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Saglik, Kiil.t-iir ve Spor Daire Bas.kanllgl . oo TN TR
o . , Personel ve Ogrenci Yemek Satis Islemleri
UNIVERSITESI is Akis Semast T —

Isiem / is Alasi Faaliyet ] Dokiimantasyon/
Cikt

Personel ve Ogrenci Yemek Satis
 Islemleri B

Is Akas Siirecini
BASLAT

Universite Wep sayfasinda yer alan Yemekhane
Otomasyonu Sistemine personel ve dgrencilerimizin
T.C. numaralan ve sifreleri ile girig yapmasi

Bilgi [slem Daire Bagkanlig1 }j| Yemek yemek istedikleri tarih, 6giin ve yemekhaneyi
belirleyerek rezervasyon islemlerinin tamamlanmasi

Beslenme Sube Personeli Bankomat ve kredi kart bilgilerinin girilmesi .
sonucunda deretin tahsil edilmesi ddeme isleminin [f|Kredi Karti veya
ﬂ Yemekhane Biiro Personeli }J|sonlandirtimast Bankomat Kart:

Otomasyon Sistemi

Bilgi slem Daire Bagkanhg1

~ Ocretsiz Yem
. Dosyasi ve Ucretsiz Y
"~ Rezervasvonu

Ucretsiz Yemck Bursundan faydalanan 6grencinin |l Otomasyon Sistemi
listelerinin tutulmasi ve dosyalanmasi,

Ucretsiz Yemek Bursundan faydalanan &grencinin

yemekhane otomasyon sisteminden dénem sonuna

kadar iicretsiz rezervasyonunun yapilmasi

Beslenme Sube Personeli

Otomasyon Sistemi
Beslenme Sube Personeli Raporlarin tutulmasi

Ogrencilere ve personele ilgili duyurulann yapilmasi, |ji Karekod Sistemi
Beslenme Sube Personeli Kartlann basilmamig veya kaybolan 6grencilerin
Yemekhane Biiro Personeli {}jkarekod okutarak turnike gegigini tamamlamasi.

. Otomasyon ve turnike sisteminin saglikli ¢alismasini
Bilgi Iglem Daire Bagkanlif: |} saglamak, problem yasanmasi durumunda ilgili

Otomasyon, turnike ve Post
o : birimlere bildirmek,

makinalarinin arizalan

Yemekhane Biiro Personeli




Beslenme $ube Personeli Rezervasyon sayilarini bag ag¢iya ve asgibagina

Bag Agqn, bildirilerek depoya girecek malzenin miktarmi

Depo Sorumlu"su . llve sabah kahvaltisi, aksam ve Ogle yemegi (|| Depo Tutanaf
Yemekhane Biiro Personeli il i,\jarina gre hazirlik yapilmasim saglamak

Personel ve Ogrenci Yemek Satis
_Islemleri Is Akis Siirecini
- -Sonlandiriima; ‘
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SELCUK BESLENME HIZMETLERI Tarihi/No
UNIVERSITESi | PERSONEL VE OGRENCI YEMEKHANE VE MUTFAK | o\ -
ISLEMLERI i$ AKIS SURECIH

Islem / is Alagt

Ucretsiz Yemek Bursuna Basvuru.ve

islemleri

Sartnamelerinin Hazirlanmasi

':Malieni%niﬁ Miktari Ve Tekn ..

il

MuayeneKabuI liomlsyonu

4

, ‘ Muayene Kabul f(omisyonu I }

[_soremmiar | Ve Kaysaki

|
|
i
|
|
|

i

Sube Miidiirii, Depo
Sorumlusu,

Diyetisyen, Bas As¢i,

Asc1 Bagt

Sube Miudiiri,
Yemekhane Biiro

I Personeli

|

|

{
{
i

%
|
|

|
{

|

;
|
|
|

Sube Miidiirii,
Depo Sorumlusu

HiRektér Yrd.,Genel

Sekreter,Daire
Bagkani,Sube
Miidiiri, Sube
Personeli
Dekanlar,
Miidiirler

i Rektdr Yrd.,

il Genel Sekreter,

i Daire Bagkant,

il Sube Miidirii, Veteri

Gida Miihendisi

Muayene Kabul Kom:

‘ Muayene Kabul

Komisyonu

Mevsim kogullart ve yemeklerin kalori
degerlerine gore ayhik sabah kahvaltisi,
6gle yemegi ve aksam yemegi listelerinin
hazirlanmasi

Rezervasyon taleplerine gore giinliik sabah
kahvaltisi, 63le yemegi, aksam yemegi
sayilarinin belirlenmesi

Hazirlanan yemek listelerinin  web

sayfasinda yaymlanmasi

“Ucretsiz Yemek Bursu Yonergesi“ne gore
Ucretsiz Yemek Bursuna bagvuru sekli,
sartlar1 ve siiresi Saglhk Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligimizca her akademik yilin

baginda internet sitesinde yaymlanir.
Oprenci Isleri Daire Bagkanligindan kayrtlh
Ogrenci sayilar alinarak gerekli islemler
yapilir.

Satin Alma Sube Birimi tarafindan
yapilacak olan ihale i¢in yillik kullanilacak
malzemenin miktari ve teknik
sartnamelerinin hazirlanmasi,

Muayene Kabul Komisyonu tarafindan
ihtiyag olan malzemenin kontrol, denetim
ve tartim iglemlerinden sonra depoya
giriginin saglanmasi,

Muayene Kabul komisyonunca tahlilleri
yapilmasi gereken iirinlerin labarotuarlara
gonderilmesi,

2547 sayili Kanun
124 sayii KHK’ nin
32’nci Maddesi.
Yiiksekogretim
Kurumlan

Mediko ~ Sosyal/
Saghk kultiir ve

Spor Dairesi
uygulama yonetmeligi

Yemek Listesi

Rezervasyon Listesi

Web sitesinde yemek
listesi yayinlanmasi

Web sitesinde
bagvuru bildirimi
yayimlanmast

Malzeme Listesi ve
miktar
Teknik Sartname

Mal teselliim figi
ve depo

Tahlil Sonug
Tutanag1
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UNIVERSITESI PERSONEL VE OGRENCI YEMEKHANE VE MUTFAK SayfaNo 3
ISLEMLERI IS AKIS SURECI
!
Rezervasyon islemleri : Yemekhane Biiro Personeli, B11g| Is]e Online sistem ile personel ve
- T ¥ . Baskanlig1 Personeli ]iigrencilerimizin yemek  yiyeceklerill Rezervasyon

! giinlere gbre rezervasyon yaptirmalari, |l sonucu

|
i
|

ERezervasyon sayilar1 ve yemek listesine

Yemekhane Biiro Personeli, Bas As1, || gére ~ depoya  malzeme  giriginin
Depo Sorumlusu |saglanmasi

[

Rezervasyon Islemleri

Depo Tutanag:

‘ IHaftalik listelere gére depodan mutfaga

) . 3 | o Mal Tal
Alnan Malzemelerin Mutfaga | Depo Sorumlusu, Bas Asgt malzemeler gekilir, glinlik depoya a'zeme 2alcp

! ' . . : Formu
; Teslim Edilmesi . . | girmesi gereken

malzemelerin  siparigleri  verilerek
mutfaga teslim edilmesi

*

i J (tavuk,balik,mantar,meyve vb.)

| o . . « Mal teselliim
Sosuk -Hava Deposu . . . liSiparigi verilen kirmizi etlerin (Govdejjl ™
2 . p L Veteriner Hekim,Kasaphane Personeli Il 4, eti ve kemikli kuzu eti) soguk hava gsl'SOgUk hava
| o ' deposuna usuliine gore teslim alinmasi ve cposu
, istiflenmesi
I§
{
Kasaphane L Ascibasi, Kasaphane Personeli Kirmiz: etlerin iglenmesi igin kasaphane
o o bélimiine ahinarak pargalara ayrilarak||iMalzemenin
- i kullanima hazir hale getirilmesi Islenmesi
|
. s . N Yapilacak yemege gore dograma .
[ ) Malzemenin Islepmesn | Asgibasi, Dograma Bolimi bolimine alinan sebze ve meyvelerin Malzemgmn
| ' : ayiklanmasi,  yikanmasi  yapilacak Iglenmesi
| = o yemege gbre dograma  isleminin
l yapilmasi

Dograma boliimiinde hazirlanan

Pisirilme islemi
malzemenin mutfak b8liimiine alinarak

yapilip dinlendirilmesi Hale Gelmesi

1]
|
Ascibast, Mutfak Malzemenin
ocak, firin ve buhar kazanlarinda Pismesi
U pisirilme isleminin yapilmasi,
Siparigi verilen unlarin depoya girig ve
Ekmek Yapimi | ] ¢ikigt  yapildiktan sonra  hamurun
: - Firin Personeli yogrulmasi, dinlendirilmesi, gekil verilip Ekmek
S A firinlanmasi ve yemekhaneye gitmesi igin
! u ' hazirlanmasi,
!
|
SSE R Mutfak ve dograma boliimiinden gelen
Ylkama’lsleml - : 1 Asqlbasl’ Kazan Yikama Personeli malzemelerin (kazan, tava, tepsi, blgak
i 4 gibi) kazan yikama béliimiinde yikanmas: o
| il ve kullanima hazir hale getirilmesi, Temizlik
I |
i ) Yemekde ¢ikacak tatlilarin hazirliklar
Tath Yapimi ‘ Aseibagi yapilarak tathsina gore bir giin onceden |f| Tatlnin Hazir
i

I

o
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BESLENME HIZMETLERI Tarihi/No
UNIVERSiTES] | PERSONEL VE OGRENCI YEMEKHANE VE MUTFAK | o\ .
ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

| Diyetisyen

%
Servis ‘ ] Asgibagi

Yemekhane Sorumiusu

Servis Islemi ’

Turnike Gorevlisi

Temizlik Diizen Islemleri |

|
R l ‘ ‘ Bulagikhane Personeli
|
|
|
|
|

Yemekhane Sorumlusu, As¢ibasi,

|

gHazuhale gelen yemek, ¢orba, meyve,
{salata ve tatl gibi blitin yiyeceklerden
‘Gida Giivenligi ve Kalitesinin Denetimi
've Kontroliine Dair Yonetmeligine gore
inumune alinmasi ve 72 saat saklanmasi.

|

lDepo, Dograma Boliimii, Mutfak
Boliimii ve Ekmek firnindan gelen
‘malzemelerin servise hazirlanip,
ibenmarilere dagitminin yapilmasi

iYemekhanelerin temizlik, masa diizeni
(masa ortiisii, tuzluk, biberlik,

pecete)’nin servise hazir hale getirilmesi

Ogrenci ve Personelin turnike
sisteminden gegerek tabldot usuli
servisinin saglanmasi

|
|
|
|
|

f
|
|
|

Yemek tepsisi ve tabldot tabaklarin
toplanmasi, kagik gatallarin ayrilmas: ve
yemek artiklarinin bosaltilarak
bulagikhaneye gonderilmesi
Bulagikhaneye gelen malzemenin yikanip
kurulanmasi ve kullanima hazir hale
getirilmesi,

Sahit Numune
Formu

Uriin ve
malzemenin
benmariye
yerlestirilmesi

Temizlik

Yemek alimi

Bulagiklarin
toplanmasi




Dokiiman No | SKS.BSS.POYSI.1AS.03
rc. Yaymn Tarihi | 02.01,2018
3 _ SELCUK UNIVERSITESI i} Revizyon 06.03.2024
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SELCUK PERSONEL VE OGRENCI YEMEK SATIS iSLEMLERI
UNIVERSITESH IS AKIS SEMASI Sayfa No 12

Personel ve Ogrenci Yemek Satis
fslemleri

Is Ak Siirecini

BASLAT

Dokiimantasyon/
Cikt
|

~7

Yemekhane Biiro Personeli

4 Yenpek Kartlarmn Rezervasyonu

4

Bilgi slem Daire Bagkanlig1

Online Yemek Rezervasyon .

i

Ust yonetimden yemek yiyenlerin, yemek ticretlerinin
tahsil edilmesi,

Rezervasyon yapilan tarihlerin iptali veya bagka bir
tarihe aktarilmasi,

fige Okullarinda yemek gikmamasi gibi durumlarda
ficret iade iglemleri,

Otomasyon sistemine kayith olmayan kurum digmdan
gelen misafirlerin iicretinin tahsisi.

Rezervasyon
Sonucu

Universite Wep sayfasinda yer alan Yemekhane
Otomasyonu Sistemine personel ve tgrencilerimizin
T.C. numaralan ve gifreleri ile giris yapmasi

Yemek yemek istedikleri tarih, 6Ziin ve yemekhaneyi
belirleyerek rezervasyon isglemlerinin tamamlanmasi
Bankomat ve kredi kart bilgilerinin girilmesi
sonucunda ilcretin tahsil edilmesi 6deme isleminin
sonlandirimasi

Otomasyon
Sistemi

Bankomat Kart1

Kredi Kart1 veya |

Ueretsiz Yélpék Yiyen ‘(’}gre
Dosyasi ve Ucretsiz Yemek
Rezervasyonu ’

il

Beslenme Sube Personeli

Ucretsiz Yemek Bursundan faydalanan 6grencinin
listelerinin tutulmasi ve dosyalanmasa,

Ucretsiz Yemek Bursundan faydalanan ogrenci
bilgileri ile otomasyon sistemine tcretsiz yemek
rezervasyonu olusturulmasi

Beslenme Sube Personeli

Raporlar

Yemekhane Biiro Personeli

Raporlarin tutulmasi Rapor

Dletisim, Ogrenci ve Personel
__memnuniyeti

Yemekhane Biiro Personeli

Ogrencilere ve personele ilgili duyurularin yapilmast,
Kartlari basilmamig veya kaybolan 6grencilerin
karekod sistemi ile gegisinin saglanmasi

4

Otomasyon, turnike ve Post -
makinalarinin arizalari

Yemekhane Biiro Personeli

Otomasyon ve turnike sisteminin saglikit ¢aligmasini
saglamak, problem yaganmasi durumunda ilgili
birimlere bildirmek,

Post makinalarmin anzalarimi bildirmek ve yenisini
temin etmek, kagitlarini temin etmek ve degistirmek
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SELCUK PERSONEL VE OGRENCi YEMEK SATIS ISLEMLERI
UNIVERSITESI IS AKIS SEMASI Sayfa No 2/2

Yemekhane Biiro Personeli,

Rezervasyonlarin Bildirilmesi

&

Bag Asel,
Depo Sorumlusu

Personel ve Ogrenci Yemek Satis
Islemleri Is Akis Siirecini
Sonlandirlmast

Rezervasyon sayilarin bag as¢tya ve aggibagina
bildirilerek depoya girecek malzenin miktarini
ve sabah kahvaltisi, aksam ve Ogle yemegi
sayilarina gore hazirlik yapilmasini saglamak,

Depo Tutanag:
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SELCUK UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 02.01.2018
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SELCUK OGRENCILERE UCRETSIZ OGLE AREe
ONIVERSITESI YEMEG] YARDIMI ISLEMLER! SayfaNo 1
islem / is Akast Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti

~_ Oazrencilere Ucr !
. «Yemegi Yardimi Islemler
Is Akus Siivecini

BASLAT 2547 sayihiKanun
_— A 124 say1ih KHK’ nin
32’nci Maddesi Yiiksek
. . Opretim Kurumlar

Daire Bagkani, Yardim yapilacak &grencilerin  sayilaninm | pMediko — Sosyal/Saglik

Sube Miidiirii, belirlenmesi Kiilttr ve Spor Dairesi

Memur uygulama yonetmeligi

Rektor Yrd., Ucretsiz Yemek Bursuna basvuru sekli, sartlart

Genel Sekreter, ve siiresi Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanhig1 o

Daire Bagkani, tarafindan her akademik yilin basinda internet bwllfil:r?:qfs;r:gfnzzsrnvmu:; .

Sube Mudiiril, sitesinde yaymlanmasi. Akademik birimlere
Dekanlar, Miidiirler | Yazth  olarak  bildirilereck  bagvurularn
yapilmasinin saglanmasi

Dekanlar, figili akademik birimlerin  olugturduklan Sra
Miidilrler . Oprenci Listesi,
! > komisyon tarafindan usul ve esaslara gore Basvura Evraklar
Daire Bﬁslf.a’}" degerlendirilerek segilen burslu 6grenci listesini d Vv
Sube Miidiiri ve Ogrenci bagvuru evraklarimi tamamlayarak
Saghk Kiltir ve Spor Daire Bagkanmna
gondermesi
Daire Bagkani Birimlerden gelen Ucretsiz Yemek Bursuna | Ogrenci Listesi,

sahip ogrenci listeleri ve bagvuru evraklarini § Basvuru Evraklan
Sube Miidiiriine iletmesi

. — L It Belirlenen  dgrencilerin  giinde bir  dgiin | Ogrenci Listesi ,
_Belirlenen Ogrenci | '%emfer T Sube Miidiirii Bagkanligimiza ~ bagh yemekhanelerden | Bagvuru Evraklan
- > " L e faydalanmasi.

Rektorliigiimiize veya Saghk Killtir ve Spor

Harici Basyuru Yapan Ogrenci Sube Mudiiri Daire Baskanlhigimiza yil igerisinde bagvuran | Bagyvuru Evraki
= Beslenme ube oprencilere Bagvuru Evraklan doldurtularak
Personeli degerlendirilmesi ve iicretsiz yemek bursundan
faydalandiriimast.

Hak sahibi dgrencilerin otomasyon sistemine § Otomasyon Sistemi

Burs Islemi . )
il Yemekhane Biro | kaydedilmesi, Ucretsiz Yemek Bursunun donem

Personeli sonunda
Beslenme Sube Kesilmesi ve yeni dénemde tekrar agilmasi
Personeli

Listeler

Ucretsiz Yemek Bursunun kag Ogrenciye
verildigi, ogrenci ad1 soyadi ve formlarinin
listelenmesi ve dosyalanmasi

Formlarmm Arsivienmesi |

Beslenme Sube
R . : Personeli
_Ogrencilere Ucretsiz Ogle
Yemegi Yardimn [slemleri
Is Alas Siirecinin
Sonlandiriimasi
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SELCUK YEMEK SERViS iSLEMLERi
UNIVERSITESI i$ AKIS SURECI Sayfa No m
islem / Is Alagt Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
Yemek Servis Islemle
is Alas Siirecini ) ) )
BASLAT
, e e Yemekhane Biiro | Rezervasyon sayilari ve yemek listesine | Rezervasyon ve Yemek
Rezervasyon Sayilan ve Personeli, gore mutfaklarda yemegin hazirlanmas1 | Listesi
Ascibast
Hazirlanan yemegin yemekhane kismina
taginmasi. Kutalmigoglu Sitleyman $ah
Yemekhane Sosyal Tesisleri Yemekhanesi’ne
Yeme Sorumlusu yemeklerin karavanalara koyularak
’ _ Bas Asg1 araglarla taginmasi
Yemekhanenin  hazirlanmasi  (menanj
Yemekhane takimi, tabldot tabak, tepsi, kagik, catal,
Servisin Hazirlanmast Sorumlusu ve bigak vb.), Ekmek kasalarinin ve sularin
. IR Personeli yerlestlrllmequerpekhaneye gelen
yemegin benmarilere konulmasi, tepsi
yemeklerinin firmlanmasi
< Yemekhane
ge llave ikramlann Verilmesi Sorumlusu ve | Mutfaktan gikan yemege gore ek olarak
sl b Personeli gelen (limon, su, tatly, ayran, yogurt, meyve
vb.) diger yiyecek ve igeceklerin
| Aseibasi, yerlestirilmesi,
, N , Sy 73 Yemekhane Asg1 ve yemekhane personelinin; temiz
. ‘Ifer}sionlelm H??‘.ﬂdnm‘ * Personeli onliiklerini, bone, eldiven, maskeleri
o o takarak hazirlanmalari,
Turnike
) Gorevlisi Turnikeden personel ve  6grencinin
Servisin Baglatilmast Yemekhane kontrollii gegisinin saglanmasi
o e Sorumlusu

Yemegin Dagitim

Aggibasi, Asel,

Asc1 ve yemekhane personelinin porsiyon
ayar1 yaparak yemegin dagitimini yapmast,

Yemekhane
Personeli
L Gelen tepsi veya tabldotlardan kagik, ¢atal
Servisin Toplanmass Aggibagy, ve bicagin ayrilarak hazirlanmasi ve
esinay b Yemekhane bulagikhaneye génderilmesi
Personeli
Gelen tepsi veya tabldotlardan kalan
Artik Yemeklerin Ayrilmasi Asgibasy, ekmeklerin veya yemek a.rtlkla'nmn hay.vz?n
. o . Yemekhane besleme istasyonuna g6tlirmek igin
. ayrilmasi
Personeli
izlik Ya .- Coplerin atilmasi, Yemekhanede bulunan
, ,Temlzk : .l'lma;l Yemekhane masa oOrtlilerinin toplanarak gamagirhaneye
Sorumlusu ve gonderilmesi, Benmari ve finnlarm
Personeli temizlenerek ertesi giine hazirlanmast
- Yet_nek Servis sienﬂe
Is Akis Siirecinin
Sonlandiniimast
N Wa\
06.03202 / )
UYG
Abdullah

Saghk Kiiltiir ve

aire Baskam




