NEVSEHIR iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

) VS
l,“\‘* e

iS UNVANI | Yemekhane Gorevlisi
BOLUMU idari ve Mali isler Sube Midurlug

ISIN KISA TANIMI:
idare tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il Midirligimiiz

personellerinin 6gle yemek ihtiyaclarinin karsilanmasi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak

yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

= Yemek yapiminda kullaniimak tizere gerekli malzemenin ihtiyaglarini tespit etmek.

= Gilnlik Listeye uygun meniyi hazirlamak, dagitmak ve kaldirmak.

= Hijyen egitimi almak.

= Yemekhanenin Mutfak ve salonunu her zaman temiz tutmak.

= Haftalik ve aylik yemek listeleri calisma grubu sorumlusu ile yapmak.

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

= Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak.

= Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak, rapor ve benzerlerini
dosyalamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

= @Gorev alaniile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

= Gerektiginde calistigi bélimde yiritilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

* Tim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

» s saglig ve is givenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

= Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

= Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

= Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

= Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIsi:

= [dari ve Mali isler Miiduirii

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANI
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BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve is Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
= Tercihen yemekhane isleri ile ilgili belge almis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

= Normal galisma saatleri iginde gérev yapmak.

= Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

= Bilro ortaminda g¢alismak.
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