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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Yardimci Personel

Ust Yonetici Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Vekilet Durumu B8

i

Gorevin Tanmimi
‘ Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu ¢ay ocag ile ilgili isleri yiirtitmek.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gorev alanina giren ¢ay ocaginda elektronik esyalardan kaynakli olusabilecek sorunlari tespit
etmek ve ilgili birimlerden teknik destek almak,

2. Sorumlulugundaki cihazlarin (¢ay makinesi, buzdolabi, kahve makinesi) glinliik bakimini
yapmak ve periyodik bakim ve onarimlarin1 zamaninda gerceklestirilmesini saglamak,

3. Cay ocaginin temizlik ve diizeniyle ilgili isleri yerine getirmek,

4. Cay, kahve, seker, siit tozu ve su gibi malzeme ihtiyaglarini diizenli olarak takip ederek,
eksiklikleri Miidiir Yardimcisina bildirmek,

5. Akademik ve idari personelin ¢ay ve kahve siparislerini 6zenle hazirlamak,

6. Kendisine verilen gorevleri dikkatli ve titiz bir sekilde yerine getirmektir.
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