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	T.C.
KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERİSİTESİ

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
MERKEZ YEMEKHANEYE BAĞLI  BİRİMLERİN  
YEMEKHANE SALONLARI
İŞ AKIŞI SÜRECİ 

	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman ve Kayıt

	Salon
Sorumlusu
Aşçılar
Garsonlar

Temizlik

Görevlileri
	

	Temizlik Görevlileri 
-Günlük  iç ve dış temizliğini yapar.
Garson
-Masaları kullanıma hazır hale getirir

-(Ekmekler,sular,ve baharatlıklar dağılır).


	

	Garsonlar


	
	Garson
-Yemek saati süresinde yemekler soğumaması için benmariler açar.
	

	Şoför
	
 
	Şoför
-Bildirilen  sayılaya göre yemekleri getirir.
	

	Salon

Sorumlusu

Aşçılar

Garsonlar

Temizlik

Görevlileri


	



	Aşçılar 
-Gelen yemekler tezgâhlara yerleştirir. 
-Hazırlıkları yapar.

Garson ve Aşçılar
-Hazırlıklıları tamamlandıktan sonra servise başlanır.
	

	Salon

Sorumlusu


	
	 Yemekhane Sorumlusu
- Kartlara para yükleme işlemi yapılır.
	

	Salon

Sorumlusu

Otomasyon 

Gelir Takip

Sorumlusu

Personel /Öğrenci

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı


	








	Yemekhane Sorumlusu
- Kartta sorun varsa  Otomasyon Sorumlusuna  gönderir 
-Sorunlu kartları olanlara yemek fişi satılır.
  Otomasyon Sorumlusu
-Sorunlu karta Format atılır.
-Sorun giderilemez ise Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından yenisi çıkarılır.

	

	Personel /Öğrenci


	

	Personel-Öğrenciler
-Para yüklenen kartları turnikelerde okutularak yemekleri yerler.
	

	Salon

Sorumlusu

Aşçılar
Aşçı Yardımcıları
Garsonlar

Şoför

Temizlik

Görevlileri


	







	Garson
-Yemek sonrası bütün bulaşıkları toplar
Aşçı Yardımcıları ve Temizlik Görevlileri  -Tabak, tabldot, çatal, kaşık ve bıçak gibi küçük bulaşıkları yıkar. 
-Büyük kaplar  Merkeze  gönderilir.
- Yemekhanenin İç ve Dış temizliğini yapar.
-Çöpler atılır. 
	

	Salon

Sorumlusu


	
	Yemekhane Sorumlusu
-Bir sonraki gün gelecek yemek sayısı ve diğer ihtiyaçları Merkeze Bildirilir.


	

	Salon

Sorumlusu

Maliyet ve Raporlama Memuru
	







	Yemekhane  Sorumlusu
-Para yükleme /fiş satma işlemi bittikten sonra otomasyon sisteminden para yükleme icmali raporu çıkartır. 
-Manuel yüklenen paraların gelir sayımını yapar.
-Para yükleme icmal raporu ile karşılaştır.
-Ücretli /ücretsiz fiş sayılarını Maliyet ve Raporlama Memuruna bildirir.
Maliyet ve  Raporlama Memuru
- Yemekhane ile  ilgili verileri İstatistik ve envanter raporuna işler.
	

	Salon

Sorumlusu

Vezneci


	
	Yemekhane  Sorumlusu 
-Alınan raporlarla birlikte gelirleri SKSD Başkanlığı veznesine yatırır

-Raporları Vezne Memuru ve Sorumlu Memur  imzalar.

-İmzalanan raporların bir nüshası  Vezne Sorumlusunda diğer nüshası Yemekhane Sorumlusunda kalır.

	

	Salon

Sorumlusu


	

	Yemekhane  Sorumlusu 
-Vezneden alınan makbuz ve rapor birlikte zımbalanarak ilgili dosyasına kaldırılır. 
	

	Salon

Sorumlusu


	
	Yemekhane ile ilgili iş akışı süreci biter.
	

	                                     HAZIRLAYAN                                                         ONAYLAYAN                                                        ONAYLAYAN


                            

     Hülya KAYA                                                          Özlem YANIK


      Abdullah GÖKTAŞ


                            Memur

                        Bes. Hiz. ve Kaf. Şube Müdürü
              
          SKSD Başkan V.
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































Gelir sayımı yapılır.





























































































































































































































































































































































































































































































































Fiş sayıları bildirilir.








Para yükleme  icmal raporu çıkartılır.















































































































































Benmariler yakılır.








Merkez Mutfaktan yemek gelir.





Küçük bulaşıklar yıkanır. Diğerleri  Merkeze gelir. 








Sorunlu kartta format atılır. Sorun giderilmezse yenisi ile değiştirilir.











Yüklenen kartlar Turnikeden geçirilerek, yemek yenir








H





Kartlara para yükleme işlemi manuel yapılır.





E





Arızalı kart yerine fiş verilir.





MYO Yemekhane Mutfağının iç ve dış temizliği ve kontrolleri yapılır.








Yemek verileri sisteme girilir.








Gelirler SKSD Başkalığı veznesine yatırılır.





Evraklar dosyasına kaldırılır.








Masa ve tezgahlar temizlenir.












































Başla





İhtiyaçlar Merkeze Bildirilir








Kartlara para dolumu yapılır





Yemek servisine başlanır





Bitiş























































































































































































































































































































Yemekler tezgahlara yerleştirilir. Hazırlıklar yapılır.








Kartlar da sorun var mı ?





İç ve Dış Temizlik yapılır 








Yemek sonrası bütün bulaşık kaplar toplanır.
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