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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi tarafindan ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Beslenme Birimi Sube
Midiirliigii ¢alisma ve kontrol kurallarini belirlemek ve tanimlamak {izere hazirlanmgtir.
2. KAPSAM
Necmettin Erbakan Universitesi Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi'nin ISO 9001 Kalite
Yonetim Sistemi dahilindeki Beslenme Birimi Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan hizmet alimi
usulii veya kendi imkanlan ile iiretilecek yemegin {iiretiminden; 6grenci, akademik ve idari
personele sunumuna kadar devam eden siirecin yliriitiilmesi, beslenme hizmetleri personelinin idare
isleri, iage ve ayniyat isleri, online kart iglemlerinin takibi, resmi yazigmalar, birimle ilgili bakim

onarim isleri, elektrik ve dogalgaz 6deme islerini kapsar.

3. TANIMLAR

Miisteri : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
tarafindan verilen hizmetlerden yararlanan personeli kapsar.

SKS : Necmettin Erbakan Universitesi Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
Ust Yonetim : Rektor, Tlgili Rektor Yardimeisi, Koordinator, Daire Baskani

Beslenme Hizmeti: Daire Baskanligi tarafindan hizmet alimi usulii veya kendi imkanlan ile
iiretilecek yemegin iiretiminden 6grenci, Akademik ve Idari personele sunumuna kadar devam eden
stireci.

Muayene Kabul Komisyonu: Yemek iiretiminden sunumuna kadar siirecte kullanilan ham madde,
sarf malzeme, yemeklerin kabul iglemlerini yiiriiten Sube Miidiirii, Diyetisyen, Gida Miihendisi,

Gida Teknikeri, Sef, Memur ve As¢idan olusan komisyon

Gida Uzmanlari : Beslenme hizmetlerinde gorevli Gida Miihendisi, Diyetisyen, Gida
Teknikeri

4734 : Kamu Thale Kanunu

5510 : Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

4. SORUMLULUK

Bu prosediiriin uygulamasindan Beslenme Sube Miidiirii sorumludur.

5. REFERANS DOKUMANLAR
- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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10.

11.

12.

13.

14.

- 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
- 5163 sayili Taginir Mal Y onetmeligi
- 4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu

- 4735 say1li Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
6. UYGULAMA
a) Beslenme ve Diyetetik Hizmetleri Boliimii Gorevleri:

Giin icerisinde kag¢ kisilik yemek yapilacagi, onceki giinlerde tiiketilen yemek miktari, akademik
takvim, hava sartlar1 ve tasimali beslenme hizmetleri gdz oniine alinarak, gida uzmanlarindan olusan

komisyon tarafindan bir hafta 6nceden belirlenir.

Gilinliik online sistem {izerinden yapilan kart yiikleme sayilarini alarak; giinlik ve haftalik olarak

cikacak yemek sayilarini belirlemek,

Kalori hesabina gore menii hazirlamak,

Mutfak ve yemekhanelerin temizligi, hijyeni ve ilaglanmasi gibi faaliyetleri yiiriitmek,

Atik yaglar ilgili yonetmelik geregi depolamak ve yetkilendirilmis kuruluslara teslim etmek,
Beslenme Hizmetleri personeli arasinda is boliimii ve igbirligini saglamak,

Satin alinacak yiyecek ve igecek maddelerinin ambar ve mutfakta saglik kurallarina uygun sekilde

saklanmasini, zamaninda pisirilmesini ve hakkaniyetli bir sekilde dagitilmasini saglamak,

Beslenme Hizmetleri personelinin mesaideki gorev ve sorumluluklarini kontrol etmek, izin iglemlerini
diizenlemek, bu husustaki goriislerini Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1 ve Beslenme Hizmetleri

Y 6netimine bildirmek,
Yemek salonu, mutfak ve ambarin temizlik, tertip ve diizenini saglamak,
Beslenme Hizmetleri personelinin kilik-kiyafet ve temizlik ve saglik durumunu kontrol etmek,

Depo memuru tarafindan, yemek listelerine gore hazirlanan yemek ve i¢eceklerin imza karsiligi asei

basina teslim edildigini kontrol etmek,

Beslenme Hizmetlerinden yararlanan 6grenci ve personelin goriis ve tavsiyelerini alarak islerin daha iyi

yiiriitiilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,
Yapilacak islerin programini hazirlamak ve bunlarin uygulamasini izleyip sonuglandirmak,

Gerektiginde birim personelleri arasinda gorev degisikligi yapmak,
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15. Sahit Numune alimini saglamak ve kontrol etmek,

16. Yemekhanelerde ve mutfaklarda bulunan alet ve ekipmanlarin arizalanmasi durumunda tamir ve
bakimi i¢in gerekli yerlere bildirmek, gerektiginde Beslenme Hizmetleri Yonetim Kuruluna

bildirmektir.

17. Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiri, bu goérevlerin yerine getirilmesinde Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

Bagkanina karst sorumludur,

18. Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirliniin gérevde bulunmadigi hallerde yerine Saglik Kiiltiir ve Spor

Daire Bagkanliginda bulunan diger bir sube miidiirii vekalet eder,

b) Ambar Yonetim Sistemi Boliimii Gorevleri:
1. Ambarm sevk ve idaresini saglamak,

2. Ambara giren her tiirlii gida malzemelerinin kaydini tutmak, muhafaza etmek; bunlar1 yangin, ¢iiriime,
bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri
icin ilgililere yazili olarak bilgi vermek,

3. Ambear stok bilgilerinin giinliik olarak (ilk giren ilk ¢ikar kuralina uygun olarak) tutulmasini saglamak,
4. Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,

5. Ambara giren ve 2. maddede sayilan malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek.

6. Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
girislerini diizenlemek,

7. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk belgelerini diizenlemek,

8. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar icin gerekli tutanaklar1 diizenlemek,
kayitlardan c¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yaparak ayniyat
memuruna vermek,

9. Muayene Komisyonunun, satin alacagi yiyecek maddelerinin taze, temiz ve saglik kurallarina uygun bir
sekilde saklamak {izere, ambarda gerekli tedbirleri almak,

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

11. Yemekhanelerin yemek ihtiyaclart dogrultusunda yemek ve malzeme sevkiyatinin yapilmasin
saglamaktir.

¢) Kart Satis islemleri Gorevleri:
1. Yemekhanelerde yemek yiyen 6grenci ve personelin kartlari ile ilgili durumlart kontrol ve tanzim etmek,
2. Otomasyon sisteminde yemek yiyecek 6grenci ve personel sayisini ag¢ibagina zamaninda bildirmek,
4. Online sistem {izerinden yapilan kart yiikleme sayilarini aylik olarak tespit edip, yillik veri haline

getirmektir
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d) Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma Gorevleri:
Onay alinmasi, Piyasa arastirma yapilmas,
Alimin Gergeklestirilmesi ile malin teslim edilmesi,
Muayane ve Kabul Komisyon Tutanagi diizenlenmesi,
Mal alimlarinda tasinir islem fisi diizenlenmesi,

Odeme emri belgesi hazirlanmasi ve 6deme birimine gonderilmesidir.

e) Kantin is ve Islemleri
Kantin denetimlerinin ayda bir sefer diizenli olarak yapilmasi
Kantin personel evraklarinin takibinin yapilmasi

Kantin fiyat listesi giincellemelerinin yapilmasidir.

ILGIiLi DOKUMANLAR

GN.FR-060 Dizi Pusulasi

GN.FR-052 Dogrudan Temin Teklif Mektubu
GN.FR-053 Hizmet Isleri Hakedis Raporu
GN.FR-054 Icmal

GN.FR-055 Muayene Kabul Komisyon Tutanag1
GN.FR-056 Onay Belgesi

GN.FR-058 Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanag1
GN.FR-057 Odeme Emri Belgesi

GN.FR-059 Tasmnir Islem Fisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SAGLIK, KULTUR VE SPOR KALITE VE AKREDITASYON KURUMSAL
DAIRE BASKANLIGI KOORDINATORLUGU YETKILI
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