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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi
Gorev Adi Cay Ocadi Personeli
Amir ve Ust Amirler Servis Hizmetleri Koordinatori, Fakiilte Sekreteri, Bashekim
Birim Sorumlusu Servis Hizmetleri Koordinatori
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi personel vekalet eder.
Gorev Amaci Belirlenen talimatlar dogrultusunda gorevlerini yerine getirir.
Temel is ve Sorumluluklar
1 Cay ocad igin gerekli olan malzemeleri kontrol etmek,
2 Eksilen cay ve diger sicak/soguk icecek malzemelerin listesini amirlerine teslim etmek,
8 Hafta ici her glin saat 07.45'de cayl demleme ve tiim giin sicak/soguk icecek servisi yapmak,
4 Cay ocadinin genel temizligini ve cay/kahve vb. icecekler icin kullanilan biitiin arac-gereclerin
temizligini yapmak,
5 Sicak/soguk icecek alimi icin her ayin 15’inde personelden licretleri toplamak,
6 Mesai bitiminde gérev alanini temiz olarak birakmak,
7 Mesai bitiminde ¢ay ocadindaki biitlin elektrikli cihazlar (ocak, isitici, cay makinesi vb.), cam ve
kapilar kapatmak,
8 Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek, Arizali ekipmanin (zerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirmek,
9 Diizenlenen egitim ve toplantilara katiimak,
10  Gabstigr alanin her tirli temizligi ve diizeninden sorumluolmak,
Kendisine teslim edilen arag — geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek
11  ve bunlarin her tirll israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi
maksatlarla kullaniimamalarina dikkat etmek,
12 Is guivenligi ile ilgili uyan ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanimi kullanmak,
13 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.
Yetkiler
1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.
2 Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.
Gerekli Nitelikler
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
2 Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun gézme niteliklerine sahip
olmakdir.
3 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,




