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T.C.
KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya
Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Özlem YANIK

	
	Kadrosu / Görevi
	 :
	Şube Müdürü/ Beslenme Hizmetleri ve   Kafeterya Şube Müdürü

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı

	
	Astları
	 :
	 Memur
 Şirket Personeli
Part-Time Öğrenciler

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Ali Osman GÖNCÜOĞLU


	
	İletişim
	:
	0 344 300 12 34

	
	E-mail 
	:
	oyanik@ksu.edu.tr




1- GÖREVİN KISA TANIMI
	KSÜ üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
2- GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI:
· Daire başkanlığının hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
· Yemek hizmetinden faydalanmak isteyen personel ve öğrencilerin yemek kartlarını kullanıma açtırmak.
· Sorumluluk alanına giren işgücü ve diğer kaynakları verimli ve etkili kullanmak, 
· Kesintisiz bir çalışmanın ve iş programının gerçekleştirilebilmesi için gereken araç, gereç, malzeme vb. ihtiyaçlarını belirlemek ve temin etmek.
· Şube müdürlüğü ile ilgili gelen-giden tüm evrakın ilgililere havalesini ve gereğini yapmak.
· Şube Müdürlüğünü ilgilendiren bilgi, belge, Yemek Maliyet ve Çıkarılan Yemeklerin satışları ile ilgili  istatistiklerin (Günlük-aylık ve yıllık)güncel olarak tutulmasını sağlamak, kontrollerini yapmak.
· Yıllık  öğrenci artışlarını ve yemek istatistiklerini göz önüne alarak İhaleye çıkılacak ihtiyaç listesini hazırlamak.
· İhtiyaç Listesine göre Yıllık İhale  Şartnamesini düzenlemek, Daire Başkanlığına göndermek.
· Beslenme hizmetlerini ilgilendiren mal ve hizmet alımlarında Muayene Kabul Komisyonuna başkanlık etmek.
· Gıdaların stoklandığı ambarların temizlik, tertip ve düzenini kontrol etmek.
· Merkez Kafeterya ya bağlı yemek hizmeti verilen tüm birimlerin Yemekhane ve Salonlarında çalışan personel ve yemek salonlarının temizlik, düzen ve hijyen koşullarına uygun olarak çalışmalarını sağlamak.
· Mutfak ve yemekhane personelinin görev başında iken ihtiyaç duyduğu kişisel malzemelerin (üniforma, önlük, bone, maske,çizme vb.)   temini ve dağıtımını kontrol etmek. 
· Personelin İş Sağlığı ve Güvenliğini Sağlamak.
· Yemek Üretiminde çalışan tüm personelden “HİJYEN BELGESİ” istenmesi ve kişisel dosyalarında bulundurulmasını sağlamak. 
· İlçe Meslek Yüksekokullarından Yemek Yapımı ve dağıtımı için gereken personel ve  malzeme taleplerinin bütçe imkanları ölçüsünde karşılanmasını sağlamak.
· Beslenme ve satın alma hizmetlerine ilişkin ihale ve satın alma komisyonu toplantılarına katılmak.
· Beslenme hizmetlerinin sunulması ile ilgili tüm aşamaların denetlenmesini sağlamak
· Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak
· Beslenme Hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili  çalışmalarda meydana çıkan aksaklıkları çözümlemek adına Daire Başkanına önerilerde bulunmak, 
· Şube Müdürlüğünde görevli personel düzenlemeleri, yer değişikliği ve yeni  personel ihtiyacı v.b. konularda Daire Başkanına görüş ve önerilerde bulunmak.
· İşyerinde disiplinli bir çalışma ortamı yaratmak
· Şube çalışanları arasında görev bölümü yaparak, uyum ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak. Çalışmalarını izlemek ve denetlemek, gerekli uyarılarda bulunmak.
· Daire Başkanının vereceği benzer görevleri yapmak
3. YETKİLERİ:
· Şube Müdürü yukarıda yazılı olan görevlerini kanun, tüzük, yönetmelik ve tebliğe uygun olarak yerine getirmekle yetkilidir.
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Daire Başkanı

[bookmark: _GoBack]5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Memur.
· Bilgisayar İşletmeni
· Daimi İşçi.
· Taşeron Şirket Personeli.
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 sayılı kanunun 68. ve 69. maddeleri şartları ile en az  lisans mezunu olmak ve görevde yükselme sınavında başarılı olmak.
7. SORUMLULUK
· Şube Müdürü, yukarıda yazılı tüm görevlerini yerine getirirken Daire Başkanı -Genel Sekreter ve İlgili Rektör Yardımcısına karşı sorumludur.














Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.


								Özlem YANIK
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T.C.
KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya
Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Hülya KAYA

	
	Kadrosu / Görevi
	 :
	 Memur / Maliyet ve Raporlama Memuru

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı-Şube Müdürü

	
	Astları
	 :
	 Şirket Personeli
Part-Time Öğrenciler

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Mahmut KEKLİKÇİ



	
	İletişim
	:
	0 344 300 12 36

	
	E-mail 
	:
	hulyakaya@ksu.edu.tr
hulya.kaya@hotmail.com



3- GÖREVİN KISA TANIMI
	KSÜ üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
4- GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI:
Şube Müdürlüğünün hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.

Büro İşleri:

- Şube Müdürlüğünü ilgilendiren tüm yazışmaları yapmak.
- Şirket Personellerinin Özlük Dosyasını tutmak ve aylık puantajlarını hazırlamak.
- Şirket personellerinin izin evraklarını  hazırlamak.
- Part-time öğrenci Puantajlarını hazırlamak.
-Aylık yemek listelerini web’de yayınlamak ve ilçe Meslek Yükseokullarına göndermek.



Satınalma ve Muhasebe İşleri:

· Kuru Gıda-Temizlik Malzemeleri-Ekmek-Et ve Et Ürünleri ile Sebze-Meyve Alımı İhalesi Teknik Şartnamelerini oluşturmak, ihtiyaçları belirlemek, başkanlığa bildirmek.
· Şube Müdürlüğünü ilgilendiren malzeme ve hizmet taleplerini oluşturmak.
· Mal ve Hizmet Alımı   Muayene kabul  komisyonunda yer almak.
· İhale ve Doğrudan Temin yoluyla alınan malzemelerin muayene kabullerini çıkarmak.
· Kafeterya Çay Salonu hesaplarının takip etmek, gelirlerini SKSDBşk.Veznesine   yatırımak
	Bilgisayar Programlarını kullanmak:
· Yemekhane giriş ve çıkışlarının takibinin yapıldığı “YESİS” 
· Resmi Yazışma Modülü “EBS”
· Yemekhane (fiş satış ve hesaplarının takibinin yapıldığı) otomasyon programı  “UTARİT “
· Merkez Kafeterya Kebap salonu hesaplarının takip edildiği“PANEL“
· Anaokulu ve Kreş ile  Turizm ve Otelcilik hesaplarının takip edildiği “DOĞRUDAN TEMİN “
· Programlarını kullanmak, 
· Merkez ve ilçe Meslek Yüksekokulları yemek ve kebapevleri istatistiklerini günlük, aylık ve yıllık olarak tutmak maliyetlerini çıkarmak.
· Yemek organizasyonlarını takip  ve kontrol etmek.
· Yemek Otomasyonu, Kiosk, Turnike ve yemek kartlarında oluşan sorun ve sıkıntılarıUTARİT firmasına bildirmek.
· Şube Müdürlüğüne ait asansörlerin bakım ve onarımını takip etmek, sıkıntılarını firmaya bildirmek.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube müdürlüğünde çalışan diğer personeller ile iş birliği ve uyum içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü

5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli, Part-time Öğrenciler
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az Önlisans ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.






















Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.



								Hülya KAYA
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T.C.
KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya 
Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Mahmut KEKLİKÇİ

	
	Kadrosu/Görevi
	 :
	 Memur / Aşçıbaşı 

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı- Şube Müdürü

	
	Astları
	 :
	
Şirket Personeli

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Aslan PAÇACI


	
	İletişim
	:
	0 344 300 12 42

	
	E-mail
	:
	mkeklikci@ksu.edu.tr



1 - GÖREVİN KISA TANIMI
	Kahramanmaraş Sütçü İmam Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
2- GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI
	Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
	Bilgisayar Programlarını kullanmak:
· Yemekhane giriş ve çıkışlarının takibinin yapıldığı “YESİS” 
· Resmi Yazışma Modülü “EBS”
· Yemekhane (fiş satış ve hesaplarının takibinin yapıldığı) otomasyon programı  “UTARİT “
· Merkez Kafeterya Kebap salonu hesaplarının takip edildiği“PANEL“
· Anaokulu ve Kreş ile  Turizm ve Otelcilik hesaplarının takip edildiği “DOĞRUDAN TEMİN “ programlarını kullanmak.
· Mutfakta Aşçıbaşı olarak tüm çalışanların sevk ve idaresinden 1.derece sorumlu olmak. 
· Ambar giriş ve çıkışlarını takip etmek.Ambarların Temizlik
· Kuru Gıda-Temizlik Malzemeleri-Ekmek-Et ve Et Ürünleri ile Sebze-Meyve Alımı İhalesi Teknik Şartnamelerini oluşturmak, ihtiyaçları belirlemek.
· Mal alma –Hizmet alma ve Muayene kabul komisyonunda yer almak.
· Yemek organizasyonlarını takip  ve kontrol etmek.
· Aylık yemek listesini hazırlamak.
· Bozulan makine ve teçhizatların tamirini yaptırmak.
· Gıda Ambarı malzeme stok takibini yapmak, süreli ve günlük ihtiyaçların  siparişleri  vermek.
· Şirket Personellerinin hizmeti aksatmayacak şekilde yıllık izinlerini ayarlamak, saatlik  izinlerini vermek, giriş-çıkışlarını takip etmek.
· Yemek Üretim İşletmesi -Bulaşıkhane- Ambarlar ve Soğuk hava depolarının Temizlik ve tertip düzenini sağlamak.(-2.kat)
· Yemek hazırlığını organize etmek. 
· Merkez Kafeterya Mutfağında hazırlanacak  Günlük Yemek sayılarını belirlemek
· İlçe Meslek Yüksekokullarının onaylanan malzeme taleplerini karşılamak.
· Yemek tabelasını oluşturmak.
· Yemek tezgahlarınının ve personelin  tertip ve düzenini sağlamak.
· Şube müdürlüğüne ait asansörlerin bakım ve onarımını takip etmek. 
· Yemek saatlerinde oluşan sorun sıkıntıları ve aksaklıkları çözmek.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Kafeterya Mutfağında  çalışan tüm personelin sevk ve idaresinden 1.derece sorumlu olarak iş ve işleyiş ile ilgili tüm konularda Şube Müdürü ile işbirliği içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli,

6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.















Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.



								Mahmut KEKLİKÇİ
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T.C.
KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya
 Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Aslan PAÇACI

	
	Kadrosu / Görevi
	 :
	 Daimi İşçi / Aşçıbaşı Yardımcısı

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Şube Müdürü-Aşçıbaşı

	
	Astları
	 :
	
Şirket Personeli

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Yusuf GÜLTEPE


	
	İletişim
	:
	0 344 300 12 42

	
	E-mail 
	:
	aslanpacaci@ksu.edu.tr
aslanustam@hotmail.com



1 - GÖREVİN KISA TANIMI
	KSÜ üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
2 - GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI:
· İstihdam edildiği Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
Kafetarya Mutfağı Yemek Pişirme Ünitesi Sorumlusu:
· Yemek Pişirme Ünitesinin temizlik ve düzeni.
· Yemeklerin Üretiminde tat ve hijyen kontrolü. 
· Tüm personelin  hijyen koşullarına uygun olarak çalışmalarını sağlamak.
· Personelin planlı ve uyum içinde çalışmasını organize etmek.
· Yemek Üretimi esnasında görülen tüm aksaklıkları Aşçıbaşına bildirmek ve sorunlar giderilinceye kadar takibini yapmak.
· Mahmut KEKLİKÇİ’nin izinli ve raporlu olduğu zamanlarda Aşçıbaşı olarak üzerinde bulunan tüm görevini yapmak. 
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube müdürlüğünde çalışan diğer personel ile iş birliği ve uyum içerisinde olmak
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli 
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.






Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.



								Aslan PAÇACI
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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya 
Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Halim KARATUT

	
	Kadrosu / Görevi
	 :
	 Memur / Temizlik Sorumlusu

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı/Şube Müdürü

	
	Astları
	 :
	
Şirket Personeli
Part-Time Öğrenci

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Ramazan KAYA


	
	İletişim
	:
	0 344 300 12 35

	
	E-mail 
	:
	hkaratut@ksu.edu.tr



1 - GÖREVİN KISA TANIMI
	KSU üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
2 - GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI:
	 Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
Temizlik Hizmetleri
· Avşar  Merkez Kafeterya Binasının iç ve dış temizliğini sağlamak
· Avşar Merkez Kafeterya Lavabolarında -Yemek ve dinlenme salonlarında bozulan-tamiri gereken durumları müdürlüğe iletmek ve takibini yapmak.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube müdürlüğünde çalışan diğer personel ile iş birliği ve uyum   içerisinde olmak.

3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.














Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.



								Halim KARATUT




	[image: KSÜ LOGO ile ilgili görsel sonucu]
	
T.C.
KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	







ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya 
Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Şeref YAŞAR

	
	Kadrosu / Görevi
	 :
	Bilgisayar İşletmeni / Otomasyon Sorumlusu

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı/Şube Müdürü

	
	Astları
	 :
	
-

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	Mehmet TORAMAN

	
	İletişim
	:
	0344 300 12 43

	
	E-mail 
	:
	serefyasar@ksu.edu.tr



1 - GÖREVİN KISA TANIMI
	KSU üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
2 - GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI:
	 Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
· Yemekhane Otomasyon Programını” UTARİT” kullanmak.
· UTARİT Firması ile ilgili sorunları firma ile çözmek.
·  Merkez Kafeterya Yemekhanesinde Personel ve Öğrencilerine gerektiğinde fiş satmak,  kartlarına para yüklemek Kiosk cihazları ve kartlara  yüklenen paraları SKSDBşk.Veznesine yatırmak, hesaplarını takip etmek.
· Yeni çıkan kartları kullanıma açmak.Arızalı kartlara format atmak.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube müdürlüğünde çalışan diğer personel ile iş birliği ve uyum   içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.













Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.




								Şeref YAŞAR
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T.C.
KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Malik DEMİRYÜREK

	
	Kadrosu/Görevi
	 :
	Memur / Karacasu Kampusu Öğrenci Yemekhanesi Sorumlusu

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı/Şube Müdürü/Aşçıbaşı

	
	Astları
	 :
	
Şirket Personeli

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Ramazan SU

	
	İletişim
	
	0344 300 24 47

	
	E-mail 
	
	malikdemiryurek@ksu.edu.tr



1 - GÖREVİN KISA TANIMI
	KSU üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.

2 - GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI:
	Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
Karacasu Kampüsü Öğrenci Yemekhanesi
· Öğrencilerin kartlarına Yemek Parası için  yükleme yapmak, olağanüstü durumlarda fiş satmak,  gelirlerini SKSD Bşk.veznesine yatırmak.
·  Personelin yıllık izinlerini ayarlamak/saatlik ve hastalık izinlerini vermek, mesailerini takip etmek 
· Personelin  hijyen koşullarına uygun olarak temiz ve düzgün çalışmalarını sağlamak.
· Yemekhanenin eksik ve aksak yönlerini idareye bildirmek ve takibini yapmak.
· Öğrenci Yemekhanesinin ve  çevresinin temizliği, tertip ve düzenini sağlamak.
· KMYO (Karacasu) öğrenci yemekhanesi yemek otomasyonu ile ilgili olan“UTARİT “ programını kullanmak. 
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube müdürlüğünde çalışan diğer personeller ile iş birliği ve uyum içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.





Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.





								Malik DEMİRYÜREK
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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	




ORGANİZASYON
BİLGİLERİ


	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Ali USLUOL

	
	Görevi
	 :
	 Daimi İşçi / Kafeterya  Kebap Salonu  Sorumlusu ve Mal Kabul Sorumlusu 

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı/Şube Müdürü/Aşçıbaşı

	
	Astları
	 :
	 -

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Hülya KAYA
Ramazan KAYA

	
	İletişim
	
	0344 300 12 35

	
	E-mail 
	
	aliusluol@ksu.edu.tr




1 - GÖREVİN KISA TANIMI
	KSU üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
2 - GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI:
· İstihdam edildiği Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
Kafeterya Kebap Salonu:
-Kebap Salonu hesaplarının takip edildiği “PANEL “ programını kullanmak
- Kebap Salonunun  gelirlerini SKSD Bşk.veznesine yatırmak.
- Kebap Salonunun  veçalışan personelin tertip ve düzenini sağlamak.
Mal Kabul:
-Mal Kabul Memurunun izinli ve raporlu bulunduğu zamanlarda Avşar Merkez Kafeterya mutfağına giren ve çıkan bütün malzemelerin ilk kabulünü yapmak   ilgili personele teslim etmek.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube müdürlüğünde çalışan diğer personeller ile iş birliği ve uyum içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Yok
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.








Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.



								
								Ali USLUOL
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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	





ORGANİZASYON
BİLGİLERİ

	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Mehmet KÜÇÜK

	
	Görevi
	 :
	Daimi İşçi / Tıp Fak. Öğrenci Yemekhanesi Sorumlusu / İktisadi İşletme Kantin Görevlisi

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı/ Şube Müdürü/Aşçıbaşı

	
	Astları
	 :
	
Şirket Personeli

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Hülya KAYA


	
	İletişim
	
	Yok

	
	E-mail 
	
	mkucuk@ksu.edu.tr



1- GÖREVİN KISA TANIMI
	KSU üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
2-  GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI:
	Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
	Tıp Fakültesi Öğrenci Yemekhanesi:
· Yemekhane salonu çalışanlarının-salonun hijyeni,  tertip ve düzenini sağlamak.
· Yemek otomasyonunu “UTARİT “ programını kullanmak
· Öğrencilerin kartlarına  para yükleme ve fiş takibini yapmak, gelirlerini SKSD Bşk. Veznesine yatırmak.
· Yemekhanede  oluşan sıkıntı ve aksaklıkları  idareye  bildirmek, takibini yapmak.
· Yemekhanedeki görevleri tamamlandıktan sonra İktisadi işletme kantinindeki görevini yapmak.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube Müdürlüğünde çalışan diğer personeller ile iş birliği ve uyum içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.














Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.



								Mehmet KÜÇÜK
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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Ramazan KAYA

	
	Görevi
	 :
	 Daimi İşçi / Mal Kabul Sorumlusu -Bahçelievler  Kampüsü Yemekhane Sorumlusu

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı/Şube Müdürü/Aşçıbaşı

	
	Astları
	 :
	
Şirket Personeli

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Hülya KAYA

	
	İletişim
	
	0344 300 12 49

	
	E-mail 
	
	ramazankaya@ksu.edu.tr



1- GÖREVİN KISA TANIMI
	KSU üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi.
2- GÖREVİ VE SORUMLULUKLAR
	Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
	Mal Kabul:
· Mal Kabul Memurunun olmadığı zamanlarda Kafeterya Mutfağına giren tüm malzemelerin ilk kabulünü yapmak, ilgili personele teslim etmek.
	Ambar Memuru:
· Temizlik Malzemesi Ambarlarının temizliğini düzenini  sağlamak .malzemelerin sayımını yapmak.
· Temizlikte kullanılacak malzemeleri personele vermek.
Bahçelievler Kampüsü Yemekhaneleri:
· Bahçelievler öğrenci ve personel yemekhanelerin ve yemek tezgahlarının tertip ve düzenini sağlamak.
· Görevli personelin hijyen koşullarına uygun, temiz ve düzgün çalışmalarını sağlamak.
· Yemek otomasyonu ile ilgili olan “UTARİT “ programını kullanmak.
· Öğrenci ve personel yemekhanelerinin para yükleme ve fiş takibini yapmak, gelirlerini SKSD Bşk. veznesine yatırmak.
· Öğrenci ve personel yemekhanelerinde oluşan sorun sıkıntı ve aksaklıkları idareye bildirmek ve takini yapmak. 
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube Müdürlüğünde çalışan diğer personeller ile iş birliği ve uyum içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.

Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.



							Ramazan KAYA
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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Ramazan SU

	
	Görevi
	 :
	 Memur / KSÜ Otel   Sorumlusu

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı/Şube Müdürü

	
	Astları
	 :
	
Şirket Personeli

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Malik DEMİRYÜREK

	
	İletişim
	:
	0344 300 24 00

	
	E-mail 
	:
	rsu@ksu.edu.tr




1- GÖREVİN KISA TANIMI
	KSU üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütmek.
2-  GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI
	İstihdam edildiği Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
	Otel/ Personel Yemekhanesi
· Otelin tüm hesaplarını takip etmek, gelirlerini ilgili banka  hesap numarasına yatırmak.
· Başkan tarafından onay verilen malzemeleri satın almak, tadilatları yaptırmak Ödeme evraklarını SKSDB Teslim etmek.
· Yemekhane Mutfağının salon ve tezgahının  temizlik ve düzenini kontrol etmek,
· Personelin hijyen koşullarına uygun hizmet etmesini sağlamak.
· Yemek otomasyon ile ilgili olan “UTARİT “ programını kullanmak
· Otel hesaplarının takip edildiği “DOĞRUDAN TEMİN “programını kullanmak.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Şube Müdürlüğünde çalışan diğer personel ile iş birliği ve uyum içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Şirket Personeli
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.







Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.



								Ramazan SU
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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	:
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	:
	Suna KALEMGÖÇER

	
	Görevi
	:
	Sağ.Teknikeri / Kreş ve Anaokulu Sorumlusu

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	
Daire Başkanı/ Şube Müdürü

	
	Astları
	 
	 Kreş ve Anaokulu Öğretmenleri

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	:
	
Zehra KAYNAKHAN


	
	İletişim
	
	0344 300 27 76

	
	E-mail 
	
	sgocer@ksu.edu.tr



1 - GÖREVİN KISA TANIMI
	KSÜ Rektörlüğü Kreş ve Anaokulu Uygulama Yönergesi “Madde – 22” hükümleri ile Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütmek.
2 -GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI
	İstihdam edildiği Şubenin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
· Birimde bütün çalışmaları ilgililerle iş birliği yaparak eğitim yılı başlamadan önce plânlar ve düzenlemek
· Eğitim ve yönetimin verimliliğini artırmak, eğitimin kalitesini yükseltmek ve bu konuda sürekli gelişimi sağlamak için gerekli araştırmaları yapmak, eğitimle ilgili gelişmeleri izlemek, sonuçlarını değerlendirmek. 
· Yıllık ve günlük plânların eğitim programlarına göre hazırlanmasında ve diğer çalışmalarda öğretmenlere rehberlik etmek, çalışmaları denetlemek.
· Kurumun temizlik ve düzeni ile öğretmen ve diğer personelin, sağlık, temizlik ve beslenme işleriyle ilgili çalışmalarını izlemek, yemek listesinin hazırlanmasında müdür yardımcısı ve öğretmenlerle iş birliği yapmak. 
· Birim bina ve tesislerinin kullanımı, bakımı, temizliği, doğal afete karşı korunması, binanın fiziksel durumu ve donanımından kaynaklanan kazalara neden olabilecek merdiven, radyatör, soba, korniş, kapı, pencere, kaygan zemin, oyun materyali ve benzeri unsurlara karşı okulun iç ve dış güvenliğinin sağlanması yönünde gereken önlemleri almak. 
· Özel eğitim gerektiren çocukların eğitimi için gerekli önlemleri almak. 
· Eğitim materyallerinin sağlanması, kullanılması, korunması, bakımı, temizliği ve düzeni için gerekli önlemleri almak. 
· Çocukların periyodik olarak sağlık kontrollerinin yapılmasını sağlamak. 
· Birimle ilgili olağanüstü durumları ilgili makama bildirmek. 
· Eğitimle ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, genelge ve emirleri personeline duyurmak.
· Göreve başlama veya görevden ayrılma durumunda, okulun demirbaş eşyasını Ayniyat Talimatnamesi hükümlerine göre devir-teslim etmek.
· Okul öncesi eğitimin tanıtımı ve yaygınlaştırılması amacıyla; toplantı, panel, sempozyum ve benzeri etkinliklerin düzenlenmesi için gerekli çalışmaları yapmak. 
· Çocuklara verilen günlük yemek örneklerinin uygun ortamda 24 saat saklanmasını sağlamak. 
· Personelin disiplin ve sicili ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek.
· Kreş ve Anaokulu hesaplarının takip edildiği “DOĞRUDAN TEMİN “programını kullanmak.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Personelin uyum içinde ekip ruhu ile çalışmasının sağlamak.
3. YETKİLER
Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Şube Müdürü
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri, Şirket Personeli
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.


Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.
								
							Suna KALEM GÖÇER
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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İÇ KONTROL SİSTEMİ
GÖREV TANIMI




	






ORGANİZASYON
BİLGİLERİ
	Birimi
	 :
	KSÜ Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı

	
	Şubesi
	 :
	Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya Şube Müdürlüğü

	
	Adı Soyadı
	 :
	Zehra KAYNAKHAN

	
	Görevi
	 :
	 Memur / Kreş ve Anaokulu Öğretmeni

	
	Üst Yönetici/Yöneticileri
	 :
	Daire Başkanı
Şube Müdürü /Kreş ve Anaokulu Müdürü

	
	Astları
	 :
	 -

	
	Görevde Olmadığı Zaman Görevini  Yürütecek Kişi
	
 :
	
Suna KALEMGÖÇER


	
	İletişim
	
	0344 300 27 78

	
	E-mail 
	
	zkaynakhan@ksu.edu.tr



1 - GÖREVİN KISA TANIMI
	KSÜ Rektörlüğü Kreş ve Anaokulu Uygulama Yönergesi “Madde – 22” hükümleri ile Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütmek.
2 - GÖREVİ VE SORUMLULUKLAR
	Müdürlüğün hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
· Eğitim programına uygun olarak yıllık ve günlük plânları hazırlamak ve uygulamak. 
· Etkinlikler için gereken eğitim materyallerini hazırlamak. 
· Çocukların kişisel bilgi formlarını doldurmak, gelişim ve sağlık kayıtlarını tutar ve yıl sonu gelişim raporlarını hazırlamak. 
· Anne ve baba eğitimiyle ilgili çalışmaların plânlanmasına katılmak ve uygulamak. 
· Okul içinde kutlanacak özel günleri plânlamak ve uygulamak. 
· Okulun genel eğitim etkinliklerine katılmak. 
· Özel eğitim gerektiren çocukların eğitimi için önlem almak. 
· Nöbet çizelgesine uygun olarak nöbet görevini yerine getirmek. 
· Kanun, Tüzük, Yönerge, Genelge ve Tebliğler Dergisi'ni okumak ve imzalamak. 
· Öğretmenler kurulu toplantısına katılmak. 
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Biriminde çalışan diğer personel ile iş birliği ve uyum içerisinde olmak.
3. YETKİLERİ
· Yukarıda yazılı tüm görevlerini kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Tebliğlere uygun olarak yapmakla yetkilidir.
· Faaliyetlerini gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
· Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
· Yok
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memuru Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· En az lise ve dengi okul mezun olmak
7. SORUMLULUK: 
· Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.







Yukarıda yazılı görevlerimi okudum, kabul ediyorum.


							Zehra KAYNAKHAN
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