iS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

MUDURLUGU

iS UNVANI Giivenlik ve Nobet Hizmetleri Gorevlisi

BOLUMU Kahramanmaras il Gida Tarim ve Midiirligii

iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirltgiu(iGTHM) yénetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; mesai haricinde gorevlendiriime durumunda
sorumlu kisi olarak Mudurligu beklemek, guvenlik ile ilgili yasanan problemleri
Yonetime bildirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Madurluk gevresi ve alani igerisinde bulunan hizmet binalarinin gavenligini saglar,

2. Nobetini kendisine teblig edilen nébet gizelgesi dogrultusunda tutmak.

3. Nobet suresi, idarece aksine bir talimat veriimedigi surece yaz ve kis saati
uygulamalari dikkate alinmak suretiyle aksam mesai bitiminde baglar, bir sonraki
gun sabah mesainin bagladidi saatte sona erer.

4. Nobeti sirasinda binada acgik birakilan pencere, lamba ve musluk olup olmadigini
kontrol etmek, varsa kapatmak.

5. Nobet suresi boyunca herhangi bir olay meydana gelirse; yardima ihtiyag

duydugu takdirde olayla ilgili birime (Guvenlik Birimleri, itfaiye, Hizir Acil vs.)

haber vererek yardim ister, en kisa zamanda Yonetimi bilgilendirir ve vukuati

Nobet Defterine islemek.

Gorevi basina zamaninda gelmek ve hig bir suretle gérevinden ayrilmamak.

Gerektiginde calistigi bolumde yarutilen diger faaliyetlere ve bazi iglemlere

yoneticisi tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

8. TUm faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
goOrev yapmak.

9. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

10.Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellegtirmek.

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

12.Godrev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

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

14.Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yo6netim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratalmesini
saglamak.

15.Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' caligmalarina katiimak.
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16.1s saghgi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

17.11 Mudirligi nébet alaninin iginin ve etrafinin giinliik temiz tutulmasini saglamak,

18.Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

19.Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turla arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:
Destek Hizmetleri Koordinatoru

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— BuUro ortaminda galigmak.
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