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AkI~1 Sorumlular Faaliyet

Beslenme Sube Personeli Raporlann tutulmasi

Otomasyon Sistemi

Universite Wep sayfasmda yer alan Yemekhane
Otomasyonu Sistemine personel ve ogrencilerimizin
T.C. numaralan ve sifreleri ile giris yaprnasi

Bilgi Islem Daire Baskanhgi Yemek yemek istedikleri tarih, ilgiin ve yemekhaneyi
belirleyerek rezervasyon islernlerinin tamamlanmasi

Beslenme Sube Personeli Bankomat ve kredi kart bilgilerinin girilmesi
sonucunda iicretin tahsil edilmesi odeme isleminin

Yemekhane Buro Personeli sonlandmlmasi
Kredi KartJ veya
Bankomat Karti

Ucretsiz Yemek Bursundan faydalanan ilgrencinin Otomasyon Sistemi
listelerinin tutulmasi ve dosyalanmasi,
Ucretsiz Yemek Bursundan faydalanan ogrencmm
yemekhane otomasyon sisteminden donem sonuna
kadar iicretsiz rezervasyonunun yapilmasi

Otomasyon Sistemi
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Ogrencilere ve personele ilgili duyurulann yapilmasi, Karekod Sistemi
Kartlan basilmarms veya kaybolan Ogrencilerin
karekod okutarak turnike gecisini tamamlamasi.

Otomasyon ve turnike sisteminin saghkh cahsmasmi
Bilgi lslem Daire Baskanhgi saglamak, problem yasanmasi durumunda ilgili
Yemekhane Buro Personeli birimlere bildirmek,



Beslenme Sube Personeli
Ba~~~I,
Depo Sorumlusu
Yemekhane Biiro Personeli

Rezervasyon sayilanm bas asciya ve aseibasma
bildirilerek depoya girecek malzenin miktanm
ve sabah kahvaltisi, aksam ve tigle yemegi Depo Tutanagi
sayilanna gore hazirhk yapilmasim saglamak
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Sube Muduru, Depo
Sorumlusu,
Diyetisyen, B~ Asci,
A~~lBasi

Sube Muduru,
Yemekhane Buro
Personeli

Sube Mudnru,
Depo Sorumlusu

Rektor Yrd.,Genel
Sekreter.Daire
Baskam.Sube
Muduru.Sube
Personeli
Dekanlar,
Miidiirler

Rektor Yrd.,
Genel Sekreter,
Daire Baskam,
Sube Miidiirti, Veteri
Gida Miihendisi

Muayene Kabul Kom

Muayene Kabul
Komisyonu

FaaJiyet

2547 sayih Kanun
124 sayih KHK' nm
32'nci Maddesi.
Yuksekogretim
Kurumlan
Mediko - Sosyall
Saghk kiiltiir ve
Spor Dairesi
uygulama yonetmeligi

Mevsim kosullan ve yemeklerin kalori
degerlerine gore ayhk sabah kahvaltrsi, Yemek Listesi
ogle yemegi ve aksam yemegi listelerinin
hazirlanmasi

Rezervasyon taleplerine gore giinliik sabah Rezervasyon Listesi
kahvaltisi, ogle yemegi, aksam yemegi
sayilannm belirlenmesi

Hazirlanan yemek listelerinin web Web sitesinde yemek
sayfasmda yaymlanrnasi Iistesi yaymlanmasi

"Ucretsiz Yemek Bursu Yonergesi'ine gore
Ucretsiz Yemek Bursuna basvuru sekli,
sartlan ve suresi Saghk Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanhgirmzca her akademik yihn
basmda internet sitesinde yaymlanrr,
Ogrenci lsleri Daire Baskanhgmdan kayrth
ogrenci sayilan almarak gerekli islemler
yapihr.

Web sitesinde
basvuru bildirimi
yayunlanmasi

Satm Alma Sube Birimi tarafmdan
yapilacak olan ihale icin yilhk kullamlacak
malzemenin miktan ve teknik
sartnamelerinin hazirlanmasi,

Malzeme Listesi ve
miktan
Teknik Sartname

Mal teselliim fisi
ve depoMuayene Kabul Komisyonu tarafindan

ihtiyac olan malzemenin kontrol, denetim
ve tartim islemlerinden sonra depoya
girisinin saglanmasi,

TahlilSonu~
Muayene Kabul komisyonunca tahlilleri Tutanagi
yapilmasi gereken iirtinlerin labarotuarlara
gonderilmesi,
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Yemekhane Buro Person eli, Bilgi Isle
Baskanhgi Personeli

Yemekhane Bilro Person eli, Bas A~yt,
Depo Sorumlusu

Depo Sorumlusu, B~ A~yt

Veteriner Hekim,Kasaphane Personeli

Ascibasi, Kasaphane Personeli

Ascibasi, Dograma Bolumu

Ascibasi, Mutfak

Fum Personeli

Ascibasi, Kazan Yikama Personeli
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Online sistem ile personel ve
ogrencilerimizin yemek yiyecekleri Rezervasyon
Igilnlere gore rezervasyon yaptirmalan, sonucu

i
IRezervasyon sayilan ve yemek listesine Depo Tutanagi
gore depoya malzeme girisinin
saglanmasi

.Haftahk listelere gore depodan mutfaga
malzemeler cekilir, gunluk depoya
girmesi gereken
(tavuk,bahk,mantar,meyve vb.)
malzemelerin siparisleri verilerek
mutfaga teslim edilmesi

Malzeme Talep
Formu

Siparisi verilen kirrmzi etlerin (Govde
dana eti ve kemikli kuzu eti) soguk hava
deposuna usulune gore teslim ahnmasi ve
istiflenmesi

Mal tesellilm
fisi-Soguk hava
deposu

Kirrmzi etlerin islenmesi icin kasaphane
bolumune ahnarak parcalara aynlarak Malzemenin
kullaruma hazir hale getirilmesi lslenmesi

I
Yapilacak yemege gore dograma
bolumune alman sebze ve meyvelerin
ayiklanmasr, yikanmasi yapilacak
yemege gore dograma isleminin
yapilmasi

Malzemenin
Islenmesi

Dograma bolumunde hazirlanan
malzemenin mutfak bolumune ahnarak
ocak, finn ve buhar kazanlarmda
pisirilme isleminin yapilmasi,

Malzemenin
Pismesi

Siparisi verilen unlarm depoya girls ve
ylkl~l yapildiktan sonra hamurun
yogrulmasi, dinlendirilmesi, sekil verilip
finnlanmasi ve yemekhaneye gitmesi icin
hazirlanmasi,

Ekmek

Mutfak ve dograma bolurnunden gelen
malzemelerin (kazan, tava, tepsi, break
gibi) kazan yikama bolumunde yikanrnasi
ve kullaruma hazir hale getirilmesi, Temizlik

Yemekde cikacak tathlarm hazirhklan
yapilarak tathsma gore bir gun onceden
yapthp dinlendirilmesi

Tathmn Hazir
Hale Gelmesi

________________________________________________ J
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Sahit Numune
Formu

Hazirhale gelen yemek, corba, meyve,
salata ve tath gibi biitiin yiyeceklerden
Gida Guvenligi ve Kalitesinin Denetimi
ve Kontroliine Dair Yonetmeligine gore
numune almmasi ve 72 saat saklanmasi.

Urtm ve
malzemenin
benmariye
yerlestirilmesi

Depo, Dograma Bolumu, Mutfak
Bolumu ve Ekmek finrundan gelen
malzemelerin servise hazirlamp,
benmarilere dagrtrmmn yaprlmasi

Yemekhanelerin temizlik, masa duzeni
(masa ortUsU, tuzluk, biberlik, Temizlik
pecete )"nin servise hazir hale getirilmesi

I
IOgrenci ve Personelin tumike
sisteminden gecerek tabldot usulii
servisinin saglanmasi

Yemek ahrm

Gorevlisi

Yemek tepsisi ve tabldot tabaklarm
toplanmasi, kasik catallann aynlmasi ve Bulasiklann
yemek artiklannm bosaltilarak toplanrnasi
bulasikhaneye gonderilmesi
Bulasikhaneye gelen malzemenin yikamp
kurulanmasi ve kullaruma hazir hale
getirilmesi,

Yemekhane Sorumlusu, A~91b~l,
Bulasikhane Personeli
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Sorumlular Faaliyet

Rezervasyon
Sonucu

Ust yonetimden yemek yiyenlerin, yemek ucretlerinin
tahsil edilmesi,
Rezervasyon yapilan tarihlerin iptali veya baska bir
tarihe aktanlmasi,
ilye Okullannda yemek cikmamasi gibi durumlarda

Yemekhane Buro Personeli iicret iade islemleri,
1II()tolma:svonsistemine kayrth olmayan kurum dismdan

misafirlerin iicretinin tahsisi.

Universite Wep sayfasmda yer alan Yemekhane
Bilgi lslem Daire Baskanligi Otomasyonu Sistemine personel ve ogrencnenmizin

T_e_ numaralan ve sifreleri ile giris yapmasi
Yemek yemek istedikleri tarih, ogiin ve yemekhaneyi
belirleyerek rezervasyon islemlerinm tamamlanmasi
Bankomat ve kredi kart bilgilerinin girilmesi

iicretin tahsil edilmesi odeme isleminin

Otomasyon
Sistemi

Kredi Karn veya
Bankomat Karn

Beslenme Sube Personeli
Ucretsiz Yemek Bursundan faydalanan ogrencinin
listelerinin tutulmasi ve dosyalanmasi,
Ucretsiz Yemek Bursundan faydalanan ogrenci
bilgileri ile otomasyon sistemine iicretsiz yemek
rezervasyonu olusturulmasi

Beslenme Sube Personeli
Rapor

Yemekhane Biiro Personeli

111--·---_·_--_··_------_·_------_·_------111----------------------------------------------------------------------111--------------
Ogrencilere ve personele ilgili duyurulann yapilmasi,

Yemekhane Buro Personeli Kartlan basrlmamis veya kaybolan ogrencilerin
karekod sistemi ile gecisinin saglanmasi

Otomasyon ve tumike sisteminin saghkh cahsrnasim
Yemekhane Buro Personeli saglamak, problem yasanmasi durumunda ilgili

birimlere bildirmek,
makinalanmn anzalanni bildirmek ve yenisini

. etmek, kagitlanru temin etmek ve degistirmek
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I
Depo Tutanagi I

Yemekhane Buro Personeli,
Bas A~r;I,
Depo Sorumlusu

Rezervasyon sayilanrn bas asciya ve ascibasma
bildirilerek depoya girecek malzenin miktanm
ve sabah kahvalnsi, aksam ve ogle yemegi
sayilanna gore hazirhk yapilmasim saglamak,
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Faaliyet Dokiimantasyon/C;::lktISorumlular

Daire Baskam,
SubeMuduru,
Memur

Rektor Yrd.,
Genel Sekreter,
Daire Baskam,
SubeMuduru,
Dekanlar, Miidiirler

Dekanlar,
MiidUrler,
Daire Baskam,
SubeMuduru

Daire Baskam

Sube Muduru

Sube Muduru
Beslenme Sube
Personeli

Yemekhane Buro
Personeli
Beslenme Sube
Personeli

Beslenme Sube
Personeli

Yardirn yapilacak
belirlenmesi

Ogrencilerin sayilannm

2547 sayihkanun
124 sayih KHK' run
32'nci Maddesi Yuksek
Ogretim Kurumlar
Mediko - Sosyal/Saghk
Kultur ve Spor Dairesi
uygulama yonetmeligi

Ocretsiz Yemek Bursuna basvuru sekli, sartlan
ve siiresi Saghk Kultur ve Spor Daire Baskanhgi
tarafindan her akademik yilm basmda internet
sitesinde yaymlanmasi. Akademik birimlere
yazth olarak bildirilerek basvurulann
yapilmasmm saglanmasi

llgili akademik birimlerin olusturduklan Ogrenci Listesi,
komisyon tarafindan usul ve esaslara gore Basvuru Evraklandegerlendirilerek secilen burslu Ogrenci listesini
ve ogrenci basvuru evraklanm tamamlayarak
Saghk Kultur ve Spor Daire Baskamna
gondermesi

Web sitesinde basvuru
bildirimi yayimlanmasi

Birimlerden gelen Ocretsiz Yemek Bursuna Ogrenci Listesi,
sahip ogrenci listeleri ve basvuru evraklanni Basvuru Evraklan
Sube Miidiirtine iletmesi

Belirlenen ogrencilerm
Baskanhgirmza bagh
faydalanmasi.

giinde bir ogun Ogrenci Listesi ,
yemekhanelerden Basvuru Evraklan

Rektorlugumuze veya Saghk Kiiltilr ve Spor
Daire Baskanhgimiza yil icerisinde basvuran Basvuru Evraki
ogrencilere Basvuru Evraklan doldurtularak
degerlendirilmesi ve iicretsiz yemek bursundan
faydalandmlmasi.

Hak sahibi Ogrencilerin otomasyon sistemine Otomasyon Sistemi
kaydedilmesi, Ocretsiz Yemek Bursunun donem
sonunda
Kesilmesi ve yeni donemde tekrar acilmasr

Listeler
Ocretsiz Yemek Bursunun kac ogrenciye
verildigi, ogrenci adl soyadl ve formlanntn
listelenmesi ve dosyalanmasl
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Doklimantasyon/C;:lktlSorumlular

Yemekhane Buro
Personeli,
Ascibas:

Yemekhane
Sorumlusu
Ba§~~1

Yemekhane
Sorumlusu ve
Personeli

Yemekhane
Sorumlusu ve
Personeli

Ascibasi,
Yemekhane
Personeli

Tumike
Gorevlisi
Yemekhane
Sorumlusu

Ascibasi, A~"l,
Yemekhane
Personeli

Ascrbasi,
Yemekhane
Personeli

Ascibasi,
Yemekhane
Personeli

Yemekhane
Sorumlusu ve
Personeli

Rezervasyon sayilan ve yemek listesine Rezervasyon ve Yemek
gore mutfaklarda yemegin hazirlanmasi Listesi

Faaliyet

Hazirlanan yemegin yemekhane kismma
tasmmasi, Kutalmisoglu SUleyman Sah
Sosyal Tesisleri Yemekhanesi'ne
yemeklerin karavanalara koyularak
araclarla tasmmasi
Yemekhanenin hazirlanmasi (menanj
takimr, tabldot tabak, tepsi, kasik, catal,
break vb.), Ekmek kasalanmn ve sularm
yerlestirilmesi, Yemekhaneye gelen
yernegin benmarilere konulmasi, tepsi
yemeklerinin fmnlanmasi

Mutfaktan cikan yemege gore ek olarak
gelen (limon, su, tath, ayran, yogurt, meyve
vb.) diger yiyecek ve iceceklerin
yerlestirilmesi,

A~~l ve yemekhane personelinin; temiz
onlnklerini, bone, eldiven, maskeleri
takarak hazirlanmalan,

Tumikeden personel ve ogrencinin
kontrollU gecisinin saglanmasi

A~~lve yemekhane personelinin porsiyon
ayan yaparak yemegin dagmrmm yapmasi,

Gelen tepsi veya tabldotIardan kasik, catal
ve bicagm aynlarak hazirlanmasi ve
bulasikhaneye gonderilmesi

Gelen tepsi veya tabldotIardan kalan
ekmeklerin veya yemek artiklarmm hayvan
besleme istasyonuna goturmek icin
aynlmasi

Coplerin atilmasi, Yemekhanede bulunan
masa ortulerinin toplanarak camasirhaneye
gonderilmesi, Benmari ve fmnlann
temizlenerek ertesi gUne hazirlanmasi
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Abdullah ".,'L\•• "'''''
SaghkKiiltiir ve


