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	ISPARTA İL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ TANIMI GEREKLERİ VE BELGESİ


	İŞ ÜNVANI
	SOSYAL TESİSLER BİRİMİ SORUMLUSU VE GÖREVLİSİ

	BÖLÜMÜ
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ




İŞİN KISA TANIMI:
İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; Müdürlüğe ait Sosyal Tesisler ile ilgili faaliyetleri yürütmek, hedeflenen sonuçların gerçekleştirilmesini sağlamak ve yapılan işleri koordine etmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
1. Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek, (Bkz.GTHB.32.İLM.İKS.GT.00/05)
2. Sosyal Tesislerin muhasebe kayıtlarının düzenli olarak tutulmasını sağlamak 
3. Yemekhane tabldot listesi hazırlamak 
4. Yemekhane hizmetleri için alınacak malzemelerin piyasa fiyat araştırmasını yapmak ve ilgili ihale komisyonlarında yer almak 
5.Yemekhanede çalışan personelin idaresini sağlamak, periyodik olarak portör 

     muayenelerinin yapılmasını sağlayarak sağlık kontrolünden geçirmek. 

  6.Yemekhaneyi kullanan personel ve misafirlerin kayıt altına alınması, ücretlerin

      temini, tahsil edilen bu paraların ilgili sosyal tesisler hesabına yatırılması

İdari işler daire başkanlığına 3 ayda bir gelir ve gider cetvelinin düzenlenerek

      Gönderilmesi.
  8. Yemekhane ve Misafirhanenin genel temizliğinin yaptırılması

  9. Misafirhaneye gelen misafirlerin kimlik bilgilerinin kayıt altına alınması, boş veya

       doluluk durumunun takip edilmesi
 10. Misafirhane ile ilgili gelir ve giderlerin kayıt altına alınması.

 11. Misafirhane ihtiyaç listelerinin hazırlanarak temin edilmesi

 12. Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.

 13. Amiri tarafından verilecek benzer görevleri de yerine getirmek
     YETKİLERİ:
1. Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 
2. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
3. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 
4. Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
İdari  ve Mali İşler  Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
· 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

· Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumunun -tercihen İktisat, İşletme, Çalışma Ekonomisi, vb. bir bölümünü bitirmiş olmak.
· Muhasebe  işlemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:
· Çalışma saatleri içinde görev yapmak.
· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.
· Büro ortamında çalışmak.
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