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1.BİRİMİ: Diş Hekimliği Fakültesi
2. GÖREV ADI: Çay Ocağı Görevlisi

3. AMİR VE ÜST AMİRLER: Fakülte Sekreteri, Dekan Yrd., Dekan

4. GÖREV DEVRİ: Fakülte sekreteri tarafından görevlendirilen personel
5. GÖREV AMACI: Amirinin vermiş olduğu talimatlar doğrultusunda, çalışan personele belirli aralıklarla çay yapmak, demlenen çayı servise sunmak.
6. TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR/YETKİLER

· Çay için gerekli olan malzemeleri kontrol etmek.
· Hafta içi her gün ya da istenilen tatil günlerinde 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.

