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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Alt Birimin Ad1 . | Beslenme Hizmetleri Birimi
Gorevin Alam / Kapsam . | Mutfak ve Yemekhaneler- Yemek Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanimu :

Beslenme hizmetlerini Universitenin yemekhanelerinde etkin ve verimli bir bicimde sunulmasini saglamak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

Yemek yiyecek personel ve 6grencilerin yemek sayilarnin tespitini yapmak
Yemek hizmeti kapsaminda alimi yapilacak mal ve hizmetler i¢in sartname hazirlamak

Yemek tiretim malzemelerinin teslim alinmasindan pisirilip dagitilmasina kadarki siireci yiiriitmek
ve kontrol etmek,

» Personel ve 6grencilerin kimlik kartlarma yiiklenen yemek {icretini ve yemek fislerinin satigini
planlamak, sonu¢larimi degerlendirmek ve toplanan paralarin ilgili banka hesabina yatirilmasi
strecini yonetmek,

» Daire Bagkani'ndan aldig1 talimatlar dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca; beslenme amagli
faaliyetlerle ilgili olarak, yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, ilanlar ve duyurular hazirlamak ve
gerekli malzemeleri temin etmek,

» Beslenme hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan arag-gere¢, malzeme ve hizmetleri Daire
Baskanligina bildirerek uygun bulunanlarin temin edilmesini saglamak,

» Beslenme hizmetlerine iliskin ihale ve satin alma komisyonunda gorev almak,
» Beslenme hizmetlerinin sunulmasi ile ilgili tiim agsamalarin denetlenmesini saglamak,

» Beslenme hizmetlerinin tageron igletmeler araciligiyla yiiriitiildiigi durumlarda bu isletmelerin
sundugu hizmetlerin biitiin agsamalar1 itibariyle denetlenmesini saglamak

» Birimle ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, paraf sonrasi Daire
Baskanina sunmak, yazismalar1 siiflandirarak standart dosya planina gére dosyalanip,
arsivlenmesini saglamak,

» Kendi gorev alani iginde diger subelerle yazili ve sozIii bilgi akiginin, dogru ve zamaninda
olugsmasini saglamak,

» Daire Baskanliginda yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda, birimindeki
faaliyetleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunmak, bilgi paylasiminda bulunmak,

» Bagli birimlerde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak,

» Bagli birimlerde hazirlanan yazi ve dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..
1mza imza

Sayfal/3



ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

YV V. V VYV V

Y

Bagli birimlerde yapilan yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

Bagl birimlerde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,
Bagli birimlerin gelirlerini takip etmek, belgeleri ile birlikte Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Birimindeki personelin performansim diizenli olarak izlemek ve gelismeye acgik yonleri hakkinda
zamaninda ve destekleyici geri bildirimde bulunmak,

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar: yerine getirmek,
Kamu Gérevlileri Etik Davranis lkelerine riayet etme hususunda érnek olmak,

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek;
ek ve degisikliklerle ilgili {istlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine
riayet etmek,

Birimiyle ilgili aylik/yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve siiresinde teslim etmek,
Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu” nu diizenleyerek Bagkanliga teslim etmek,
Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,
Mahiyetindeki personeli yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,

Kendisine harcama yetkililigi vekalet gorevi verildiginde; harcama yetkililiginden dogan gorev,
yetki ve sorumluluklar1 yerine getirmek,

Bagli birimlerin ihtiyaglarimi tespit ederek ihtiyaclarin temini i¢in, durumu {ist amirine bildirmek,
Bagli birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
1- Kurumun ve birimin hedeflerinin en iist seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik
eder. Zamani yerinde ve diizenli kullanir.
2- Tum faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n planda tutar.
3- Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanir.
4- Kurumdan hizmet alan tiim paydaslar1 memnun edecek sekilde isleri diizenler
5- Birimin hedeflerine ulagmasi i¢in kisa ve uzun vadede planlama yapar
6- Isin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de g6z 6nunde bulundurarak
insiyatif kullanir.
7- Ust yoneticilerle iligkilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikl1 bir bilgi akisi saglar.
8- GOrev alaniyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi igin
uistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.
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