


T.C.
KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU


	
SIRA
NO
	
HİZMETİN ADI
	
İŞLEM İÇİN GEREKLİ BELGELER
	
İŞLEMİN GERÇEKLEŞTİRİLEBİLMESİ İÇİN YAPILMASI GEREKENLER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
(EN GEÇ )

	
01
	
İhale Hazırlık 
	
Yıllık Yemek İstatistikleri
TSE Standartları
	
-Malzeme listesinin oluşturulur
-İhale Teknik Şartnamesinin hazırlanır

	
3 Ay

	

02
	

Mal ve Hizmet Teslimi
	
İhale Şartnamesi
Tartı Fişi
Tesellüm Fişi

	
-Malzemeler mal kabul memuru tarafından teslim alınır.
-Muayene kabul tutanağı düzenlenir.

	

12 Ay

	
03
	
Malzemenin Program Girişi 
	
Tartı Fişi
Tesellüm Fişi 
	
-Teslim alınan  malzemelerin  ilgili program girişleri yapılır.

	
1 Saat

	
04
	
Aylık Yemek Menüsü
	
Malzeme Listesi
Yemek Menüsü Onayı
	
-Aşçıbaşı aylık yemek menüsü hazırlar
-Yemek menüsü onaya gönderilir.
-Onaylanan yemek menüsü wep sitesinde yayınlanır.



	
3 Gün

	

05
	
Yemek Tabelasının Hazırlanması
(Kazan İşlemleri )
	
Yemek Listesi
	
-Yemek sayısı belirlenir 
 -Yemek programında kazan işlemleri yapılır.


	
1 Saat

	

06
	
Malzemenin Hazırlığı 
	
Günlük menü için gereken malzeme listesi
	
- Yemek tabelasına göre malzemenin ambardan çıkartılarak aşçılara teslim edilir.

	

Yarım Saat

	

07
	

Malzemenin İşlenmesi


	


	

-Ambardan çıkartılan malzemeler işlenir.

	
2 Saat

	
08
	
Yemek Yapımı
	

	
-İşlenen malzemeler yemek pişirme ünitesinde görevli usta aşçılar tarafından pişirimi yapılır


	
3 Saat


	

09
	

Numune Alımı
	
Yemek menüsü 
Sıcaklık ölçüm listesi
	
-Aşçıbaşı tarafından yapılan yemeklerden numune alınır sıcaklık ölçümleri yapılır.


	
Yarım Saat

	

10
	

Yemeklerin Dış Birimlere Dağıtımı
	

Dış birimlere gidecek yemek sayılarını gösteren listesi
	
-Aşçıbaşı tarafından birimlere göre yemek sayıları yazılır. 
-Görevli aşçılar ve şoför ile birlikte dış birimlere dağıtılır.



	

1 Saat

	



11
	

Salonların Yemek Servisine Hazırlanması 
	



	
-Temizlik görevlileri tarafından salonların zemin ve lavabo temizliği yapılır.
-Garsonlar tarafından kirlenen masa örtüleri değiştirilir. Masalarda eksik bardaklar baharatlıklar ve peçeteler tamamlanır. Ekmekler makinada dilimlenir, sürahiler doldurulur ve  masalara servis edilir.
	
	



3 Saat

	


12
	


Yemeklerin Servise hazırlanması
	



	
-Aşçılar tarafından yemekler önceden ısıtılmış benmarilere yerleştirilir.
-Hoşaf meyve tatlı vs. yardımcı yemekler bir kişilik servis ölçüsüne göre hazırlanır.
-Yemek dağıtımında kullanılacak araç ve gereçler hazırlanır


	


1 Saat

	

13
	

Yemek Servisinin Yapılması
	

	
-Görevli ekipler tarafından uygun sıcaklık ölçü ve gereken özenle servis yapılır. 


	

2 Saat

	


14
	

-Kart Dolumlarının Yapılması
-Arızalı Kartların Formatlanması
-Yeni Basılan Kartların Kullanıma Açılması
	


Öğrenci / Personel Kimlik Kartı 
	

-Otomasyon görevlisi tarafından personel ve öğrenci kartlarına dolum yapılır.
-Arızalı kartlara format atılır. Sorun giderilemezse kart değişi için kart sahibini öğrenci işlerine yönlendirilir. 
-Yeni basılan kartlar sitemden kullanıma açılır.



	


2 Saat

	

15
	

Bulaşıkların Toplanması
	

	
-Garsonlar tarafından dış birimler ve diğer yemek salonlarındaki bulaşıklar toplanarak bulaşıkhaneye gönderilir.


	
2 Saat

	
16
	
Salonların Temizlenmesi
	

	
-Yemek süresi biten salonların zemin ve masa temizliği yapılır.


	
3 Saat

	

17
	

Bulaşık ve Masa Örtülerinin Yıkanması / Yerleştirilmesi 
	


	
-Salonlardan gelen bulaşık ve masa yıkanır.
-Masa örtüleri ütülenir.
-Yıkanan bulaşıklar ve ütülenen masa örtüleri ilgili bölümlere yerleştirilir.

	


3 Saat

	
18
	
Kaşık –Çatal – Bıçak Paketleme
	

	
-Yıkanan kaşık çatal bıçak garsonlar tarafından paketlenir.


	
1 Saat

	
19
	
Bir Sonraki Gün Yemek Hazırlığı 
	
Yemek Menüsü
İstem Listesi 
	
-Yemek menüsüne göre bir sonraki yemek için  hazırlık yapılır


	
2 Saat

	
20
	
Mutfağın Temizlenmesi
	

	
-Mutfaktaki hazırlıklar bittikten sonra görevli personeller tarafından temizliği yapılır.


	
1 Saat

	
21
	
İkinci öğretim için yemek 
Hazırlanması
	

	
İkinci öğretim için hazırlanan yemekler dağıtım için salonlara çıkartılır diğer yemekhanelere gönderilir.

	
1 Saat

	

22
	

Yemek Servisinin Yapılması
	

	
-Görevli  ekipler tarafından uygun sıcaklık ölçü ve gereken özenle servis yapılır. 


	

1 Saat

	
23
	
Salonların Temizlenmesi
	

	
-Yemek süresi biten salonların zemin ve masa temizliği yapılır.

	
1 Saat

	







24
	






Evrakların İşlenmesi / Dosyalanması 
	
1- Faturalar
2- Tesellüm Fişleri
3- Ambar Girişleri
4- Ambar Çıkışları (kazan işlemleri)
5- Sevk İrsaliyeleri
6- İlaçlama Evrakları
7- İl Gıda Müd. Kontrol Tutanakları
8- Ekipmanların Servis Raporları
9- Asansör Servis Raporları
10- Atık Gıda Tutanakları
11- Gelen Evraklar
12-Giden Evraklar
13- Tutanaklar
14- İlçe MYO Malzeme Talepleri

	


-Günlük yemek menüsü ile ilgili bütün evraklar aşçıbaşı tarafından maliyet ve raporlama memuruna gönderilir.

-Gelen evrakların kontrolleri yapılarak ilgili programlara işlenir. 

İşlenen evraklar imzalanarak dosyalarına kaldırılır

İşlem gerektirmeyen diğer evraklar direk dosyasına kaldırılır.




	






1 Gün
(Bu işlemler her gün rutin olarak yapılır. )

	



25
	

Resmi Yazışmalar (Kurum içi veya gerçek ve tüzel kişilerle yapılan yazışmalar )

	

Resmi Yazı / Dilekçe 
	

-Müdürlüğümüzle ilgili yazışmalar yapılır. (talepler, ücretsiz yemek onayları araç tahsis talepleri vs. )


	


7 / 15  Gün 

	


26



	


Yemek İstatistikleri ve Envanterlerinin oluşturulması
	

-Yemek Otomasyon Verileri
-Malzeme Giriş / Çıkış Raporları
-Yemek Organizasyon Listesi


	
-Günlük yemek ücretli ücretsiz kişi sayıları ilgili programa işlenir.
-Yemek organizasyonları ilgili programa işlenir.
-Malzeme maliyetleri ilgili programa işlenir.
-Bütün veriler işlendikten sonra aylık yemek istatistikleri ve envanterleri çıkartılır. 
[bookmark: _GoBack]
	


1 Ay

	

27
	
Yemek Organizasyonların Programlanması
	
Resmi Yazı / Dilekçe
	
-Yemek organizasyonu ile ilgili yazı ilgi tutularak onay/olur yazışması yapılır.
-Onaylanan yemek organizasyonu için Aşçıbaşına kişi sayısı bildirilir. Salon düzenlenir.

	
3 Gün 

	


28
	


Şirket Personelleri
İzin işlemleri
	

1-Personel Liste
2- Hastanelik İzinlerde Sağlık Raporu
3- Günlük/ Saatlik izinlerde Aşçıbaşı Tarafından Onaylı İzin Formu

	
1- Yıllık izinler izne gidenin yerine yedekleri gösterir liste aşçıbaşı tarafından hazırlanır personele imzalatılır. Listeye göre yıllık izinler düzenlenir. İzin formları kurum amirlerine onaylatarak bağlı oldukları şirkete imzalatılıp bir nüshası personel özlük dosyasına konur.
2- Sağlık raporlarının bir nüshası personel özlük dosyasına konur,diğer nüshası bağlı olduğu şirkete gönderilir.


	
3 Ay
(Yıllık izinler için )

Aynı gün
(Sağlık Raporları ve Günlük ve Saatlik İzinler için)

	

29
	

Şirket Personelleri Aylık Puantajlarının Hazırlanması

	

-Şirket Personeli Listesi
-Sağlık Raporları ve İzin formları

	
-Şirket personelinin ay içerinde çalışma puantajları sağlık raporları ve izin formlarına göre düzenlenir.
-İzin formları kurum amirine onaylatılıp bağlı oldukları Şirkete gönderilir.

	

1 Ay

	
30
	
Part-time öğrenci aylık puantajlarının hazırlanması

	
Part-time öğrenci  listesi
Sağlık raporları ve izin formları

	
-Partime öğrencilerin ay içerinde çalışma puantajları sağlık raporları ve izin formlarına göre düzenlenir.
-Şube Müdürü tarafından imzalanan formlar SKSD Başkanlığına gönderilir.

	
1 Gün


Yukarıda belirtilen hizmetlerin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.


KAMU HİZMETLERİ STANDART TABLOSU

	İLK MÜRACAAT YERİ									 İKİNCİ  MÜRACAAT YERİ

İsim		: Özlem YANIK								İsim		 : Abdullah GÖKDAŞ
Unvan		: Beslenme Hizmetleri ve Kafeterya	Şube Müdürü				Unvan	 	: SKSD  Başkan Vekili
 Adres		: SKSD Başkanlığı Kafeterya 						Adres		: SKSD Başkanlığı 
Tel		:  0344 300 12 34 								Tel		:  0344 300 12 10
Faks		: 0344  300 12 36 								Faks		: 0344  300 12 12
E posta	: yemekhane@ksu.edu.tr				 			E posta	: sksdb@ksu.edu.tr
		

		HAZIRLAYAN					     ONAYLAYAN					   ONAYLAYAN				 Hülya KAYA					     Özlem YANIK					Abdullah GÖKTAŞ
		     Memur				      Bes. Hiz. ve Kaf. Şube Müdürü				 SKSD Başkan V.							
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