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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERİSİTESİ

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
KAFETARYA KEBAP SALONU 
İŞ AKIŞI SÜRECİ 

	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman ve Kayıt

	Temizlik

Görevlisi
Kafeterya 

Kebap Salonu

Sorumlusu
	

	Temizlik Görevlisi
-Kafeterya Kebap salonunun günlük yapılan iç temizliği yapar.
Garson
-Masaları kullanıma hazır hale getirir.
	

	Kebap Ustası 
Ambar Sorumlusu
	
	Kebap Ustası
 -Kebap yapımında kullanılacak malzemeler i Ambar Sorumlusundan teslim alır.

	

	Kebap Ustası
Usta yardımcısı

Garson
	
	Kebap Ustası 
-Etleri kebap için hazırlar
Usta Yardımcısı
-Sebzeler yıkar. 
-Salatayı yapar 

-Kebap tabağı için gerekli malzemeleri hazır hale getirilir. 

	

	Kebap Ustası

Usta yardımcısı

Garson
	







	Usta Yardımcısı
-Benmariler açar.

-Kebap ocağı yakar.

Garson
-Günlük menü yemekleri tezgâhlara yerleştirilir.
- Hazırlıkları yapılır.
-Pilav ve Kadayıfı servise hazır hale getirir.


	

	Kafeterya 

Kebap Salonu

Sorumlusu 
Garson

Kebap Ustası 

Usta Yardımcısı
	



	Garson
-Müşteri siparişini alır. 
-Kebap ustasına bildirilir. 
-Fişi Kafeterya Kebap Sorumlusuna verir.
Kafeterya Kebap Salonu Sorumlusu
-Siparişleri  Kebap programına işler.
Kebap ustası
-Siparişi hazırlar 

Garson
-Siparişi servis yapar.


	

	Kafeterya 

Kebap Salonu

Sorumlusu 
Garson

Kebap Ustası 

Usta Yardımcısı
	






	Kafeterya Kebap Salonu Sorumlusu
 -Müşteriden ödemesini alır. Fişini verir.
Garson
-Masadaki bulaşıkları alır. Küçük

bulaşıklar,  bulaşık makinesin de yıkar.
Büyük bulaşıkları yıkanması için bulaşıkhaneye

gönderilir..

-Masa ve tezgahları temizler, kullanıma hazır hale getirilir.

Kebap Ustası
- Bir sonraki güne hazırlıklarını yapar
Usta yardımcısı

-Kebap tezgâhlarını temizler, 

-Ocağı söndürür.
	

	Kafeterya 

Kebap Salonu

Sorumlusu 
Garson

Temizlik
Görevlisi

	
	Garson
-Genel temizliğini yapar.

Temizlik Görevlisi
-Genel temizliğini yapar. 

Kafeterya Kebap Salonu Sorumlusu
- Salonun (elektrik, su, ocak vs. ) genel Kontrollerini yapar

	

	Kafeterya 

Kebap Salonu

Sorumlusu 
	
	Kafeterya Kebap Salonu Sorumlusu
- Salon için gerekli temizlik ve gıda ihtiyaçları Merkez Mutfak Sorumlusuna Bildirilir.


	

	Kafeterya 

Kebap Salonu

Sorumlusu 
Vezneci 
	





	Kafeterya Kebap Salonu Sorumlusu
- Programdan  günlük satılan siparişlerin hareket listesini çıkartır.
-Gelir sayımını yapar.

- Gelirleri SKSD Başkanlığı veznesine yatırır.
-Raporları Vezne Memuru ve Kafeterya Kebap Salonu Sorumlusu imzalar.

-İmzalanan raporların bir nüshası Vezne Sorumlusunda, diğer nüshası Kafeterya Kebap Salonu Sorumlusunda kalır.
	

	Kafeterya 

Kebap Salonu

Sorumlusu 
Maliyet ve Raporlama 
Memuru
	

	Kafeterya Kebap Salonu Sorumlusu
-Vezneden alınan makbuz ve rapor birlikte zımbalanarak ilgili dosyasına kaldırılır. 
-Günlük – Aylık- Yıllık  Raporlarını çıkartarak Maliyet Ve Raporlama Memuruna gönderir.

Maliyet ve Raporlama Memuru
-Günlük – Aylık- Yıllık raporlarını kontrol eder.

Raporlara Temizlik giderlerini ekleyerek Maliyeti oluşturur.


	

	Kafeterya 

Kebap Salonu

Sorumlusu 

	
	Kafeterya Kebap Salonu 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.





























































































































































































































































































































































































































































































































Salon genel kontrolü yapılır.








Günlük hareket listesi çıkartılır















































































































































Benmariler açılır.








Malzemeler işlenir.





























İkram Tabakları hazırlanır.





Salonun iç ve dış temizliği yapılır. 








Gelirler SKSD Başkalığı veznesine yatırılır.





Evraklar dosyasına kaldırılır.








Masa ve tezgahlar temizlenir.
































Sipariş servis yapılır.





Müşteri siparişi alınır.





Kebap ocağı yakılır..





Malzemeler alınır.








Başla





İhtiyaçlar Merkez Mutfağına Bildirilir











Müşteri ödemesi alınır.





Bitiş























































































































































































































































































































Yemekler tezgahlara yerleştirilir. Hazırlıkları yapılır.








 Temizlik yapılır 








Yemek sonrası bütün bulaşıklar Bulaşıkhaneye gönderilir.
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