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Ust Yonetici/Yoneticileri |Rektdr, Ozel Kalem Midiiri
[Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden Ozel Kalem Mudiriinin Uygun Goérecegi Kisiler

Goérevin Tanimi

657 ve 4857 sayili Kanunlar gergevesinde kendilerine tanimlanan i ve islemleri yapmakla beraber ¢ay ocagi ile ilgili diger gorevleri yapar.
Cay Ocagindaki diizen ve temizligin kontroliinii, calistigi mekanin, gay kazaninin, dolaplarin, fincan-bardak, tabak, kasik vb. kullandigi
malzemelerin temiz ve hijyenik olmasi kontrol eder. Kendisine tahsis edilmis olan ekipman ve malzemeleri gerekli sekilde kullanir.

Goérevin Sorumluluklari ve Yetkileri

. Makama hizmet etmek.

. Makama gelen misafirleri agirlamak servis yapmak.

. Rektorlik Personellerine gerektiginde icecek servisinde bulunmak.

. Cay ocag igin gerekli olan malzemeleri kontrol etmek,

. Eksilen gay ve diger sicak/soguk icecek malzemelerin listesini amirlerine teslim etmek,

. Cay ocaginin genel temizligini ve cay/kahve vb. icecekler igin kullanilan bitiin arag-gereglerin temizligini yapmak,

. Mesai bitiminde gérev alanini temiz olarak birakmak,

. Mesai bitiminde ¢ay ocagindaki kapilari kapatmak,

. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirmek,

10. Ozrii, acil ve olagan digi durumlar diginda izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

11. izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele
aktarmak ve gereken durumlarda amirine bilgi vermek,

12. Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutilmesini saglamak,
13. Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek.
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Goérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Y('jn_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
Rektdrlik Cay Ocagi Ozel Kalem Miduirii
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