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GÖREV YETKİNLİĞİ:

Hizmet alımı ile görevlendirilen/Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

ÇAY OCAĞI PERSONELİ TANIMI:
Fakültedeki Destek Hizmetleri Birimi kapsamında çalışan, Fakültenin çalışan personeline belirli aralıklarla çay yapan ve demlenen çayı servise sunan Fakülte Sekreterinin isteği ile Rektörlük tarafından görevlendirilen personeldir. 
GÖREVLERİ:

1) Çay, su ve diğer içecekler için gerekli olan malzemeleri kontrol eder. 
2) Hafta içi her gün ya da istenilen tatil günlerinde saat 08.00’de çay ocağını açar ve çayı demler.

3) Mesai saatleri içinde çay, kahve ve su servisi yapar. 
4) Çay ocağının ve çay ocağında kullanılan bütün araç-gereçlerin temizliğini yapar. 
5) Sıcak su kazanının ve demliklerin günlük temizliğini yapar.
6) Cuma günleri tüm bardak, kaşık, demlik, tabakları, bulaşık süngeri ve bezlerini çamaşır suyu ile dezenfekte eder. 
7) Mesai bitiminde demleme sistemini, kahve makinesini ve elektrikli diğer cihazları kapatır ve fişini çeker
8) Mesai bitiminde çay ocağının son kontrollerini yaparak kapatır.

9) Karşılaşılan arıza, aksaklık ve eksiklikler hakkında amirine bilgi verir.
10) Üniversite ve birimin kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yerine getirir.

11) Görev alanıyla ilgili olarak amirinin verdiği diğer işleri yerine getirir.

SORUMLULUKLARI:

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.
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