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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. idari ve Mali igler Sube Midiri'ne.

1.2.  KIMLER BAGLI

1.2.1. Kres Sorumlusu, Kres Gorevlisi, Yemekhane Sorumlusu, Yemekhane Gorevlisi,
Ascl, Misafirhane Gorevlisi, Nobetci

1.3.  VEKILI

1.3.1. Kres Sorumlusu

2, TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Il Midurligi personel gocuklarina bakim ve egitim hizmeti sunmak.

2.2. [ MOdurlagi personeline 6glen yemegi veriimesini saglamak.

2.3. Misafirhanenin temiz ve hijyenik bigimde hizmet vermesini saglamak.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. Cocuklara okul dncesi kres ve anaokulu egitimi vermek.

3.2. Kres ve Gunduz Bakimevinin idari ve teknik iglerini yarutmek.

3.3. Gorevli personel arasinda koordinasyonu saglamak ve denetlemek.

3.4. Krese kabul islemlerinin yarutalmesi ve denetlenmesini saglamak.

3.5. Hizmetlerin en iyi dliizeyde verilmesi i¢in gereken dnlemleri almak.

3.6. Yemek yapiminda kullaniimak Uzere malzeme satin almak.

3.7. Yemekhanede caligsan personelin idaresini saglamak.

3.8. Yemekhane harcamalarinin takibini yapmak.

3.9. Yemekhaneye alinan malzemelerin faturalariyla 6demelerin karsilastirarak
kontrolinu yapmak.

3.10. Kurum personeli haricinde yemekhaneden yararlanan kigilere bedeli karsiliginda
yemek temin etmek.

3.11. Misafirhanenin temiz ve hijyenik bicimde hizmet vermesini saglamak.

3.12. Ucret tarifesine gore konaklama ucretlerini tahsil etmek.

3.13. Misafirhaneyle ilgili eksikleri ve ihtiyaclari belirlemek, Misafirhanenin malzeme,

ekipman ihtiyacglarini takip etmek.
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3.14. Misafirhanede kalanlarin sahsi esyalarini korumak ve gerekli tedbirleri almak.

3.15.
3.16.
3.17.

3.18.

41.

4.1.1.
4.2.

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.24.

4.3.
4.3.1.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Diger mevzuat ve il midiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
istatistiksel verileri hazirlamak.

ic kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde ¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

YETKILERI

MALI

Mali yetkisi yoktur.

iDARI

Personele ait izin tarihlerini belirler.

Malzeme talebinde bulunur.

Kendisine bagl ¢alisan personelin performansini belirler.

Kendisine bagl calisan personelin ihtiyaci olan arag¢ taleplerini hazirlar, onaya
sunar.

TEMSIL
Kurum icinde birimini temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : On Lisans yada Lisans mezunu olmak
Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
Deneyim : Tercihen Okul Oncesi Egitimi almis olmak.
Diger Nitelikleri




