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ANKARA ZIRAT KARANTINA MUDURLUGU
i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI YARDIMCI HiZMETLER GOREVLISI
BOLOMU IDARI ISLER VE DESTEK HIZMETLERI
BiRIMI
iSIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve Zirai Karantina Midiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak: Miidiirliik hizmet binalarmin, tesislerin temizliinin ve sair hizmetlerin yapilmas ile
ilgili faaliyetleri talimatlara uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Miidiirliikte yapilan toplantilarda gerektiginde toplanti odasi ve masalarini diizenlemek,
igecek servisi yapmak.
— Mudiirliik i¢ mekan ve dis bitkilerinin bakimini yapmak.

— Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amagla siirekli olarak kontrol etmek
ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.

— Calisma odast, koridor ve katlarin tim temizlik hizmetlerini yapmak.

— Bahge ve bina girislerinin temizligini yapmak.

— Laboratuvarlarin periyodik temizligini yapmak

— Yemekhanede mutfak ve yemek bankolarinin temizligini yapmak.

— Mutfakta yemekleri temizlik ve hijyen sartlarina uygun olarak hazirlamak.

— Yemek verilen mahal ve civarin temizligini yapmak.

— Yemeklerin kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan servisini saglamak.

— Cay Ocagi ile ilgili igleri yapmak,

— Milli Bayram ve yas hali gibi durumlarda bayragin indirilmesi. kaldinlmasim

gerceklestirmek. Bayragin fiziki durumunu takip ederek deforme oldugunda Midiirliige
bildirmek.

— Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarm
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

—  Yiiriitiilen yazismalarm kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yéntemlere
uygun olarak yapmak.

— Gorev alam ile ilgili mevzuat diizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde galisg béliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimei olmak.

— Gorev ve sorumluluk alamindaki faaliyetleri meveut I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitmek.

— Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymasini saglamak, gerektiinde uyar ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptign isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alam icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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ANKARA ZiRAI KARANTINA MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI YARDIMCI HIZMETLER GOREVLISI

IDARI ISLER VE DESTEK HIZMETLERI

Wi % | BOLUMU BIRIMI

YETKILERI:
—  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

—  Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

Zirai Karantina Miidiir Yardimeisi

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve Is Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

— En az ortagretim mezunu olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biiro, ortak kullanim alanlar1 ve bahge ortaminda ¢alismak.
— Biiro ve agik hava ortaminda ¢aligmak.

Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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