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ERCİYES ÜNİVERSİTESİ 

YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

GÖREV TANIM FORMU 

 

Birimi  Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Alt  Birim Çay Ocağı Görevlisi 

Sınıfı Genel İdari Hizmetler 

Kadro Ünvanı 4/D İşçi  

Adı Soyadı Ekrem DURGUN 

Bağlı Olduğu Ünvan Şube Müdürü, Daire Başkanı 

Görev Kısa Tanımı: 

Amirinin vermiş olduğu talimatlar doğrultusunda, çalışan personele belirli aralıklarla çay yapmak, 

demlenen çayı servise sunmak.  

Görevi: 

  Çay için gerekli olan malzemeleri kontrol etmek. 

  Hafta içi her gün  saat 08.00’de çayı demlemek ve hazır olan çayı servis yapmak. 

  Çay ocağının genel temizliğini yapmak. 

  Çay için kullanılan bütün araç-gereçlerin temizliğini yapmak.  

  Çay ve diğer sıcak içecek malzemelerini temin etmek.  

  Çalışan personelden çay ücretlerini toplamak. 

   Yapılan harcamaları çıkartarak, kalan çay ücretlerini gider belgeleriyle birlikte ilgili yöneticiye  

teslim etmek. 

  Görev alanıyla ilgili olarak amirinin verdiği diğer işleri yerine getirmek.  

 Görev alanında karşılaştığı herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek, 

 Kendisine teslim edilen araç-gereçleri kullanım ve bakım talimatına göre kullanmak, muhafaza 

etmek ve bunların her türlü israfına mâni olmak. Bozulmamalarına, kaybolmamalarına ve 

hususi maksatlarla kullanılmamalarına dikkat etmek, 

  Mesai bitiminde görev alanını temiz olarak bırakmak, 

  Mesai bitiminde çay ocağındaki bütün elektrikli cihazları (ocak, ısıtıcı, çay makinesi vb.), cam 

ve kapıları kapatmak, 

 Özrü ya da amirlerinden izini olmaksızın görevden erken ayrılmamak ve görev mahallini terk 

etmemek, 

   Görevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diğer personel ile olan ilişkilerinde nezaket 

ve ciddiyet kuralları çerçevesinde davranmak, herhangi sürtüşme ve tartışmaya girmemek, 

şikâyetlerini idareye iletmek, 

 Görev alanında arızalandığını tespit ettiği cihazların onarımının sağlanması amacıyla sorumluya 

bildirmek, Arızalı ekipmanın üzerine arızalı olduğunu bildiren yazı veya afiş yerleştirmek, 

  Görev alanında, idari amirler tarafından gerekli görüldüğü takdirde değişiklik yapılabilir. 

 Amirlerin verdiği diğer görevleri yerine getirmek 


