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	ERZİNCAN İL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ TANIMI GEREKLERİ



	İŞ ÜNVANI
	TEMİZLİK BİRİMİ GÖREVLİLERİ

	BÖLÜMÜ
	 İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ




İŞİN KISA TANIMI:   
Büro, bina ve çevresinin periyodik temizlik işlerini yapmak. Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak. Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele yardımcı olmak. Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.
GÖREV VE SORUMLULUKLAR:

· Biriminin idari bürolar, tuvalet, büro demirbaşları, camlar vb. gibi her türlü temizlik bakım ile ilgili işleri düzenli sürekli ve zamanında yapmak.
· Görevini yerine getirirken kullandığı ve personelin kullanacağı temizlik malzemelerini (sabun, deterjan vb.) hazır halde bulundurmak.
· Belirlenmiş periyotlarda artık ve işe yaramaz malzemeyi toplar, gösterilen yere taşır, istifleme boşaltma işlerini yapmak.
· Evrak, dosya, kırtasiye vb. dokümanı istenilen yere götürür, verilenleri ilgililere teslim etmek. 
· Gerektiğinde çay, kahve, meşrubat gibi içeceklerin servisini yapmak.
· Birimine gelen demirbaş, kırtasiye, malzeme vb. yüklerin indirilmesine, yüklenmesine gösterilen yere taşınmasına yardım etmek.
· Birimine gelen ziyaretçilerin, görüşmek istedikleri kişilerle görüşmesine yardımcı olmak.

· Haberleşmeye yardımcı olur, gerektiğinde telefonlara cevap verir.
· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi  ve Kalite Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
· İş çıkışlarında büroları kontrol etmek.

· İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak,
· Amirince verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek.
 YETKİLERİ:
1. Çalıştığı alanlara girme yetkisi.
2. Kendisi için ayrılan araç ve gereçlerini kullanma yetkisi.
3. Amirince verilen diğer yetkiler.
      EN YAKIN YÖNETİCİSİ:

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü

 BU İŞTE ÇALIŞANLARIN NİTELİKLERİ:
· 657 Sayılı devlet kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
· En az ilköğretim mezunu olmak.
   ÇALIŞMA KOŞULLARI:
   Mesai: Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. Gerektiğinde normal çalışma 

   saatleri dışında da görev yapabilmek.
   Çalışma Ortamı: Büro ve Açık Alan ortamında çalışmak.
   Seyahat Durumu: Görevi gereği seyahat etmek.
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	Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	Adı Soyadı:
	Tarih /İmza
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