iS TANIMI VE GEREKLERI

) —— IS UNVANI Yemekhane Gorevlisi

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Muduirliigu

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midarliga st yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Yemekhane muhasebe kayitlarinin tutulmasi,
Yemekhanenin igletilebilmesi icin ihtiya¢c duyulan malzemelerin temini, Yemeklerin
hazirlatiimasi, temizlik iglerinin yaptirimasi ve muhasebe kayitlarinin bakanliga
bildirilmesinin gergeklestiriimesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
— Yemekhanede kullanilacak gida maddeleri, sarf ve temizlik malzemelerinin temini

konusunda koordinasyonu saglamak.
— Yemekhanede yemek yiyen personellerin tcretlerini tahsil etmek.

— Yemekhane hesap 6zetlerini tebligde belirlenen zamanlarda Gida Tarim ve Hayvancilk

Bakanligi idari ve Mali Isler Daire Bagkanli§ina sunulmasini saglamak.

— Yemekhane hizmetlerinin yUrutilmesi igin gerekli olan karar defteri, gelir-gider defterinin

tutulmasi ve hesaplarin izlenmesini saglamak.
— Yemekhane Gelir- Gider kayitlarinin tutularak Sisteme iglenmesini saglamak.

— Mudirligumiuz yemekhanesi gorevlilerince yapilan temizligin: yeterli hijyeni saglayip
saglamadigini, kullanilacak sarf malzemelerinin gorevlilerce zamaninda ve tam olarak

hazir bulundurulup bulundurulmadiginin takibini rutin olarak yapmak.

— Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

¢alisma gruplarinda yer almak.

— Ulke ekonomisini, tarim sektérinii ve geligmelerini takip etmek, meslegine iligkin

yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

— Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

¢alisma gruplarinda yer almak.

— Ulke ekonomisini, tarim sektérinii ve geligmelerini takip etmek, meslegine iligkin

yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.
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YETKI

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

bilgileri sunmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve de@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,

arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite

Yoénetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.
Birimin gbrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is sagligi ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigi kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde

uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

LERI:

— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:
idari ve Mali isler Sube Midiiri

ALTIN

DAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

Dokuman Kodu:
GTHB.26..ILM.IKS/KYS.FRM.036

Revizyon Tarihi: 0000

Revizyon No: 0000

Yirtrlik Tarihi:14.05.2018

Hazirlayan:

Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi




iS TANIMI VE GEREKLERI

3 IS UNVANI

Yemekhane Gorevlisi

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

BOLUMU

idari ve Mali isler Sube Muduirliigu

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

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

— Dort veya iki yillik bir yuksekdégrenim kurumunu bitirmig olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Buro ortaminda calismak.

Gorevi geredi seyahat etme

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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