim ve Hayvancilik Midarligi tst ydnetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin guvenlik, ulagim, yemek ve benzeri
idari faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

il Muaduarlagune ait fiziki yapilarin temizlik, aydinlatma, isitma, bakim ve onarim
hizmetleri ile ilgili faaliyetleri ylritmek.

Il MGdirlGganin intiyaglarini tespit etmek ve gerekli arag-gereg ve malzemenin
temin edilmesini saglamak

Hizmet araglarinin gunluk gorevlendiriimesini yapmak.
Birimin yemek, ulasim, gtivenlik, vb. idari faaliyetlerini yurttmek.

Kamp ve misafirhane gelen giden kayitlarini guncel tutmak, bos veya doluluk
durumunu takip etmek, alinan tcret ve muhasebe kayitlarini tutmak.

Kamp ve misafirhane gibi sosyal tesislerin temizlik ve diger hizmetlerin
yapilmasini saglamak.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolumde yurutulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

Is saghg! ve is glvenligi kurallarina uymak.

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

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

Gorev alani ile ilgili olarak yodneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadi: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi gerekli arag ve geregleri kullanmak.
EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali Igler Sube Muduiri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— En az ortadgretim mezunu olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:
— Buro ortaminda ¢aligmak.

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak
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