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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Alt Birim Ad1 : | Beslenme Hizmetleri Birimi

Tamm Yapilacak Unvan : | Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirii
Bagh bulundugu Unvan Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Beslenme hizmetlerini Universitenin tiim kampiislerinde etkin ve verimli bir bigimde sunulmasin
saglamak,

2- Yemek yiyecek personel ve 6grencilerin yemek sayilarmin tespitini yapmak,

3- Yemek hizmeti kapsaminda alimi yapilacak mal ve hizmetler i¢in sartname hazirlamak,

4- Malzeme ve iscilik dahil hizmet alim yoluyla yapilan yemek islerine konu olan sézlesme ve Teknik
sartname ve eklerini olusturan belgelerde bahsedilen her tiirlii is ve islemleri takip ve kontrol etmek.

5- Gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlar/hazirlatmak

6- Hizmeti yiiriiten firmanin sdzlesme ve teknik sartnameden dogan yiikiimliiliiklerini yerine getirip
getirmedigini kontrol etmek/ettirmek

7- Mutfak ve yemekhanelerin temizligi, hijyenik ortamda iiretim ve dagitim yapilip yapilmadigini denetlemek
ve fiziki alanlarin kontrolinii saglamak.

8- Uretime konu olan her tiirlii {iriiniin mutfaga girisinde ilgililerle birlikte kontroliinii yapmak.

9- Dis birimlerdeki yemekhanelerin her tiirlii is ve islemlerini ilgili yerlerdeki sorumlular araciligiyla yerine
getirmek, denetlemek, temizligin ve fiziki alanlarin kontroliinii yaparak, yapilmasi gerekenleri Daire
Baskaniyla irtibat kurarak eksikleri gidermek.

10- Dis birimlere giinliik gidecek olan yemegin gidip gitmedigini kontrol etmek/ettirmek ve gerekli belgeleri
tutmak/tutturmak

11- Mutfak ve Yemekhane Sorumlusunu, Diyetisyeni, Mutemetleri ve diger gorevlileri koordine ve kontrol
etmek, izinlerini diizenlemek, izinli ve raporlu olanlarin yerine gérevlendirecegi kisileri Daire Bagkaniyla
goriiserek ¢oziime kavusmasini saglamak.

12- Firma ¢alisanlarinin Sosyal Giivenlik Yasasi geregi sigorta, prim vb. belgelerin firma yetkililerinden her ay
diizenli alinmasini ve dosyalanmasini saglamak. Giinliik menii numunelerinin 72 saat saklanmasini takip ve
kontrol etmek.

13- Z raporlarmin ¢iktisini almakla sorumlu olan personelin raporlariin alinip alinmadigi ile ilgili birime
teslim edilip edilmedigini, teslim edildikten sonra akilli kart biriminden alinan faturaya esas olacak 6giin
sayilarini1 gosteren ¢izelgelerle uyumlu olup olmadigini kontrol etmek/ettirmek ve Z raporlarmin bu
dokiimlerin ekinde yer almasini saglamak.

14- Firmanin Hak edislerinin diizenlenmesini ilgililerle birlikte yapmak.

15- Bulundugu Teskilat ve komisyon iiyeliklerinin yiikledigi gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

16- Yemek iiretim malzemelerinin teslim alinmasindan pisirilip dagitilmasina kadarki siireci yiiriitmek ve
kontrol etmek,

17- Personel ve 6grencilerin kimlik kartlarina yiiklenen yemek ticretini ve yemek figlerinin satigin1 planlamak,
sonuclarini degerlendirmek ve toplanan paralarin ilgili banka hesabina yatirilmasi siirecini yonetmek,

18- Daire Bagkani'ndan aldigi talimatlar dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca; beslenme amagli faaliyetlerle
ilgili olarak, yazismalar1 yapmak, kayitlari1 tutmak, ilanlar ve duyurular hazirlamak ve gerekli malzemeleri
temin etmek,

19- Beslenme hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan arag-gereg, malzeme ve hizmetleri Daire Bagkanligina
bildirerek uygun bulunanlarin temin edilmesini saglamak,

20- Beslenme hizmetlerine iligkin ihale ve satin alma komisyonunda goérev almak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..
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21- Menii planlamas1 dogrultusunda satin alinacak yiyecek-igecek malzemelerinin miktarlarmi ve niteliklerini
belirlenmesini ve standart satin alma sartnamelerinin gelistirilmesini saglamak,

22- Beslenme hizmetlerinin sunulmasi ile ilgili tiim agamalarin denetlenmesini saglamak,

23- Beslenme hizmetlerinin tageron isletmeler araciligiyla yiiriitiildiigii durumlarda bu isletmelerin sundugu
hizmetlerin biitiin asamalar1 itibariyle denetlenmesini saglamak,

24- Birimle ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi Daire
Bagkanina sunmak, yazigsmalar1 siiflandirarak standart dosya planina goére dosyalanip, arsivlenmesini
saglamak,

25- Kendi gorev alani i¢inde diger subelerle yazili ve sozlii bilgi akiginin, dogru ve zamaninda olusmasini
saglamak,

26- Daire Baskanliginda yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda, birimindeki faaliyetleri,
sorunlari, goriis ve Onerilerini sunmak, bilgi paylagiminda bulunmak,

27- Bagl birimlerde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

28- Bagl birimlerde hazirlanan yazi ve dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapmak,

29- Bagli birimlerde yapilan yazigmalarin “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

30- Bagl birimlerde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,

31- Bagl birimlerin gelirlerini takip etmek, belgeleri ile birlikte Daire Bagkanimin onayina sunmak,

32- Birimindeki personelin performansim diizenli olarak izlemek ve gelismeye a¢ik yonleri hakkinda
zamaninda ve destekleyici geri bildirimde bulunmak,

33- i¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,

34- Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etme hususunda 6rnek olmak,

35- Gorev alam ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

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

37- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek,

38- Birimiyle ilgili aylik/yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve siiresinde teslim etmek,

39- Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek Bagkanliga teslim etmek,

40- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,

41- Mahiyetindeki personeli yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,

42- Bagli birimlerin ihtiyaglarini tespit ederek ihtiyaclarin temini i¢in, durumu iist amirine bildirmek,

43- Bagli birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

44- Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Kendisine bagli personelin gorev dagilimini yapmak,

2. Birim personeli Uzerinde genel denetim ve gozetim yapmak,

3. Bagli birimlerde kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin igin her tiirlii tedbiri almak ve
denetimi saglamak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1- Sube Miidiirliigli gorevini en iyi sekilde yerine getirecek bilgi ve tecriibeye sahip olunmasi
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek
3- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak
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Yetkinlik Dizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlari)

1- Liderlik,
2- Planlama ve Organize Etme,
3- Vizyon Sahibi Olma

| Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

Hazirlayan
Ad Soyad : Selime UZSERT
Unvan : Birim Sorumlusu

1mza

Onaylayan
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