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‘GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Genel Hizmetler Gorevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Muduirliigu

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir 1| Gida, Tarim ve Hayvanciik MGdirlGga Gst yonetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il Midirligine ait temizli ve sair
hizmetlerin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri talimatlara uygun olarak yapmak.

GOREVLERI:

Biriminin giriginin, merdivenlerin, koridorlarin, idari burolar ve ¢galisma odalarinin,
tuvalet, buro demirbaslari, camlar vb. gibi her turll temizlik bakim ile ilgili igleri
duzenli surekli ve zamaninda yapar.

Gorevini yerine getirirken kullandigi ve personelin kullanacagi temizlik
malzemelerini (sabun, deterjan, tuvalet kagidi ve kagit havlu vb.) hazir halde
bulundurur.

Biriminde bulunan cicekleri sulamak.

Belirlenmis periyotlarda artik ve ise yaramaz malzemeyi toplar, gosterilen yere
tasir, istiffeme ve ¢dp aracina yukleme, bosaltma islerini yapar.

Subenin dnlndeki kovalarin bosaltiimasi ve temizligini yapmak.

Birimine gelen demirbag, kirtasiye, malzeme vb. yuklerin indiriimesine,
yuklenmesine gosterilen yere tasinmasina yardim eder.

Birimine gelen ziyaretcilerin, gorusmek istedikleri kisilerle gérugsmesine yardimci
olur.

Haberlesmeye yardimci olur, gerektiginde telefonlara cevap verir.

Evrak, dosya, kirtasiye vb. dokimani istenilen yere goéturur, verileri ilgililere teslim
eder.

Gerektiginde cay, kahve, mesrubat gibi iceceklerin servisini yapar.

Toplanti salonlarinin temizliginden ve kullanilacak malzeme (su, bardak ve
pecete) temininden sorumludur.

Bahge ve bina giriglerinin temizligini yapmak.

Bahge bakimi igin ¢imleri bicmek, sulama yapmak, agaclari budamak, cevre

bakimini yapmak, sorumluya g¢ikan sorunlari bildirmek.
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Mesai baslangicinda subedeki tim odalarin kapilarini agmak. is gikislarinda
barolari kontrol ederek agik olabilecek bilgisayar, yazici gibi cihazlar ile agik olan
lambalari kapatir ve kapilari kilitler.

Biriminin giris kapilarina asiimis olan afigleri takip edip zamani gegenleri sdkmek.
Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin 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 ydrutulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

is saghigi ve is guivenligi 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
gerceklegtirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoOneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

SORUMLULUKLARI:

Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerinin yerinde, zamaninda
ve geregince kullanilmamasindan dogacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve her
gesit olumsuz sonuglardan dolayi Amirine karsi sorumludur. Toplu is Sézlesmesi

ve is Kanunu hiikiimlerine gére cezalandirilir.

Kamu isgileri; Kanun, tizik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve
amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yukimlu ve gérevlerinin iyi

ve dogru yurutulmesinden amirlerine kargi sorumludurlar
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YETKILERI

— Calistigi alanlara girme yetkisi.
— Kendisi igin ayrilan arag ve gereclerini kullanma yetkisi.
— Amirince verilen diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Mudiiri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER

— 4857 sayili Kamu iscileri Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ilkdgretim mezunu olmak

CALISMA KOSULLARI
— Calisma saatleri icinde goérev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— Buro, ortak kullanim alanlari ve bahg¢e ortaminda galismak.
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