T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
DiS HEK HEKIMLIiGi FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIMI
CAY OCAGI PERSONELI

Dokiiman Kodu: KKU02.01.FR.38 | Yayin Tarihi: 30.09.2019 ‘Revizyon No: 00 lRevizyon Tarihi: 00 |Sayfa No: 1/2
Birim Ad1 : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI
Alt Birim Adi : -
Tamim Yapilacak Unvan : | CAY OCAGI PERSONELI
Bagh Bulundugu Unvan :  |FAKULTE SEKRETERI, DEKAN

Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler:
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Cay ocagi icin gerekli olan malzemeleri kontrol etmek,
Eksilen ¢ay ve diger sicak/soguk icecek malzemelerin listesini amirlerine teslim etmek,

Hafta i¢i her giin ya da istenilen tatil giinlerinde saat 07.45’de ¢ay1 demlemek ve tiim giin sicak/soguk
icecek servisi yapmak,

Cay ocagmin genel temizligini ve ¢ay/kahve vb. i¢ecekler igin kullanilan biitiin arag-gereclerin temizligini
yapmak,

Personelden sicak/soguk igecekler igin figlerini toplamak,
Mesai bitiminde gorev alanini temiz olarak birakmak,

Mesai bitiminde ¢ay ocagindaki biitiin elektrikli cihazlari (ocak, sitici, ¢ay makinesi vb.), cam ve kapilari
kapatmak,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 g¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtiisgme ve tartismaya girmemek, sikdyetlerini idareye
iletmek,

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya bildirmek,
Arizali ekipmanin {izerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirmek,

Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli goriildiigii takdirde degisiklik yapilabilir.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak, ve mesai baslangicinda mutlaka ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,
Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele aktarmak ve durumdan amirine bilgi vermek,

Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-gereg¢leri kullanim ve bakim talimatina goére kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirlii israfina méani olmak. Bozulmamalarma, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,
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Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanimi kullanmak,
Caligmalarini uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek,

Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar: yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler:

>
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Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
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Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Hosgoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Sabirlt olma

Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Iletisime agik olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart):
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Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile Tliskisi:

> s verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.




