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Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Alt Birim Ad1 : | Beslenme Hizmetleri Birimi

Tamm Yapilacak Unvan . |Buro Memuru

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

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Beslenme Hizmetleri Birimine (Yemekhane Hizmetleri) bagl olarak ¢alisan biirii memurlari; yemek ihalesine
konu olan Teknik Sartname, S6zlesme vs. belgelerin hazirlanmasinda, bunlarla ilgili diger belgelerin hazirlanip
yazilmasinda ilgili Sube Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda yapmak

2- Mutfak, yemekhaneler ve yemek hizmetleri hakkinda her tiirlii yazigmalar1 amirlerinin talimatlar
dogrultusunda yapmak, evraklar1 dosyalamak ve saklamak

3- Giinliik Z raporlarmi biiroya getirilen gorevlilerden raporlart almak, Akilli Kart Merkezinden faturaya konu
olan giinliik 6giin ¢izelgelerini almak, Z raporlariyla uyumlu olup olmadigini kontrol etmek.

4- Hak edis raporlarinin hazirlanmasini, faturalarin kontroliinii yapmak, bunlari ilgili birimlere {ist yazi ile
gonderilmesi icin gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve aksakliklar1 Sube Miidiiriine iletmek.

5- Biiroda tutulmasi gereken defter ve kayitlari tutmak, bu konuda amirlerinin verecegi isleri yapmak.

6- Dis birimlerde bulunan yemekhanelerle ilgili yazismalar1 yapmak, bunlarla ilgili belgeleri dosyalamak ve
saklamak.

7- Gorev alan ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

8- I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,
9- Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkelerine riayet etme hususunda érnek olmak,

10- Yapacag: is ve iglemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi i¢erisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek,

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

12- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek,

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

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

15- Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini

saglamak,
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
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16- Bagl birimlerin ihtiyaglarini tespit ederek ihtiyaglarin temini i¢in, durumu iist amirine bildirmek,

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

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

19- Amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Beslenme Hizmetlerine islerine iliskin giinliik yazigmalari yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

Bilgi Beceri veYetenekler :
1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
2- Yukarida belirtilen Gorev Amaci ve Temel s ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlary)
1- Basari ve Caba
2- Biitiinsel Bakis
3- Hizmet Odaklilik
4- Hesap Verebilirlilik
5- Kendi Basina Is Yapma
6- 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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