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Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligt
BILGILERI Gorevi Beslenme Sube Miidiirii

Ust Yénetici/Yoneticileri | Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligt

Astlan Beslenme Sube Personeli

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢c Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

2547 say1li Kanununun 46’mnc1 ve 47’inci maddelerine gore hazirlanan Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligi Yénetmeliginin 4’iincii maddesi ve 19/11/1986 tarih ve 86/11220 sayili Devlet
Memurlart Yiyecek Yardimi Yonetmeligi kapsaminda, Saglik Kiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin
kontrol ve koordinesinde, dgrencilerimizin ve ¢alisanlarin beslenme ihtiyaglarin karsilamak igin;
yemekhanelerin ve mutfaklarin, depolama, hazirlama, pisirme ve diger islemleri kapsayan diriin
kontrolii, iiretim ve servis alanindaki sagliga uygunlugu, hijyen egitimi ve personel egitimi gibi gerekli
tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla c¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Sube Miidiirii Gorev ve Sorumluluklar:
1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak,
2. Siirecin tiim iglemlerine Daire Baskaniin onay1 ile baglamak,
3. Birimi tarafindan yazilan resmi yazilar1 incelemek, paraf etmek, Daire Bagkaninin onayina sunmak,
4. Birim personelinin is ve gorev tanimlarmi yapmak, sorumluluklarini belirlemek,

5. Ihtiyag dogrultusunda diger birimlerden gelen talep formlarini inceleyerek degerlendirmek ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

6. Yénetim fonksiyonlarmni kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir big¢imd \
¢aligmasini saglamak,
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7. Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle
uzmanlasmus kadrolardan olusmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmast igin
gerekli egitimlere/kurslara katilimini saglamak,

8. Sube Miidiirliigiindeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak,

9. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak ist yonetime bilgilendirmek,
goriis ve Onerilerde bulunmak,

10. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Miidiirligii icerisinde iletilmesini, anlagilmasini ve
benimsenmesini saglamak.

11. Mevsim kosullar1 ve yemeklerin kalori degerlerine gére yemek listeleri hazirlanmasini saglamak,

12. Otomasyon verileri gz oniinde bulundurularak haftanin giinlerine gore yemek {iretimini organize
ettirmek,

13. Beslenme Hizmetleri Biirosunda haftanin giinlerine gore iiniversite web sayfasinda aylik yemek
listesini yayimlattirmak,

14. Universitemiz 6grencilerine iicretsiz yemek bursundan faydalandirmak,

15. Beslenme Hizmetleri Yiiriitme Kurulu, Rektor Yardimcis1 Bagkanliginda belirlenen giin ve saatte
toplantilar yapmak,

16. Beslenme Hizmetleri Biirosu, yemek listesinde belirlenmis meniiye gore haftalik malzeme ihtiyacini
belirletilip ve gerekli igslemleri yaptirarak malzeme siparisini verdirmek,

17. Gelen malzemelerin ambar memuru ve muayene komisyonu tarafindan alimini yaptirmak,

18. Gelen malzemeler, muayene komisyonu tarafindan teknik sartnameye gore kontrole tabi tutturmak,
haftalik olarak yemek listesinde ihtiyag nispetinde belirlenen malzemelerin depoya girisini kontrol
ettirmek,

19. Hazirlik iinitesine gelen malzemeleri 6n hazirlik islemine tabi tutturmak,
20. On hazirlik siirecinde pisirme siirecini organize ettirmek,

21. Ogrenci ve personele yemek servisi igin, yemekleri servis iinitesine tasima ve dolum islemlerini
organize ettirmek,

22. Yemekleri uygun sicaklikta ve gereken dzenle servis ettirmek,
23. Toplanan yemek kaplarini, bulagikhanede yikattirmak,

' 24. Giin iginde yapilan iiretim ve yemek servisinden sonra biitiin alan1 temizlettirmek,
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25. Yemekhanelerimizin belirli periyotlar halinde ilaglama (bdcek, hagere vb.) hizmetinden
faydalandirmak,

26. Yemek diizeninin kontroliinii saglamak ve kontrol ettirmek,
27. ilge yemekhanelerine diizenli malzeme temin ettirmek,

28. Bitkisel atik ve yaglari yonetmelife gore toplanip geri doniigiim tesislerine gonderilmesini
saglamak,

29. Calisan personele hijyen egitimi alinmasini organize etmek,
30. Calisan personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek,

31. Universitenin 6grencileri igin yapilan yemek organizasyonlarmin dagitimint (Nevruz etkinlikleri,
Y1l doniimleri, Asure dagitimi vb.) organize etmek,

32. Yemekhane ve mutfaklarda kullanilan demirbas malzemelerin gerekli bakim ve onarimini
yaptirmak,

33. Yemekhane ve mutfaklarin kullanim alanlariin tamir ve onarimini yaptirmak.
Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Beslenme Hizmetleri Subesi temsil
yetkisini kullanmak,

4. Caligan personele is vermek, yonlendirmek, yaptiklari isleri kontrol etmek, diizeltmek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Daire Bagkani
Birime Bagh Is Unvanlan

Memur, Isci, 4/B Sozlesmeli Personel
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Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

5. Proje liderlik vasiflarina sahip olmak,

6. Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢6ziim iiretebilen, hesap verilebilen, yasal mevzuata uygun
hareket edebilen, isinde uzman personel, ig disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik birisi
olmalidir.

Sorumluluklar

Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanima kars1 sorumludur.

A

HAZIRLAYAN BiRIM AMIRI ONAmYA% / /
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdulldh OZDEMIR /
Kaliter Yonetim Temsilcisi _idari Isler Sube Miidiir V. | Saghk Kiiltiir

aire Baskam




T.C. Dokiiman No | SKS.BSK.BSM.GRV.06

SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 02.01.2018
SAGLIK KULTUR VE SPOR [ Revizyon
_ SELCUK DAIRE BASKANLIGI alTlily Ll
UNIVERSITESI | GOREV TANIMLARI FORMU

Sayfa No 5/8
Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
BILGILERI Gorevi Beslenme Sube Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Astlan

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢c Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

2547 sayili Kanununun 46’inc1 ve 47’ inci maddelerine gore hazirlanan Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlign Yonetmeliginin 4’iincii maddesi ve 19/11/1986 tarih ve 86/11220 sayili Devlet
Memurlart Yiyecek Yardimi Yonetmeligi kapsaminda, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin
kontrol ve koordinesinde, grencilerimizin ve calisanlarm beslenme ihtiyaglarini kargilamak igin;
yemekhanelerin ve mutfaklarin, depolama, hazirlama, pisirme ve diger islemleri kapsayan iiriin
kontrolii, iiretim ve servis alanindaki sagliga uygunlugu, hijyen egitimi ve personel egitimi gibi gerekli
tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Birimin Gérev ve Sorumluluklar:
1. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak,
2. Siirecin tiim islemlerine Sube Miidiiriiniin onayindan sonra baglamak,

A

3. Birimi tarafindan yazilan resmi yazilar1 incelemek, paraf etmek Sube Miidiiriiniin ve Daire Baskaninin
onayina sunmak,

4. Y®onetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagl birimlerinin etkin ve uyumlu bir bi¢imde calismak

wn

. Universitemiz 6grencilerine iicretsiz yemek bursunun takibini yapmak,

6. Ogrenci ve personelin yeterli ve dengeli beslenmelerini gz oniinde bulundurarak yemek listesini
hazirlamak,

7. Yemek Listesinde gerekli degisikligi yapmak, Yemekhane ve salon ve mutfaginin, temiz diizenli
olmasini ve hizmet veren personelin temizlik ve hijyene dikkat etmesini saglamak,
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8. Arag ve gereglerin (tepsi, catal, kagik, bardak, kazan vs.) servis 6ncesi ve servis sonrasi hijyenik bir
ortamda temiz halde bulundurulmasini saglamak,

9. Yemekhanelerde ve mutfaklarda bulunan alet ve ekipmanlarin kimler tarafindan kullanilacagini
belirlemek,

10. Yemekhanelerde ve mutfaklarda bulunan alet ve ekipmanlarin arizalanmasi durumunda Sube
Miidiirii irtibata gegerek tamir ve onarimin yapilmasini saglamak,

11. Yemekhane ve mutfaklarla birlikte Beslenme Hizmetleri bagh diger alanlarda rutin ilaglama takibini
yapmak, Gerekli gordiigii zamanda depodan gelen malzemelerin kontrol ve analizlerini resmi kurumlara
yaptirmak,

12. Mutfakta hazirlanan tiim yiyeceklerden, olasi zehirlenme durumlarinda yetkili kuruluslarda analiz
yaptirilmasini saglamak amaciyla sahit numunelerin alinmasi, giinlik sahit numune formlarinin
doldurulmasi ve yonetmelige uygun olarak 72 saat saklanmasini saglamak,

13. Sahit numune alimi igin Gida Miihendisi, Gida Teknikeri ve Gida Teknisyenin bulunmadig:
yemekhanelerde gorevlendirilen kigilere gerekli egitimi vermek ve yaptirilmasini saglamak,

14. Beslenme Hizmetlerinin gelen-giden evraklarinin dosyalanmasini saglamak,
15. Yemek listelerinin internetten yayinlanmasini saglamak,

16. Beslenme Hizmetleri ile ilgili raporlar1 tutmak, Muayene Komisyonunun, satin alacag yiyecek
maddelerinin taze, temiz ve saglik kurallarina uygun bir sekilde saklamak {izere, ambarda gerekli
tedbirleri almak,

17. Depoda bulunan malzeme stoklarini kontrol etmek,

18. Beslenme Hizmetlerine ait yemekhanelerin ihtiyaglar1 dogrultusunda temizlik malzemelerinin
teminini ve dagitimini saglamak,

19. Yemekhanelerin yemek ihtiyaglar1 dogrultusunda yemek ve malzeme sevkiyatinin yapilmasinin
saglamak,

20. Otomasyon sisteminde yemek yiyecek 6grenci ve personel sayisini ag¢ibasina zamaninda bildirmek,
21. Post makinelerin giin sonu iglemlerini almak ve dosyalamak,

22. Yemekhanelerde bulunan turnikelerden diizenli ve kontrollii gegisi saglamak,

23. Yemekhanelerde yemek yiyen kisi sayilarinimn giinliik raporlarini tutmak,

24. Ascibasi, asgibagi yardimeisi, bulasikel, temizlik personeli ile ig bolimi ve isbirligi saglamak,
¢aligmalarina nezaret etmek,
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25. Yemeklerin temiz bir sekilde hazirlanmasi ve en iyi sekilde pisirilmesini saglamak,

26. Giinliik yemek listesine gore depo memurundan tartarak ve sayarak tam olarak alacag: erzaktan
pisirilmesi, gerekli malzemenin eksiksiz kazana konmasini, pisirilmeden servis yapilacak olanlarinda
yine tam olarak istihkak sahiplerine verilmesine, yemeklerin temiz, tam ve iyi bir sekilde muhafaza ve
hakkaniyete uygun olarak dagitimini saglamak {izere tedbirleri almak ve aldirtmak,

27. Mutfagin her zaman temiz ve diizenli olmasini saglamak,

28. Yemek listesi ile haftalik ve giinliik yemek sayilar1 tespiti hazirligina katilmak, bu hususta goriis
bildirmek ve 6nerilerde bulunmak,

29. Mutfagin her zaman temiz ve diizenli olmasini saglamak,

30. Kilik-kiyafet, sa¢ ve sakal bakim1 yonlerinden her zaman temiz ve diizenli olmasini saglamak,

Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Beslenme Hizmetleri Subesi temsil yetkisini kullanmak.

Ust Yéneticisi
Sube Miidiirii, Daire Baskani
Birime Bagli is Unvanlar:

Memur, Is¢i, 4/B Sozlesmeli Personel

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.
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Sorumluluklan

Sube personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriine ve Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN BiRiM AMIRI ONAYLAYAN // ﬂ
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdullalf OZDEMIR/ /

snetim Temsilcisi | Idari Isle iidiir V. | Saghk Kiiltiir aire Baskam




