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YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU

Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
Alt Birim Cay Ocag1 Gorevlisi

Sinifi Genel Idari Hizmetler

Kadro Unvam 4/D isci

Ad1 Soyadi Ekrem DURGUN

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanima:

Amirinin vermis oldugu talimatlar dogrultusunda, ¢alisan personele belirli araliklarla ¢ay yapmak,
demlenen gayi servise sunmak.

Gorevi:
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Cay icin gerekli olan malzemeleri kontrol etmek.

Hafta ici her glin saat 08.00’de ¢ayi demlemek ve hazir olan ¢ayi servis yapmak.

Cay ocaginin genel temizligini yapmak.

Cay icin kullanilan b{tin arag-gereclerin temizligini yapmak.

Cay ve diger sicak icecek malzemelerini temin etmek.

Calisan personelden cay Ucretlerini toplamak.

Yapilan harcamalari gikartarak, kalan cay tcretlerini gider belgeleriyle birlikte ilgili yoneticiye
teslim etmek.

Gorev alaniyla ilgili olarak amirinin verdigi diger isleri yerine getirmek.

Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza
etmek ve bunlarin her tirll israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve
hususi maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

Mesai bitiminde gérev alanini temiz olarak birakmak,

Mesai bitiminde ¢ay ocagindaki biitiin elektrikli cihazlari (ocak, isitici, gay makinesi vb.), cam
ve kapilari kapatmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk
etmemek,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iliskilerinde nezaket
ve ciddiyet kurallar gercevesinde davranmak, herhangi siirtisme ve tartismaya girmemek,
sikayetlerini idareye iletmek,

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek, Arizali ekipmanin Gzerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirmek,

Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli gértldugi takdirde degisiklik yapilabilir.
Amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek




