{ iL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
o iS TANIMI GEREKLERI VE BELGESI

iS UNVANI  DESTEK HIZMETLERI BIRIMI/ TEMIZLIK GOREVLISI

BOLUMU iIDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudarlugu yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; |l Mudurluk binasinin ortak kullanim alanlarinin ve
personel odalarinin temizlik ve bakim iglemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Muadurlik binasinin ortak kullanim alanlarinin ve personel odalarinin kendi basina
ve belli bir sure igerisinde, sorumlu oldugu alanlarda hijyenik kurallara uygun
olarak gunlik toz alma, stplrme, paspaslama, parlatma, yikama vb. temizlik ve
bakim islemlerini yapar. Temizlik esnasinda cam temizligi ile WC ve pencerelerin
temizliginde mutlaka detarjan kullanilacaktir.

2. Pencerelerin temizligi iceriden ve (zemin katlar haricinde pencere disina
c¢ikilmadan) ve merdiven kullanilarak yapilacaktir.

3. Il Midirlagu kampis alanindaki ortak alanlar binanin girislerindeki paspaslar ve
paspaslarin alti, killikler, diger kullanim Gniteleri iI Madarligi kampiis
alanindaki giristen itibaren bekgi kulUbesinin etrafi, ilerisindeki, rampa yol ve
alanin, Koordinasyon ve Tarimsal Veriler ve Bit. Uret. Bit Sag Sube
MuadarlGgunin bulundugu bina bitisigindeki oturma ve dinlenme alanlarinin
temizligi glinliik ve donustimli olarak Koordinasyon ve Tarimsal Veriler ve Bit.
Uret. Bit Sag Sube Mudurliigi katindaki 1. ve 2. Kat gérevlileri tarafindan
yapilacaktir.

4. il MOdurlaga idari ve Mali isler, Arazi Toplulastirma ve Tarimsal Altyapi ile Cayir
Mera ve Yem Bitkileri Sube Mudurliklerinin bulundugu Ana bina énundeki arag
park alaninin, lojman 6nundn, duvar kiyi, kose ve diplerinin gunluk temizligi
donusiimli olarak 1. 2. ve Ust kattaki temizlik gérevlileri tarafindan usuline goére
yapilacaktir.

5. Bu temizlik faaliyetleri yapilmadan mesai bitse dahi kampls alani
terkedilmeyecek, temizlik igslemi yapildiktan sonra alan terkedilebilecektir.

6. Gerektiginde calistigi bolimde ylratilen diger faaliyetlere(araclara malzeme
yuklenmesi, aracglardan malzeme indiriimesi, ambara malzeme goéturtlmesi,
ambardan malzeme getirilmesi, oda intizami i¢gin masalarin yerlerinin
degigtiriimesi, yeni masa taginmasi, eski masanin ambara teslim edilmesi,
goturtlmesi vb.) yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci
olunacaktir.

7. Temizlik gorevlileri birlikte yapilmasi gereken iglerde (kampus alaninin temizligi,
masanin araca Yyuklenmesi, indirilmesi vb.) emir ve talimat beklemeden
birbirlerine yardimci olacaklardir.

8. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.
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9. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve de@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
argiv olusturmak ve duzenini saglamak

10. Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurittlmesini
saglamak.

11. Mudurlik girisindeki gondere ve Milli Bayramlarda asilmasi gerekli yerlere
bayraklari asar, yipranmis bayraklar varsa tespit ederek ustine bilgi vermek
suretiyle yenilenmesini saglar.

12. Is saghigi ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan yada
birlikte galistig! kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

14. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Midiiri

idare amiri

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— lIkdgretim mezunu olmak.

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

— Calisma saatleri icinde gdrev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

— BuUro ortaminda galigmak.
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