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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                                        İAŞE MEMURU GÖREV TANIMI 
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Memur / Bilgisayar İşletmeni

	Sınıfı
	G.İ.H.

	Görevi
	İaşe Memuru

	Birim Yöneticisi
	Beslenme Hizmetleri Şube Müdürü

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Şube Müdürü

	Vekâlet
	Memur / Bilgisayar İşletmeni

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	En az ortaöğrenim mezunu olmak

	Gerekli Hizmet Süresi
	

Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.





	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Beslenme Hizmetlerine işlerine ilişkin günlük yazışmaları yapmak, takip etmek, işlemi bittikten sonra dosyalamak.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· Mutfak, bölgesinde kazana girmesi gereken tüm malzemelerin kontrol ve denetimini sağlamak Bu sırada kullanılan malzemelerin israfına kesinlikle meydan vermemek zorundadır.
· Mal kabulü sırasında muayene komisyonuna yardımcı olmak 
· Günlük üretim ve satış miktarları ile mutfağa giren malzemelerin kaydını tutmak. 
· Görev alanı ile ilgili Kanun, Yönetmelik, Tebliğ, Genelge ve Talimatları düzenli olarak takip etmek; ek ve
değişikliklerle ilgili üstlerini bilgilendirmek ve uygulanmasını sağlamak 
· İç kontrol sisteminin hayata geçirilmesinde, üzerine düşen sorumlulukları yerine getirmek
· Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını
verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek
· Kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatla verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve/veya
yaptırmak
· Beslenme hizmetleri kapsamında ihtiyaç duyulan araç-gereç, malzeme ve hizmetleri ilgili Şube Müdürlüğü’ne
bildirerek uygun bulunanların temin edilmesini sağlamak,
· Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin istatistiksel raporlara temel oluşturacak günlük kayıtların tutulmasını
sağlamak,
· Bağlı birimlerin ihtiyaçlarını tespit ederek ihtiyaçların temini için, durumu üst amirine bildirmek
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