T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Alt Birim Ad . | Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Tamm Yapilacak Unvan . | 'Yemekhane Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan Birim Sorumlusu/Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1- Mutfagin belirtilen saatte a¢ilip kapanmasini takip ve kontrol etmek, olusacak aksakliklar1 sube miidiiriine
ileterek ¢6ziime kavusmasini saglamak

2- Yemeklerin pisirilmesi esnasinda siirekli mutfagi diyetisyenle birlikte denetlemek ve kontrol etmek

3- Temizlik ve hijyen konusunda diyetisyenle koordineli olarak azami dikkat gostererek temizligin yapilmasini
saglamak.

4- Ginliik dis birimlere gidecek yemegin hazirlanip gitmesinden ve kayitlarinin tutulmasindan diyetisyenle
birlikte direk sorumlu olmak.

5- Merkez yemekhanedeki 6grenci ve personel yemekhanelerinden direk sorumlu olmak, yemek dagitim
esnasinda bu yerlerdeki eksik ve kusurlar1 takip ve kontrol etmek.

6- Vezne ve mutemet islerini giinliik takip ve koordine etmek vb islerde sube miidiiriine bilgi vererek sube
miidiiriiniin talimatlarimi uygulamak.

7- Birim Sorumlusunun izinli ve raporlu oldugu siirelerde Daire Bagkaninin mutfak ve yemekhaneler igin gegici
olarak gorevlendirdigi birim sorumlusuna karsi sorumlu olmak.

8- Gorevli bulundugu is geregi hazirlamasi gereken belgeleri hazirlamak, tiyesi, bulundugu komisyon goérevlerini
yerine getirmek, gorevine konu olan is ve islemleri yerine getirmek

9- Yemek yiyecek akademik, idari personel ve 6grencilerin yemek sayilarinin tespitini yapmak,
10- Yemek malzemelerinin girigini, pisirilmesini, dagitimini kontrol etmek,
11- Yemekhanelerdeki benmarilerin uygun sicakliklarda bulunmasini saglamak,

12- Gorev alam ile ilgili Kanun, Yoénetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili {istlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

13- i¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,
14- Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkelerine riayet etme hususunda 6rnek olmak,

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

16- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve/veya

yaptirmak,
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..
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17- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek,

18- Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu” nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek,

19- Beslenme hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan arag-gereg, malzeme ve hizmetleri ilgili Sube Miidiirliigi’ ne
bildirerek uygun bulunanlarin temin edilmesini saglamak,

20- Birimde yiriitiilen faaliyetlere iligkin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasim
saglamak,

21- Bagl birimlerin ihtiyaglarm tespit ederek ihtiyaglarin temini i¢in, durumu iist amirine bildirmek,

22- Birimin faaliyetleri i¢in ihtiya¢ duyulacak mal ve hizmetlerin satin alinmasina iliskin ihalelerin
komisyonlarinda gorev almak,

23- Menii planlamasi dogrultusunda satin alinacak yiyecek-icecek malzemelerinin miktarlarimi ve niteliklerini
belirlenmesini ve standart satin alma sartnamelerinin gelistirilmesini saglamak,

24- Birimler aras1 koordinasyonu saglama hususunda Sube Miidiiriine yardimci olmak,

25- Amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- Sartname hiikiimlerinin kontroliinii yapmak,
2- Astlarmin islerine iligkin, arag-gerec, malzeme ve ¢alisma kosullari ile ilgili taleplerini almak ve yerine
getirmek lizere Sube Miidiiriine sunmak

Bilgi Beceri veYetenekler :
Universitemiz yemekhanelerinde sunulan hizmetin etkili ve kaliteli bir bicimde sunulmasi i¢in Sube Miidiirii ile
birlikte genel diizeni saglamak.

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)
1- Basar1 ve Caba
2- Biitiinsel Bakis
3- Hizmet Odaklilik
4- Hesap Verebilirlilik
5- Kurumsal Fayda Odaklilik

| Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

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