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GOREV TANIMI

Sayfa Sayfal/1l

Birimi Genel Sekreterlik
Gorev Unvam1 Servis Elemani
Ust Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Amirinin vermis oldugu talimatlar dogrultusunda, ¢alisan personele belirli araliklarla ¢ay yapmak,
demlenen cay1 servise sunmak ve vb. isleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 1.Kattaki Cay ofisinin diizen ve temizligini saglamak.

e (Cay kazanin, Kahve Makinasinin, Mikrodalganin, Bulasik Makinasinin, Buzdolabinin,
Dolaplarin, Bardak, Fincan, Tabak, Kasik vb. kullandigim malzemelerin temizlik ve
hijyenini saglamak.

Hizmet baglamadan once biitiin islerin hazir hale gelmesini saglamak.

Istek yapildig1 zaman Kattaki Amirlere servis yapmak.

Y onetime gelen misafirlerin agirlanmasinda amirinin isteklerini yapmak.

Malzemelerin eksikligini tespit etmek ve ilgili Amirlere bildirmek.

Kurum i¢inde diizenlenen etkinliklerde ¢ay ve ikram diizenini saglamak.

Katlardaki yapilan Toplantilarda ¢ay ve ikram servisini yapmak.

Rektorliik katinda bulunan ofislerden sabah ve aksam ¢ikmadan bardaklarin alinmast,
Toplantilarda ikramlik sunumunu yapmak

Amirlerin istegi lizerine ¢ay servislerini yapmak.

Universite yonetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiriirliik Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Rektor
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