
 

Dokuman Kodu: 
GTHB.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi: 000 Revizyon No: 000 
Yürürlük 
Tarihi:05.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

İç Kontrol Birimi       
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı:  Tarih /İmza 

  

 İŞ UNVANI

 BÖLÜMÜ

NEVŞEHİR İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ

 Güvenlik Görevlisi

 İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü

 

İŞİN KISA TANIMI:  

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun 

olarak; Bakanlık İl Müdürlüğü kampüs alanı giriş kapılarında güvenlik hizmeti yanında Müdürlüğe 

gelen müşterilere danışmanlık yapmak  

GÖREV VE SORUMLULUKLARI:  

 Kampüs alanına gelen ziyaretçileri kapıda karşılamak, vatandaşa güler yüzlü bir şekilde 

vatandaşı karşılamak/uğurlamak, kimlik bilgilerini sisteme kayıt etmek, müşterinin ziyaret 

edeceği birime haber vererek yönlendirmek, gerekli durumlarda VIP misafirlere nezaret 

ederek Makama ulaştırmak.  

 Faaliyetlerine ilişkin demirbaş ve sarf malzemelerin her zaman bakımlı ve temiz tutmak.  

 Görev yaptığı alanını devamlı temiz tutmak.  

 İl Müdürlüğü birimlerinde ihtiyaç halinde genel temizliğe ve taşıma vb işleri yapmak.  

 Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi tanım ve 

talimatlarına uygun olarak yürütmek.  

 Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 

giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 

çalışmalarına katılmak.  

 İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara 

uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.  

 Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 

işin kalitesini kontrol etmek.  

 Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.  

YETKİLERİ:  

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.  

 Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.  

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

 İdari ve Mali İşler Müdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

 --- 
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BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

 657 sayılı devlet memurları kanunu veya İş Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak. 

 Tercihen Lise mezunu olmak ve Bahçıvanlık eğitimi almış olmak. 

 Konusuyla ilgili olarak en az iki yıllık iş deneyimine sahip olmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

 Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

 Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

 Arazi ortamında çalışmak. 

 Görevi gereği seyahat etmek. 


