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Birim Ad1

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg1

Birimin Gorevleri

10.

Saghk Hizmetleri Sunmak: Ogrenciler, iiniversite personeli ve ailesi i¢in koruyucu, tedavi edici ve rehabilite edici saglik hizmetlerini diizenlemek
ve sunmak.

Kiiltiirel ve Sanatsal Faaliyetleri Desteklemek: Ogrencilerin sosyal ve kiiltiirel gelisimlerine katki saglamak amaciyla tiyatro, konser, sergi,
sOylesi ve benzeri etkinlikler diizenlemek veya desteklemek.

Sportif Etkinlikler Diizenlemek: Ogrencilerin ve personelin spor yapmalarini tesvik etmek, spor takimlarini olusturmak, miisabakalara katilim
saglamak ve sportif altyapry1 gelistirmek.

Psikolojik Damismanhk ve Rehberlik Hizmeti Sunmak: Ogrencilerin, iiniversite personeli ve ailesinin ruh sagligini desteklemek amaciyla
psikolojik danigsmanlik hizmetleri sunmak.

Beslenme ve Sosyal Destek Saglamak: Ogrencilerin beslenme ve sosyal yardimla ilgili ihtiyaclarini karsilamak veya yonlendirmek, yemekhane
hizmetlerini diizenlemek.

Ogrenci Topluluklarim Desteklemek: Ogrencilerin ilgi alanlarina gore kurduklari topluluklarin faaliyetlerini desteklemek, koordinasyonunu
saglamak ve gelisimlerini tegvik etmek.

Engelli Ogrencilere Yonelik Destek Saglamak: Engelli 6grencilerin iiniversite yasamina aktif katilimini saglamak amaciyla fiziksel, psikolojik
ve sosyal destek hizmetleri sunmak.

Sosyal Sorumluluk Projelerini Tesvik Etmek: Topluma katki saglayacak sosyal sorumluluk projelerini desteklemek ve 6grencilerin bu projelere
katilimin1 artirmak.

Etkinlik ve Organizasyonlar1 Koordine Etmek: Universite ici ve disi etkinliklerin planlanmasi, tanitimi ve uygulanmasi siireclerinde
koordinasyon gorevini ytiriitmek.

Kiiltiirel, sportif ve saghkla ilgili tesislerin isletilmesi ve yonetimi: Universiteye bagl spor salonlari, saglik merkezleri, kiiltiir merkezleri gibi
tesislerin etkin, glivenli ve verimli sekilde isletilmesini saglamak.

Personel Ad1 Soyad:

Gorev/Kadro Unvam

Sorumlu Oldugu Vekilet Edecek

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Yonetici Personel




1- Daire Bagkanlhigimz ile ilgili yazismalar, kadrolu statiide gérev yapan personel ile ilgili yazismalar, terfi, izin
ve 0zliik haklarmin takibi
2- Idari Hizmetler Birimi uhdesinde gérev yapan tiim personelin sevk, takip ve idaresi
3-  Siirekli Is¢i statiisiiyle Daire Baskanhigimiz uhdesinde gérev yapan personelin sevk ve idaresi
4- Bagkanligimiz hizmet birimlerinde gerekli personel gorevlendirme planlamasi yapmak ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi
5- Hizmet Birimlerimizde verimliligi artiracak tedbirlerin alinmasi ve planlanmasi
6- Daire Baskanligimiz Sosyal Tesislerinin ve bagli birimlerinin fiziki sorunlarinin ¢6ziimil i¢in gerekli Metin OZBEK
Idari isler Sube birimlerle koordinasyon ve yazismalar Prof. Dr. Ercan Sube Miidiirii
Erhan BAYKARA o s . . . o TASKIN
Miidiirii 7- Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Uygulama Programi planlama ve sorumlulugu .
.. > o . Daire Bagkan V.
8- Kadrolu statiide gorev yapan personel i¢in fazla ¢calisma uygulamalari ve takibi
9- Hizmet Binamizda bulunan destek ekibinin sorumlulugu ve takibi
10- Daire Bagkanligimizca organize edilen tiim etkinliklerde gérev almak
11- Baskanlhigimz kalite komisyonu iiyeligi ve kalite politikasi uygulamalarinda Idari Isler Sube Miidiirliigiine ait
tiim gérevlerin sorumlulugu, izleme ve giincelleme uygulamalarinin takibi
12- Idari Isler Sube Miidiirliigii uhdesinde bulunan personelin Giinliik Devam Sisteminde takibi, kontrolii ve
sorumlulugu
13- Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek
1- Yasal mevzuat gergevesinde Baskanligimiz biitgesi ile ilgili hazirlik ve ¢alismalari yapmak ve tiim biitge
uygulamalar1
2- Bagkanligimiz tiim satin alma hizmetleri ile mal ve hizmet alimina ait ihalelerin planlanmasi, sorumlulugu,
takibi ve sonuglandirilmasi
3- Biitcenin harcanmasinda ilgili 6deme kalemlerine gére ddeme uygulamalarinin sorumlulugu, takibi ve
kontrolii
4- Daire Bagkanligimiz uhdesinde siirekli is¢i statiisii ile gérev yapan personelin sorumlulugu ozliik ve mali
Mali lsler Sube haklari ile ilgili tiim uygulamalar, yazigmalar Prof. Dr. Ercan Metin OZBEK
Erhan BAYKARA N, 5-  Sosyal Tesisler ve bagl birimlerimizin gelir gider takibi ve muhasebe kayitlarinin tutulmasi TASKIN Sube Miidiirii
Miidiirii > : o .
6- Yilsonu hesaplarimin kapatilmas: ve mali faaliyet raporlarinin hazirlanmas: ve takibi Daire Bagkan V.
7- Birim uhdesinde bulunan personelin sevk, idare, organizasyon ve sorumlulugu
8- Birim uhdesinde bulunan personelin giinliitk devam takibi, kontrolii ve sorumlulugu
9- Baskanlhigimz kalite komisyonu iiyeligi ve kalite politikasi uygulamalarinda Mali Isler Sube Miidiirliigiine ait
tiim gorevlerin sorumlulugu, izleme ve giincelleme uygulamalarinin takibi
10- Gerekli hallerde Baskanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon
11- Daire Bagkanligimizca organize edilen tiim etkinliklerde gérev almak
12- Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek
1- Daire Bagkanligimiz uhdesinde bulunan Dumlupmar Konukevi, Zafertepe Konukevi ile Bedesten
Kompleksinde bulunan erkek ve bayan kuafor salonlarinin idari sorumlulugu
2-  Yukarida belirtilen sosyal tesislerimizin mali sorumlulugu, gelir ve giderlerinin, hesaplarinin takibi
Sosyal Tesisler Sube 3- Sommluluk alanindaki tesislerde gorev yapan personelin sevk ve idaresi, nobet hizmetlerinin organizasyonu
Erhan BAYKARA Miidiirii ve takibi )
4-  Sorumluluk alanindaki hizmet sunumuna ait tiim organizasyonlarin yapilmasi, ihtiyaglarinin giderilmesi Metin OZBEK
5- Hizmet noktalarimizda bulunan sistemsel bilgisayar programlarinin, mekanik ve elektronik sistemlerin | Prof. Dr. Ercan Sube Miidiirii
isleyisinin takibi ve gereklerinin yapilmasi TASKIN
6- Sosyal Tesisler Sube Midiirliigi uhdesinde bulunan personelin Giinlik Devam takibi, kontrolii ve | Daire Bagkan V.

sorumlulugu




Baskanligimiz kalite komisyonu {iyeligi ve kalite politikast uygulamalarinda Sosyal Tesisler Sube
Miidiirligiine ait tim gorevlerin sorumlulugu, izleme ve giincelleme uygulamalarinin takibi

8- Gerekli hallerde Basgkanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon
9- Baskanlikca verilecek diger is ve islemlerin yerine getirilmesi
1- Ogrenci ve personelin beslenme ihtiyaglarinin belirlenmesini saglayip Daire Baskanligi’na sunmak ve
uygulamaya koymak.
2- Mal ve hizmet alimlarim yiiriitiilmesini saglamak, yemek sayilar1 ve maliyet planlamalarini yaptirmak.
3- Menii ve teknik sartnameleri hazirlatmak, ihale ve bilgi islem siire¢lerinde aktif rol almak.
4- Mevzuat ve yonergeler dogrultusunda kayit, yazisma, duyuru ve ig iletisim siireclerini yonetmek.
5- Personel taleplerini degerlendirmek, gorev dagilimimi yapmak, is takvimini planlayarak uygulamalari
izlemek.
6- Yiyecek ve iceceklerin hijyen kurallarmna uygun sekilde hazirlanmasi, dagitimi ve maliyet kontroliinii | Prof. Dr. Ercan Aysun ULUCA
ibrahim KAYA Beslenme Isleri Sube saglamak. TASKIN Sube Miidiirii
Miidiiri 7-  Aylik yemek listelerini diyetisyen ve gida mithendisi gibi uzmanlarin goriisleri dogrultusunda hazirlatip Daire | Daire Baskan V.
Bagkanligina sunmak.
8- Yemek Yiiriitme ve Yonetim Kurulu Kararlarinin uygulanmasini takip etmek, mutfak ve depo denetimlerinin
gerceklesmesini saglamak.
9- Raporlama, harcama ve depo islemlerini kayit altina alinmasini, mutfak ve depolarda ilaglama yapilmasini
saglamak.
10- Daire Bagkanliginca organize edilen tiim etkinliklerde gorev almak ve gorevleri yerine getirmek.
Spor Hizmetleri 1- Universite ici spor faaliyetlerini planlamak, organize etmek ve tesvik etmek Prof. Dr. Ercan Erhan BAYKARA
Sube Midiirii 2- Opgrenciler, personel ve kamuya agik spor alanlarinim yénetimini saglamak TASKIN Sube Midiirii
Metin OZBEK 3- Spor tesislerinin bakimli, hizmete hazir olmasini saglamak; giinliik kontrolleri yliriitmek Daire Bagkan V.
4- Spor faaliyetlerinin takvimlerini olusturmak ve planlamak
5- Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
1- Kiiltiir Hizmetleri Birimi ile ilgili islemleri yiiriitmek
Kiiltiirel Faaliyetler 2- Ogrenci Topluluklarinin ilgili Mevzuat ve Yonergeler kapsaminda faaliyetlerinin ve her tiirlii is ve | Prof. Dr. Ercan Ibrahim KAYA
Aysun ULUCA Sube Midiirii islemlerinin yapilmasini saglamak TASKIN Sube Miidiirii
3- Birimdeki hizmetlerin etkili verimli ve hizl1i bir gekilde sunulmasini saglamak Daire Bagkan V.
4- Sorumlu oldugu birimler ile ilgili islemleri yiiriitmek, ilgili personelin gérev dagilimi ve takibini yapmak.
5- Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
Saglik Hizmetleri B Prof. Dr. Ercan Ibrahim KAYA
Sube Miidiirii 1- Ogrencilerin Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmalarini saglamak. | TASKIN Sube Miidiirii
Aysun ULUCA 2- Ogrencilerin Mediko - Sosyal ve Saglik hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmalarint saglamak Daire Bagkan V.
3- Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek




1- Daire Bagkanlig: biinyesindeki ulasim hizmetlerini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.
2- Personel ve Ogrencilere yonelik servis ve tasima hizmetlerinin diizenli ve giivenli sekilde yiiriitiilmesini
Ulagim Hizmetleri saglamak. )
Sube Miidiirii 3- Arag filosunun etkin kullanimi, bakim-onarim ve muayene islemlerini takip etmek. Prof. Dr. Ercan Ibrahim KAYA
Aysun ULUCA 4- Siiriiciilerin gérev dagilinim yapmak, calisma programlarini olusturmak ve performanslarmi izlemek. TASKIN Sube Miidirii
5-  Ulasim hizmetleri ile ilgili mevzuata uygunluk saglamak ve gerekli raporlamalar1 yapmak. Daire Baskan V.
6- Universite etkinliklerinde (spor, kiiltiirel, akademik vb.) ulasim organizasyonlarini planlamak.
7- Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
1- 6331 Sayil I Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile Is Saghgi ve Giivenligi Hizmetleri Y6netmeligi kapsamindaki
hizmetleri yiiriitmek
2- ISG Kurulu'nun sekretarya gérevlerini organize etmek, ISG faaliyetlerine dair yillik faaliyet raporlari
hazirlayip ilgili makama sunmak.
Cemal 3- Mevzuat takibi, giincellemeleri yoneticilere ve ilgili personele duyurma Prof. Dr. Ercan
TURKDOGAN Arastirmact 4-  Acil durum planlar1 hazirlar (yangi, sabotaj, dogal afet vb.), onay siireclerini yonetir ve uygulanmasi TASKIN Erhan BAYKARA
5. [s kazalar1 ve meslek hastaliklarii kayit altina alir, arastirir ve rapor haline getirerek onerilerle birlikte iist | Daire Baskan V. Sube Miidiirii
yonetime sunmak
6- Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
1- Baskanligin stratejik plan, performans program ve faaliyet raporlarini hazirlamak, ilgili verileri toplamak ve
raporlar1 zamaninda {ist birimlere iletmek.
2- Daire Bagkanligina ait Brifing dosyasini hazirlamak, gerekli bilgileri bir araya getirerek sunuma hazir hale
getirmek.
3- Universitede yapilan ticari stant basvurularim degerlendirmek, yazismalar1 yapmak, uygunluk siireclerini
takip etmek ve sonuglandirmak.
Emel TUNCA Sef 4- Baskanlik Yonetim Kurulu kararlarint yazmak, kararlarin uygulama siireclerini takip etmek, ilgili | Erhan BAYKARA Erhan B.AYEARA
dosyalamalar1 diizenli sekilde yapmak. Sube Miidiirii Sube Miidirii
5- Baskanlikla ilgili evrak, karar, yazisma ve belgelerin uygun sekilde dosyalanmasini ve gerektiginde erisilebilir
olmasini saglamak.
6- Universite ve Daire Baskanligi tarafindan diizenlenen toren, seminer, acilis, tanitim ve benzeri
organizasyonlarda gorev almak
7- Faaliyetlerin uygulama siireglerini izlemek, ilgili performans gostergeleri dogrultusunda degerlendirmelerde
bulunmak.
8- Daire Bagkanliginca verilecek diger gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek
1- Universite 6grenci ve personeline ydnelik beslenme hizmetlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve
degerlendirilmesi,
Elif DADAK o 2- §z{ghk, bes}enme kgnusunda egitim, damsmgn!lk ve far.l.qndahk calismalar1 yapmak. o ibrahim KAY A
Diyetisyen 3- Ogrencilerin yeterli ve dengeli beslenmelerini goz 6niinde bulundurarak aylik yemek listesini hazirlamak, e
YILDIRIM R Lo y L. . P Sube Miidiirii
yemek listesinin internet {izerinden yayimlanmasini saglamak, yemek listesinde gerekli hallerde degisiklik
yapmak,
4- Yemek Hizmeti aliminda gida, temizlik ve mutfak malzemelerinde gerekli sartnameleri hazirlayarak, Emre DUNDAR

malzeme alimi, hizmet alimi agamasinda uygunluguna karar vermek,

(4/B Diyetisyen)




5- Yemek servis salonlarinin ve mutfaginin temiz diizenli olmasini ve hizmet veren personelin temizlik ve
hijyene dikkat etmesini saglamak,
6- Arag ve gereclerin (tepsi, ¢atal, bigak, kasik, tabak, kazan vb.) servis dncesi ve servis sonrasi hijyenik bir
ortamda temiz halde bulundurulmasini saglamak,
7- Yemeklerin servise sunumundan dnce duyusal muayenesinin yapilmasi ve yemeklerin servis i¢in uygunluk
olurunun verilmesi,
8- Daire Bagkani ve Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak
1- Universitemiz personeli ve dgrencilerine psikolojik destek vermek, gerekli bilgilendirme ve yénlendirmeleri | Aysun ULUCA
yapmak Sube Midiirii
2- Ogrenci, personel ve personelin bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere; psikolojik destek saglamak, duygusal,
sosyal ve zihinsel agidan ortaya ¢ikabilecek problemlerine yonelik olarak onleyici, destekleyici ve
. onlendirici ¢alismalar yapmak
Eren TUNCAY Psikolog 3- }II{uh saglig ile ilgili sor}:nflarm ¢oziimleri, stresle bag etme yollari, kendini tanima, psikososyal ¢evreleri ile
daha 1iyi iletisim kurabilme ve uyum saglama konularinda 6grencilerimizin kendilerini gelistirmelerini
saglayan hizmetler vermek
4- Verilen hizmetler ile ilgili saglik kayitlarini tutmak
5- Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri diizenlemek
6- Daire Bagkani ve Saglik Hizmetleri Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek
1- Hasta i¢in ongoriilen tedaviyi uygular, takip eder ve diizenli olarak hastaya verilecek ilaglar1 temin eder,
enjeksiyon yapar, serum takar, ameliyat yaralarini temizler, bandaj yapar, tansiyon ve viicut 1sisin1 6lger
2- Hastaya gereken durumda uygulanmak iizere hekim tarafindan regete edilen tibbi talepleri bilimsel esaslara
gore belirlenen saglik, bakim, tan1 ve tedavi protokolleri dogrultusunda yerine getirir Aysun ULUCA Giilsah
3- Tibbi tan1 ve tedavi girisimlerinin hasta {izerindeki etkilerini izlemek, istenmeyen durumlarin olugmasi | Sube Midiirii SACMACILAR
Hatice ERKUN Hemsire halinde gerekli kayitlar1 tutarak hekime bildirir ve gerekli dnlemleri alir Ebe
DOLKER 4- Hemgsirelikte ilgili egitim, danigmanlik, arastirma faaliyetlerini yiiriitiir, meslegi ile ilgili bilimsel etkinliklere
katilir
5- Hastalarin tibbi tedavileri igin doktorla igbirligi yapar
6- llaglarin giivenli saklanmasini, acil malzemelerin daima kullanima hazir tutulmasini saglar, ilaglarin son
kullanma tarihlerini kontrol eder
7- Hemsirelik hizmetleri ile ilgili kayit ve istatistikleri yapar
1- Hasta icin Ongoriilen tedaviyi uygular, takip eder ve diizenli olarak hastaya verilecek ilaglart temin eder,
enjeksiyon yapar, serum takar, ameliyat yaralarini temizler, bandaj yapar, tansiyon ve viicut 1sisin1 6lger
2- Hastaya gereken durumda uygulanmak iizere hekim tarafindan regete edilen tibbi talepleri bilimsel esaslara
gore belirlenen saglik, bakim, tan1 ve tedavi protokolleri dogrultusunda yerine getirir Aysun ULUCA Hatice ERKUN
3- Tibbi tan1 ve tedavi girisimlerinin hasta iizerindeki etkilerini izlemek, istenmeyen durumlarin olugmasi | Sube Miidiiri DOLKER
. - . halinde gerekli kayitlar1 tutarak hekime bildirir ve gerekli dnlemleri alir Hemsire
Neslihan GOCMEZ Hemgire 4- Hemgsirelikte ilgili egitim, danigmanlik, arastirma faaliyetlerini yiiriitiir, meslegi ile ilgili bilimsel etkinliklere
katilir
5- Hastalarin tibbi tedavileri igin doktorla igbirligi yapar
6- Ilaclarin giivenli saklanmasini, acil malzemelerin daima kullanima hazir tutulmasmi saglar, ilaglarin son
kullanma tarihlerini kontrol eder
7- Hemsirelik hizmetleri ile ilgili kayit ve istatistikleri yapar




1- Hasta i¢in Ongoriilen tedaviyi uygular, takip eder ve diizenli olarak hastaya verilecek ilaglar1 temin eder,
enjeksiyon yapar, serum takar, ameliyat yaralarini temizler, bandaj yapar, tansiyon ve viicut 1sisin1 6lger

2- Hastaya gereken durumda uygulanmak {izere hekim tarafindan recete edilen tibbi talepleri bilimsel esaslara
gore belirlenen saglik, bakim, tan1 ve tedavi protokolleri dogrultusunda yerine getirir

3- Tibbi tan1 ve tedavi girisimlerinin hasta {izerindeki etkilerini izlemek, istenmeyen durumlarin olusmasi | Aysun ULUCA Neslihan GOCMEZ
Giilsah Ebe halinde gerekli kayitlar: tutarak hekime bildirir ve gerekli dnlemleri alir Sube Miidiirii Hemsire
SACMACILAR 4- Hemsirelikte ilgili egitim, danigmanlik, aragtirma faaliyetlerini yiiriitiir, meslegi ile ilgili bilimsel etkinliklere
katilir
5- Hastalarin tibbi tedavileri igin doktorla igbirligi yapar
6- Tlaclarm giivenli saklanmasini, acil malzemelerin daima kullanima hazir tutulmasim saglar, ilaglarm son
kullanma tarihlerini kontrol eder
7- Hemsirelik hizmetleri ile ilgili kayit ve istatistikleri yapar
1- Daire Baskanliginin sosyal medya hesaplarinin, web sitesinin ve SKS TV nin eklemelerini ve giincel takibini
yapmak.
2- Kiiltiirel Faaliyetlerle ilgili raporlarin hazirligi ve gerekli hallerde sunumu
. 3- Universitemiz ve Daire Bagkanligimizca diizenlenecek etkinliklerde goérev yapmak Aysun ULUCA Tolga KELES
Mehmet DANACI Tekniker 4- Topluluklarmn etkinlik gorsellerinin (logo, afis, branda, kirlangig, rolap vb.) tasarim ve basimlarini yapmak. Sube Miidiirii Bilgisayar Isletmeni
5- Topluluk etkinliklerinin fotograf ¢cekimi ve video kayitlarini yapmak
6- Gerekli hallerde Daire Bagkanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyonu
7- Daire Bagkanliginca verilecek diger i ve islemler
1- Yasal mevzuat gergevesinde Baskanligimiz biitcesi ile ilgili hazirlik ve calismalart yapmak ve tim biitce
uygulamalari takibi ve kontrolii
2- Bagkanligimiz tiim satin alma hizmetleri ile mal ve hizmet alimina ait ihalelerin planlanmasi, evrak
islemlerinin diizenlenmesi, sorumlulugu, takibi ve sonuglandirilmasi
3- Biit¢enin harcanmasinda ilgili 6deme kalemlerine gére 6deme uygulamalarinin sorumlulugu, takibi ve Halil BAYAM
kontrolii Bilgisayar Isletmeni
4- Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak
o ] 5- H“er“yll yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri Erhan BAYKARA
Ahmet ARSLAN Bilgisayar Isl. yiiriitmek be Miidiirii
6- Sosyal Tesisler ve bagli birimlerimizin gelir gider takibi ve muhasebe kayitlarinin tutulmasi Sube Mudiirt
7- Yilsonu hesaplarinin kapatilmasi ve mali faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve takibi
8- Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
9- Baskanhgimz kalite politikasi uygulamalarinda Mali Isler Sube Miidiirligiine ait tiim gérevlerin
sorumlulugu, izleme ve giincelleme uygulamalarinin takibi
10- Gerekli hallerde Baskanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon i¢inde ¢alismak
11- Daire Bagkanligimizca organize edilen tiim etkinliklerde gorev almak
12- Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek
1- Baskanligimiz tiim satin alma hizmetleri ile mal ve hizmet alim islemlerinin takibi ve sonuglandirilmasi
o ) 2- .Sub.e. Miidiirti’niin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle Erhan BAYKARA
Ahmet BATAR Bilgisayar Isl. iletisim kurmak Sube Miidiir

3- Bagkanligimiza bagli sosyal tesislerde yapilan her tiirlii 6deme ve iade islemlerinde banka talimatlarini
yazmak ve takibini yapmak
4- Gerekli hallerde Bagkanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon i¢inde galigmak

Ahmet ARSLAN
Bilgisayar Isletmeni




5- Daire Bagkanligimizca organize edilen tiim etkinliklerde gérev almak
6- Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek
1- Universiteleraras: sportif faaliyetlerimizin organizasyonu, planlanmasi ve uygulanmasinin sorumlulugu,
Bilgisayar [sl. 2- Universitemizin diger birimlerindeki sportif faaliyetlerle ilgili olarak yapilacak koordinasyon.
3- TUSF ile ilgili tiim isleri yiiriitmek (yazigsmalar, lisans islemleri, extranet islemleri)
4- Sportif Faaliyetler Yonergemizin 10. Maddesinde, Spor Tesisleri Y 6nergemizin 6. Maddesinde belirtilen Spor Metin OZBEK Sinan
Ali AKYOL Hizmetleri $ube Miidirligiine ait tim gorevler. ) be Miidiirii KAZANKAYA
5- Universiteleraras1 miisabakalarda kafilenin basinda idareci olarak gitmek ve Universitemize ait araglart Sube Mitdiri Memur
(Otobiis, midibiis, otomobil, minibiis, pikap kullanmak.
6- Baskanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon ve etkinliklerde gorev almak. Daire Baskanliginca
verilecek diger gorevler
1- Yemek servis salonlarinin temiz, diizenli olmasini ve hizmet veren personelin temizlik ve hijyene dikkat
etmesini saglamak,
2- Arag ve gereclerin (tepsi, catal, bigak, kasik, tabak, kazan vb.) servis 6ncesi ve servis sonrasi hijyenik bir
ortamda temiz halde bulundurulmasini saglamak,
Bilgisayar Isl. 3- Yemek servis salonlarinda olusan aksakliklar1 Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriine bildirmek, ibrahim KAYA Mehmet GOKCEN
Ali Riza ISIK 4- Yemek servis salonlarinda bulunan alet ve ekipmanin arizalanmas: durumunda Sube Miidiiriiyle irtibata be Miidiirii Hizmetli
gecerek tamir ve onarimin yapilmasini saglamak, Sube Mdiri
5- Post makinelerin giin sonu islemlerini almak ve dosyalamak,
6- Yemek servis salonlarinda bulunan turnikelerden gecislerin diizenli sekilde yapilmasint saglamak,
7- Yemek servis salonlarinda yemek yiyen 6grenci sayilarinin giinliik raporlarini tutmak,
8- Daire Bagkan1 ve Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriiniin verecegi diger gérevleri yapmak
1- Rezervasyon 10 (on) giinden ileri tarihlere yapilmayacak, 110 — 111 ve 210 no’lu odalarin rezervasyonlari
idarenin bilgisi dahilinde alinacak. Alinan rezervasyonlarda kisinin gérevi cep tel no’su yazilacak
2- Kimlik bilgileri igin ¢ekilen fotokopilere ikametgah adresi, telefon numarasi varsa arag¢ plakasi vb. okunakli
yazilacak. Yiiksek Lisans, Doktora grencilerinden ve lisans 6grencisinin velisinden 6grenci belgesi istenecek
3- Konaklama iicreti giriste kredi kart1 veya banka kart1 ile alinacak. Saat 13:00 den sonra yapilan ¢ikiglarda
iicret alinacak. Banka Post cihazindan alinan slip kesilen tahsilat makbuzunun ilgili yerine zzmbalanacak
4- Giris ¢tkislar giinliik olarak konaklama defterine islenecek. Bilgiler ilgili yerlere eksiksiz doldurulacak
5- Emniyet Kimlik Bilgi Sistemine konaklayan misafirin giris ve ¢ikislari giris ve ¢ikis yaptigi an sisteme Dilek AKAN
islenecek. Emniyet Bilgi Sisteminden konaklayanlarm (01:00 - 07:00 saatleri arasinda) listesi aliacak. Alinan Bilgisayar Isletmeni
Bekir AKTAS Bilgisayar [sl. liste ciktisina Nobetgi Memur tarafindan tarih yazilacak (yazilan tarih ndbet giris tarihi) imzalanacak ve
klasore takilacak
a. Not: Internet erisim sistemi olmadig1 zaman o giin konaklayanlar (T.C. Kimlik No, Ad1 ve Soyadi, Oda No)
listelenecek ve 0(543) 2.1.3 86 01 no’lu cep telefonuna WhatsApp’ tan gonderilecek Erhan BAYKARA
6- Banka Post cihazindan giin sonu 23:50 sularinda alinacak be Miidiirii
7- Bilgiler Excel formatindaki dosyaya giinliik islenecek Sube Mdiri
8- Tahsilat fisi nobetlerde hesaplanarak teslim edilecek
9- Nobet tesliminde kirli odalar (bosalan odalar) ve siirekli kalan misafirlerin talepleri kat gorevlilerine
bildirilecek
10- Nobetgiler ndbetlerini ndbet teslim defterini imzalayarak teslim edecek
. : 1- Yemekhanede gorevli destek personelinin giinliik gérev dagilimim yapmak, gorevlerin etkin ve verimli | Ibrahim KAYA
Fehmi TETIK . . . . N . . . o e e
sekilde yerine getirilmesini saglamak ve personel ¢aligmalarini diizenli olarak takip etmek. Sube Miidiirii




2- Belirlenen yemek saatlerinde sunulan hizmetin siirekliligini takip etmek, saglikli, hijyenik ve yeterli diizeyde
hizmet sunulmasini saglamak.
3- Yemek servis hizmetinin is sagligi ve giivenligi mevzuatina uygun olarak gergeklestirilmesini ve gerekli Mehmet CATAL
Bilgisayar Isl. 6nlemlerin alinmasini saglamak. Hizmetli
4- Yemek hizmeti sirasinda meydana gelebilecek aksakliklar ilgili sube miidiiriine zamaninda bildirmek ve
sorunlarin ¢6ziimiinde aktif rol almak.
5- Tiim gorevlerini, ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumluluk bilinciyle yerine getirmek.
1- Rezervasyon 10 (on) giinden ileri tarihlere yapilmayacak, 110 — 111 ve 210 no’lu odalarin rezervasyonlart
idarenin bilgisi dahilinde almacak. Alinan rezervasyonlarda kisinin gérevi cep tel no’su yazilacak
2- Kimlik bilgileri i¢in ¢ekilen fotokopilere ikametgah adresi, telefon numarasi varsa arag plakast vb. okunakli
yazilacak. Yiiksek Lisans, Doktora 6grencilerinden ve lisans dgrencisinin velisinden 6grenci belgesi istenecek
3- Konaklama iicreti giriste kredi kart1 veya banka karti ile alinacak. Saat 13:00 den sonra yapilan ¢ikislarda
iicret alinacak. Banka Post cihazindan alinan slip kesilen tahsilat makbuzunun ilgili yerine zimbalanacak
4- Giris ¢ikislar giinliik olarak konaklama defterine islenecek. Bilgiler ilgili yerlere eksiksiz doldurulacak
5- Emniyet Kimlik Bilgi Sistemine konaklayan misafirin giris ve ¢ikislart giris ve ¢ikis yaptig1 an sisteme
islenecek. Emniyet Bilgi Sisteminden konaklayanlarimn (01:00 - 07:00 saatleri arasinda) listesi alinacak. Alinan
Dilek AKAN Bilgisayar Isl. liste ¢iktisina Nobetci Memur tarafindan tarih yazilacak (yazilan tarih nébet giris tarihi) imzalanacak ve
klasore takilacak
a. Not: Internet erigim sistemi olmadig1 zaman o giin konaklayanlar (T.C. Kimlik No, Ad1 ve Soyadi, Oda No) | Erhan BAYKARA Halime ORNEK
listelenecek ve 0 (543) 213 86 01 no’lu cep telefonuna WhatsApp’ tan gonderilecek Sube Miidiirii Bilgisayar Isletmeni
6- Banka Post cihazindan giin sonu 23:50 sularinda alinacak
7- Bilgiler Excel formatindaki dosyaya giinliik islenecek
8- Tahsilat fisi nobetlerde hesaplanarak teslim edilecek
9- Nobet tesliminde kirli odalar (bosalan odalar) ve siirekli kalan misafirlerin talepleri kat gorevlilerine

bildirilecek

10- Nobetgiler ndbetlerini ndbet teslim defterini imzalayarak teslim edecek




1- Rezervasyon 10 (on) giinden ileri tarihlere yapilmayacak, 110 — 111 ve 210 no’lu odalarin rezervasyonlar1
idarenin bilgisi dahilinde almacak. Alinan rezervasyonlarda kisinin gérevi cep tel no’su yazilacak
2- Kimlik bilgileri i¢in ¢ekilen fotokopilere ikametgéh adresi, telefon numarasi varsa arag plakast vb. okunakli
yazilacak. Yiiksek Lisans, Doktora 6grencilerinden ve lisans 6grencisinin velisinden 6grenci belgesi istenecek
3- Konaklama ticreti giriste kredi kart1 veya banka karti ile alinacak. Saat 13:00 den sonra yapilan ¢ikislarda
iicret alinacak. Banka Post cihazindan alinan slip kesilen tahsilat makbuzunun ilgili yerine zimbalanacak
4- Giris ¢ikislar giinliik olarak konaklama defterine islenecek. Bilgiler ilgili yerlere eksiksiz doldurulacak
5- Emniyet Kimlik Bilgi Sistemine konaklayan misafirin giris ve ¢ikiglari giris ve ¢ikis yaptigi an sisteme
islenecek. Emniyet Bilgi Sisteminden konaklayanlarin (01:00 - 07:00 saatleri arasinda) listesi alinacak. Alinan
Halime ORNEK o . liste"(;lktlslna Nobetgi Memur tarafindan tarih yazilacak (yazilan tarih ndbet giris tarihi) imzalanacak ve
Bilgisayar Isl. klasore takilacak
a. Not: Internet erigim sistemi olmadig1 zaman o giin konaklayanlar (T.C. Kimlik No, Adi ve Soyadi, Oda No)
listelenecek ve 0 (543) 213 86 01 no’lu cep telefonuna WhatsApp’ tan gonderilecek Erhan BAYKARA Dilek AKAN
6- Banka Post cihazindan giin sonu 23:50 sularinda alinacak Sube Miidiirii Bilgisayar Isletmeni
7- Bilgiler Excel formatindaki dosyaya giinliik islenecek
8- Tahsilat figi nobetlerde hesaplanarak teslim edilecek
9- Nobet tesliminde kirli odalar (bosalan odalar) ve siirekli kalan misafirlerin talepleri kat gorevlilerine
bildirilecek
10- Nobetgiler ndbetlerini ndbet teslim defterini imzalayarak teslim edecek
1- ISKUR Genglik Program kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin planlanmasina, uygulanmasina ve izlenmesine
destek vermek.
2- Genglik programi faaliyetlerinin yillik takvimine uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
. . 3- Program kapsaminda yer alan genclerle iletisim ve koordinasyonu saglamak. o .
Dilek OZEKMEKC] | Bilgisayar Isl. 4- Yapilan faaliyetlerle ilgili ISKURa ve daire bagkanligina diizenli raporlar sunmak. Metin OZBEK Sinan
5- Program kapsaminda gerekli evrak ve formlarin diizenlenmesi, takibi ve argivlenmesi. Sube Midiri KAZANKAYA
6- Katilimer listeleri, yoklamalar, faaliyet raporlar: gibi belgelerin giincel tutulmast. Memur
7- Gerekli yazisma ve resmi evrak siireglerine destek vermek.
8- ISKUR ile koordinasyon saglamak
1- Daire Baskanligimiz personelinin maas, yolluk ve 6zliik haklari ile ilgili tahakkuk evraklarmin hazirlanmasi
is ve iglemlerini yapmak,
2- Daire Baskanligimiza ait elektrik, telefon, dogalgaz ve avans evraklarini diizenlemek ve &demelerinin
yapilmasini saglamak.
. Bilgisayar Isl. 3- Ogrencilerin sosyal kiiltiirel ve sportif etkinliklere ait yolluk ve harcirahlarma ait ddeme evraklarim | Erhan BAYKARA Seviye ERTAS
Halil BAYAM 5 e e . . .
diizenlemek. Sube Miidiirii Bilgisayar Isletmeni
4- Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma programu dahilinde yapilacak tiim uygulamalar, yazismalar ve 6deme
islemlerinin takibi, sorumlulugu
5- Universitemiz ve Daire Baskanligimizca diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak
6- Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmak




1- Kiiltiirel Faaliyetler Birimine ait resmi yazigmalarin sorumlulugu ve takibi
2- Universitemiz Ogrenci Topluluklarmin yonerge esaslari dogrultusunda diizenleyecekleri faaliyetlerin,
topluluk kurulus isleyis, yonetim, izin, onay ve yazigmalariin yapilmasini saglamak
3- Daire Bagkanligimizin organize edecegi tiim kiiltiirel faaliyetlerin planlanmasi ve uygulanmasinin
sorumlulugu Avsun ULUCA Ozgiir YIGIT
Havva AYDIN Bilgisayar [sl. 4- Topluluk etkinliklerinin raporlarmi diizenli olarak arsivlemek, yapilan faaliyetlerin istatistiki bilgilerini ybu diirii Bilgisayar Isletmeni
elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutmak. Sube Mdiri
5- Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsisleri ve organizasyonunu yapmak.
6- Universitemiz ve Daire Baskanligimizca diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak
7- Topluluk demirbaslarinin ilgili danismanlara tahsisi ve Mali Isler ilgili birimi ile koordineyi saglamak.
8- Daire Bagkanliginca verilecek diger is ve islemler
1- Yiizme havuzunun giinliik isleyisini ve genel diizenini saglamak, havuzun hijyenik, giivenli ve kullanilabilir
durumda olmasint takip etmek,
2- Havuz suyu analizlerinin periyodik olarak yapilmasini saglamak, gerekli kimyasal dengeyi korumak ve
kayitlarimi tutmak,
3- Havuzda gorevli personelin (can kurtaran, temizlik, teknik ekip vb.) galisma planlarmi yapmak, gérev
dagilimini diizenlemek ve denetlemek,
4- Havuz ekipmanlarinin (filtreleme sistemi, pompa, dus, soyunma odast donanimlari vb.) bakim, onarim ve
temizlik iglemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak, L
Hande KOSE Bilgisayar Isl. 5- Universite 6grencileri, personeli veya dis katilimeilar tarafindan gergeklestirilecek yiizme etkinlikleri, kurslar Metin OZBEK Metin OZBEK
ve miisabakalar igin organizasyon ve koordinasyon gérevlerini yiiriitmek, Sube Midiri Sube Miidiirii
6- Havuz kullanimina iliskin kayit, rezervasyon ve giris-¢ikis islemlerini takip etmek; ilgili evrak ve
raporlamalar1 diizenli sekilde tutmak,
7- Acil durumlara kars1 gerekli 6nlemleri almak, giivenlik kurallarina uyulmasin: saglamak ve ihtiya¢ halinde
miidahalede bulunmak,
8- Universitenin ve Daire Baskanliginin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
1- Daire Baskanligimiz uhdesinde bulunan Dumlupinar Konukevi’nin idari sorumlulugu
2- Yukarida belirtilen sosyal tesisimizin mali sorumlulugu, gelir ve giderlerinin, hesaplarinin takibi
3- Sorumluluk alanindaki tesislerde gérev yapan personelin sevk ve idaresi, nébet hizmetlerinin organizasyonu
) ) 4- Sorumluluk alanindaki hizmet sunumuna ait tiim organizasyonlarin yapilmast, ihtiyaglarinin giderilmesi Erhan BAYKAR
Hiiseyin KESGIN Bilgisayar Isl. 5- Sorumluluk alaninda bulunan sistemsel bilgisayar programlarinin, mekanik ve elektronik sistemlerin R Erhan BAYKARA
AT o . Sube Miidiirii o e e
isleyisinin takibi ve gereklerinin yapilmasi Sube Miidiirii
6- Sorumluluk alaninda bulunan personelin Giinliik Devam takibi, kontrolii ve sorumlulugu
7- Gerekli hallerde Baskanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon
8- Baskanlikca verilecek diger is ve iglemlerin yerine getirilmesi
1- Beslenme Hizmetleri hizmet ve mal alim ihaleleri ile satin alma iglerini yiiriitmek
2- Thale sonucu s6zlesme uygulamalarini yiiriitmek
ihsan AKTURK Bilgisayar [sl. 3- Yiiklenici aylik hakedis islemlerini yapmak ibrahim KAYA Veli Zeki
4- Teminat iglemleri ve resmi kurum yazigmalarini yapmak Sube Miidiirii ERTUMUR
5- Daire Baskani ve Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak. Bilgisayar Isletmeni




1- Ogrenci yemek grubunda galisma diizenini saglar ve koordinasyonunu yiiriitiir.
2- Gida maddelerinin hazirlanmasi, pigirilmesi ve servise sunulmasina kadar olan siireci denetler. Yemek pisirme
islemlerini koordine eder, yemek hazirligini ve yemeklerin servis saatinde eksiksiz sunulmasini takip eder
3- Kullanilan arag-gereclerin temizlik ve dezenfeksiyonunu kontrol eder, rutin ilaglama islemlerini takip eder ve
sahit numune alma siireclerini yiiriitiir. Ibrahim KAYA Ali SAG
Mevlit AKKUS Bilgisayar [sl. 4- Et, kofte, kiyma makineleri, firin, ocaklar, bigak sterilizatorleri gibi teknik ekipmanlarin temizlik ve bakimimn: | Sube Miidiirii Asct
saglar. Tiim arag-gereglerin kullanim talimatlarina uygun sekilde kullanilmasini temin eder.
5- Mutfak isleyisi sirasinda olugan aksakliklari ilgili sube miidiiriine bildirir ve tiim gorevlerini, sube miidiirii ile
yonetim kuruluna karsi sorumluluk bilinciyle yerine getirir.
1- Daire Baskanligimizca yiiriitiilen tiim faaliyet ve etkinliklerde gerekli olan lojistik destegi saglamak
2- Destek Hizmetleri Birimi personeli i¢in gerekli koordinasyonlar1 yapmak, hizmetlerin takibi
3- Yapilacak organizasyonlarda fiziki mekéanlarin bakimi, temizliginin saglanmasi
4- Universitenin diger birimlerinden gelen malzeme ve destek taleplerinden, Baskanlikga uygun gériilenler igin s
Mustafa BERBER . . gerekli ¢aligmalar1 yapmak Erhan BAYKARA O.Zg1.1r YIG.IT .
Bilgisayar Is]. 5- Sorumluluk alanlarindaki malzeme ve demirbaglarin dogru kullanimi ve takibi igin gerekli dzeni gostermek | Sube Miidiirii Bilgisayar Isletmeni
6- Baskanligimiz birimlerindeki fiziki ¢aligmalar igin gerekli koordinasyonun saglanmasi
7- Universitemiz ve Daire Baskanligimizca diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak
8- Baskanlikca verilecek diger gorevleri yapmak
1- Tesise giris yapan kisilerin kayitlarini kontrol etmek veya kayit islemlerini gergeklestirmek.
2- Uyelik kart1, grenci kimligi veya giinliik giris belgesi kontroliinii yapmak. . ) -
Nevzat TUDAY . . 3- Yﬁzme dersleri, antrenman saa'.[le{i ve rezervasyonlar konusunda yonlendirme yapmak. Metin OZBEK Ib.rahlm ,KUCUK
Bilgisayar Isl. 4- Uyelik basvurularmi almak ve ilgili formlar: doldurtmak. Sube Miidiirii Hizmetli
5- Randevu ve rezervasyon sistemini takip etmek
6- Gelen telefonlara cevap vermek, ilgili kisilere yonlendirme yapmak.
1- Bagkanlik Sekretarya hizmetleri kapsaminda randevu planlamalart ve takibi, telefon hizmetleri, gerekli
hallerde yazisma ve gériismelerin yapilmasi
2- Baskanlik WhatsApp iletisim hattinin takibi, talep ve bildirimlerin ilgili birimlere aktariminin saglanmasi
Nur KAKAC 3- Bagkanlik kurumsal mail sisteminin takibi, talep ve bildirimlerin ilgili birimlere aktariminin saglanmasi Erhan BAYKARA | Seviye ERTAS
Bilgisayar [sl. 4- Baskanlik Kalite Birimi iiyeligi ve yazismalarinin yapilmasi Sube Midiirii Bilgisayar Isletmeni
5- Universitemiz ve Daire Baskanligimizca diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak
6- Baskanlikca verilecek diger gorevleri yapmak




1- Yemek salonlar1 ve mutfaklarin hijyenini saglamak, arag-gere¢ temizligini kontrol etmek, rutin ilaglama ve
sahit numune islemlerini yiiriitmek.
o . 2- Hijyen kurallar1 konusunda gérevli personeli bilgilendirmek, gérev dagilimi yapmak, ; . . .
Riza ZEYBEK Bilgisayar Isl. 3- Belirlenen saatlerde personel yemekhanesinde sunulan hizmetin takip edilmesi lbrahlm"Ké\"(A F ?hml TETIK .
4- Yemek hizmeti sirasinda olusacak aksakliklari ilgili sube miidiiriine bildirmek, goérevleri sube miidiirii ve Sube Midiri Bilgisayar Isletmeni
yonetim kuruluna karsi sorumluluk bilinciyle yerine getirmek.
5- Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek
1- Bagkanligimiza bagli 4/D personelin 6zliik ve mali haklari ile ilgili tiim uygulamalar, yazigmalar
2- Baskanligimiza bagli 4/D personelin izin, rapor is ve islemlerini takip etmek Erhan BAYKARA Halil BAYAM
Seviye ERTAS Bilgisayar Isl. 3- Gerekli hallerde Bagkanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon i¢inde ¢aligmak Sube Midiirii Bilgisayar Isletmeni
4- Daire Bagkanligimizca organize edilen tiim etkinliklerde gorev almak
5- Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek
1- Bagkanligimiz hizmet birimlerinde ihtiya¢ duyulan elektronik sistemlerin organizasyonu, takibi .
2- Yapilacak organizasyonlarda ses sistemlerinin kurulumu, hazirlanmasi kontrol ve takibi Erhan BAYKARA Metin OZMERCAN
Sevkan Serif ARKAN Bilgisayar Is] 3- I?a}.)ah Spor .Salonu f.aaliyetlerinc{e verileceik gorevleri ye.rirjle getirmf:k Sube Miidiiri Memur
: 4- Universitemiz ve Daire Bagkanligimizca diizenlenen etkinliklerde gorev almak
5- Daire Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak
1- Rezervasyon 10 (on) giinden ileri tarihlere yapilmayacak, 110 — 111 ve 210 no’lu odalarin rezervasyonlart
idarenin bilgisi dahilinde almacak. Alinan rezervasyonlarda kisinin gérevi cep tel no’su yazilacak
2- Kimlik bilgileri i¢in ¢ekilen fotokopilere ikametgah adresi, telefon numarasi varsa arag plakasi vb. okunakl
yazilacak. Yiiksek Lisans, Doktora 6grencilerinden ve lisans dgrencisinin velisinden 6grenci belgesi istenecek
3- Konaklama iicreti giriste kredi kart1 veya banka karti ile alinacak. Saat 13:00 den sonra yapilan ¢ikislarda
ticret alinacak. Banka Post cihazindan alinan slip kesilen tahsilat makbuzunun ilgili yerine zzimbalanacak
4- Giris ¢ikislar giinliik olarak konaklama defterine islenecek. Bilgiler ilgili yerlere eksiksiz doldurulacak
5- Emniyet Kimlik Bilgi Sistemine konaklayan misafirin giris ve ¢ikislart giris ve ¢ikis yaptig1 an sisteme
. Bilgisayar Isl. islenecek. Emniyet Bilgi Sisteminden konaklayanlarm (01:00 - 07:00 saatleri arasinda) listesi alinacak. Alinan | Erhan BAYKARA Mustafa KOLAT
Seydi Ahmet liste ciktisina Nobetei M findan tarih yazilacak (yazilan tarih nébet giris tarihi) imzalanacak be Miidiiri Hizmetli
KARATAS iste giktisna Nobetei Memur tarafindan tarih yazilaca (yazilan tarih nobet girig tarihi) imzalanacak ve | Sube Miidiirii izmetli
klasore takilacak
a. Not: Internet erigim sistemi olmadig1 zaman o giin konaklayanlar (T.C. Kimlik No, Adi ve Soyadi, Oda No)
listelenecek ve 0 (543) 213 86 01 no’lu cep telefonuna WhatsApp’ tan gonderilecek
6- Banka Post cihazindan giin sonu 23:50 sularinda alinacak
7- Bilgiler Excel formatindaki dosyaya giinliik islenecek
8- Tahsilat fisi nobetlerde hesaplanarak teslim edilecek
9- Nobet tesliminde kirli odalar (bosalan odalar) ve siirekli kalan misafirlerin talepleri kat gorevlilerine

bildirilecek

10- Nobetgiler nobetlerini nobet teslim defterini imzalayarak teslim edecek




1-  Muayene ve kabul islemi yapilan taginirlar sayarak/tartarak teslim almak, demirbas kaydin1 yapmak ve uygun
goriilenleri ilgililere teslim etmek.
2-  Dogrudan tiiketilmeyen tagiirlari ambarda muhafaza etmek; yangin, bozulma, ¢alinma gibi risklere karsi

gerekli onlemleri almak. Erhan BAYKARA Ahmet ARSLAN
3-  Ambar sayimm ve stok kontrolii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen malzemeleri bildirmek, | Sube Miidiirii Bilgisayar Igletmeni
kullanimda olan taginirlart kontrol etmek.
4-  Tasmurlarmn giris-¢ikis kayitlarii tutmak, belge ve cetvelleri diizenlemek, yonetim hesabi cetvellerini ilgili
g Bilgisayar [sl. birimlere iletmek.
R S S 5-  Kesin kabulii yapilmayan tasinirlarin kullanima verilmesini dnlemek, tiikketime uygun olanlart ilgililere teslim
etmek.
6- Malzeme ihtiya¢ planlamasina katk: saglamak, yonetim hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.
7- Herayin 1. ve 2. Yarisinda gergeklesen DMO akaryakit faturalarinin diizenli bir sekilde 6deme
islemlerinin yapilmasi
8- Dairemiz resmi araglarinin bakim, onarim, sigorta, fenni muayene ve egzoz emisyon édemelerinin
Kamu Filo sistemine fatura giriglerinin yapilmasi,
9-  Gerektiginde diger birimlerle koordineli ¢aligmak, etkinliklerde gbrev almak ve bagkanlik¢a verilen diger
gorevleri yerine getirmek.
1- Kiiltiirel Faaliyetler Birimine ait resmi yazismalarin sorumlulugu ve takibi
2- Universitemiz Ogrenci Topluluklarinin yonerge esaslari dogrultusunda diizenleyecekleri faaliyetlerin,
topluluk kurulus isleyis, yonetim, izin, onay ve yazigmalarimin yapilmasini saglamak
3- Daire Bagkanligimizin organize edecegi tiim kiiltiirel faaliyetlerin planlanmasi ve uygulanmasinin
sorumlulugu Avsun ULUCA Havva AYDIN
PO Bilgisayar [sl. 4- Topluluk etkinliklerinin raporlarmi diizenli olarak arsivlemek, yapilan faaliyetlerin istatistiki bilgilerini Y e e Bilgisayar Isletmeni
Ozgiir YIGIT . N P Sube Midiirii
elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutmak.
5- Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsisleri ve organizasyonunu yapmak.
6- Universitemiz ve Daire Bagkanligimizca diizenlenecek etkinliklerde gorev yapmak
7- Topluluk demirbaglarinin ilgili danigmanlara tahsisi ve Mali Isler ilgili birimi ile koordineyi saglamak.
8- Daire Bagkanliginca verilecek diger is ve islemler
1- Bagkanlik Genel Evrak ve Personel Birimi Sorumlulugu. EBYS Sisteminde gelen ve giden evrak islerine ait
uygulamalarin takibini yapmak
2- Daire Bagkanliina sistem harici gelen ve giden evraklarin kayit islemleri, ilgili birimlere dagitim:
3- Giinliik ve diger yazilarin takibini yapmak, cevap yazilarini yazmak, gerekli hallerde personele teblig etmek,
zimmetini yapmak
4- Personel ozliik hizmetleri ile ilgili uygulamalar yazigmalar
o . R . . . Sl . Erhan BAYKARA
Tolga KELES Bilgisayar Isl. 5- Universitemiz Birimlerinden gelen arac gérevlendirmeleri ile ilgili olurlart yazmak ve takip etmek Sube Miidiirii Nur KAKAC
6- Dairemiz personelinin yillik ve hastalik izinlerini takip etmek, is ve islemlerini yapmak Bilgisayar Isletmeni
7- Yilsonlari itibariyle arsivlenecek evraklari uygun kosullarda arsivlenmesi ve siiresi dolan evraklarin imha is
ve islemlerini yapmak
8- Universitemiz ve Daire Baskanligimizca diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak
9- Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak




1- Malzeme giris — ¢ikis stok programu takibi
o ) 2- Post makinelerin giin sonu islemlerini almak ve dosyalamak, ibrahim KAY A Thsan AKTQRK
Veli Zeki ERTUMUR | Bilgisayar Isl. 3- Yemek servis salonlarinda bulunan turnikelerden gegislerin diizenli sekilde yapilmasini saglamak, be Miidiirii Bilgisayar Isletmeni
4- Yemek servis salonlarinda yemek yiyen dgrenci sayilarinin giinliik raporlarini tutmak, Sube Mudiiri
5- Daire Bagkani ve Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriiniin verecegi diger gérevleri yapmak.
1- Yemek servis salonlarinin temiz, diizenli olmasii ve hizmet veren personelin temizlik ve hijyene dikkat
etmesini saglamak,
2- Arag ve gereclerin (tepsi, catal, bicak, kasik, tabak, kazan vb.) servis oncesi ve servis sonrasi hijyenik bir
ortamda temiz halde bulundurulmasini saglamak,
3- Tiim gida malzemelerinin, {iriin tiiriine uygun sekilde (kuru gida, soguk zincir, donuk iiriin vb.) uygun 1s1 ve ibrahim KAY A )
Ahmet BULDU Memur kosullarda depolanmasini saglar; stok takibini yapar ve iirlin glivenligini gozetir. be Miidiirii Mehmet GOKCEN
4- Yemek servis salonlarinda bulunan turnikelerden gecislerin diizenli sekilde yapilmasii saglamak, Yemek Sube Mdiri Hizmetli
servis salonlarinda yemek yiyen 6grenci sayilarmin giinliik raporlarini tutmak, Post makinelerin giin sonu
islemlerini almak ve dosyalamak,
5- Yemek servis salonlarinda olusan aksakliklar1 Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriine bildirmek,
6- Daire Bagkan1 ve Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriiniin verecegi diger gérevleri yapmak.
1- ISKUR Genglik Programi kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin planlanmasina, uygulanmasina ve izlenmesine
destek vermek.
2- Genglik programi faaliyetlerinin yillik takvimine uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak. .
3- Program kapsaminda yer alan genglerle iletisim ve koordinasyonu saglamak. Metin OZBEK g ;%IE(MEK i
Sinan KAZANKAYA | Memur 4- Yapilan faaliyetlerle ilgili ISKUR’a ve daire baskanligina diizenli raporlar sunmak. be Miidiirii o K¢ )
5- Program kapsaminda gerekli evrak ve formlarin diizenlenmesi, takibi ve argivlenmesi. Sube Mudiiri Bilgisayar Isletmeni
6- Katilimer listeleri, yoklamalar, faaliyet raporlar: gibi belgelerin giincel tutulmast.
7- Gerekli yazisma ve resmi evrak siireglerine destek vermek.
8- ISKUR ile koordinasyon saglamak
1- Dairemiz hizmet birimleri ve sosyal tesislerdeki elektrik sistemlerinin kontrolii, ariza hallerinde ilgili idari
mercilere gerekli bildirimin yapilmasi Sevkan Serif
.o 2- Dairemize ait elektrik sayaglarinin takibi ve jeneratorlerin kontroliiniin yapilmasi Erhan BAYKARA ARKAN
Metin OZMERCAN Memur 3- Universitemiz ve Daire Bagkanhgimzca diizenlenecek etkinliklerde gdrev almak ve elektrik sistemi tesisati | Sube Miidiirii Bilgisayar
ile ilgili islemleri yapmak, isletmeni
4- Daire Bagkanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak.




1- Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine tahsis edilmis olan aract
kullanmak ve Resmi Tagsit Kullanma Yonergesi ve ¢ikarilan Genelgelerin hiikiimlerine uymak.
2- Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir bulundurmak
3- Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yaparak, her an hizmete hazir bulundurmak, Sorumlu oldugu aragta Muhsin YILDIRIM
; . .. ; . Aysun ULUCA .
Abdullah CETIN Sofor ortaya ¢ikan arizalari en kisa siirede Idarecilere haber vermek be Miidiirii Sofor
4- Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak. Sube Mdiri
5- Aracin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
6- Sorumlu oldugu aracin yillik bakimini ve muayenesini yaptirmak,
7- Bagskanlik¢a verilecek benzeri gorevleri yapmak
1- Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine tahsis edilmis olan aract
kullanmak ve Resmi Tagit Kullanma Yonergesi ve ¢ikarilan Genelgelerin hiikiimlerine uymak.
2- Tagsitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir bulundurmak
Abdullah Emin ' 3- Gorevli oldugu tasitin i ve dls't[emizligini yaparak, her an hizmete hazir bulundurmak, Sorumlu oldugu aracta Aysun ULUCA Sﬁle'yman UCAR
ERDOGAN Sofor ortaya c}kan '('mzalarl en kisa su.re'de Idarecilere haber Vermek o Sube Miidiirii Sofor
4- Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontroli, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak.
5- Aracin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
6- Sorumlu oldugu aracin yillik bakimint ve muayenesini yaptirmak,
7- Baskanlikg¢a verilecek benzeri gorevleri yapmak
1- Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine tahsis edilmis olan aract
kullanmak ve Resmi Tasit Kullanma Yonergesi ve ¢ikarilan Genelgelerin hiikiimlerine uymak.
2- Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir bulundurmak
3- Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yaparak, her an hizmete hazir bulundurmak, Sorumlu oldugu aragta | . . Siileyman UCAR
. . : . Ibrahim KAYA .
Burhan KISA Sofor ortaya ¢ikan arizalari en kisa siirede Idarecilere haber vermek be Miidiirii Sofor
4- Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak. Sube Mudiiri
5- Aracin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
6- Sorumlu oldugu aracin yillik bakimini ve muayenesini yaptirmak
7- Baskanlikga verilecek benzeri gorevleri yapmak
1- Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikkiimleri ¢ergevesinde, kendisine tahsis edilmis olan aract
kullanmak ve Resmi Tagit Kullanma Yonergesi ve ¢ikarilan Genelgelerin hiikiimlerine uymak.
2- Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir bulundurmak
3- Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yaparak, her an hizmete hazir bulundurmak, Sorumlu oldugu aragta Abdullah CETIN
. . . ; . Aysun ULUCA )
Muhsin YILDIRIM Sofor ortaya ¢ikan arizalari en kisa siirede Idarecilere haber vermek, be Miidiirii Sofor
4- Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak. Sube Mdiri
5- Aracin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
6- Sorumlu oldugu aracin yillik bakimint ve muayenesini yaptirmak,
7- Baskanlikga verilecek benzeri gorevleri yapmak
1- Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde, kendisine tahsis edilmis olan aract
Kadir ARI Sofor kullanmak ve Resmi Tasit Kullanma Yonergesi ve ¢ikarilan Genelgelerin hiikiimlerine uymak.
2- Tagsitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir bulundurmak
3- Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yaparak, her an hizmete hazir bulundurmak, Sorumlu oldugu aragta | Aysun ULUCA Mustafa TURKER
ortaya ¢ikan arizalari en kisa siirede Idarecilere haber vermek Sube Miidiirii Sofor




4-  Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontroli, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak.
5- Aracin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
6- Sorumlu oldugu aracin yillik bakimini ve muayenesini yaptirmak,
7- Baskanlikga verilecek benzeri gorevleri yapmak
1- Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde, kendisine tahsis edilmis olan aract
kullanmak ve Resmi Tasit Kullanma Yonergesi ve ¢ikarilan Genelgelerin hiikiimlerine uymak.
2- Tagsitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir bulundurmak
3- Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yaparak, her an hizmete hazir bulundurmak, Sorumlu oldugu aragta Kadir ARI
- . . : . Aysun ULUCA .
Mustafa TURKER Sofor ortaya ¢ikan arizalari en kisa siirede Idarecilere haber vermek, be Miidiirii Sofor
4- Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak. Sube Mudiiri
5- Aracin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
6- Sorumlu oldugu aracin yillik bakimini ve muayenesini yaptirmak,
7- Bagskanlikg¢a verilecek benzeri gorevleri yapmak
1- Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine tahsis edilmis olan aract
kullanmak ve Resmi Tagit Kullanma Yonergesi ve ¢ikarilan Genelgelerin hiikiimlerine uymak.
2- Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir bulundurmak
3- Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yaparak, her an hizmete hazir bulundurmak, Sorumlu oldugu aragta Avsun ULUCA Abdullah Emin
Siileyman UCAR Sofor ortaya cikan arizalari en kisa siirede Idarecilere haber vermek yb diirii ERDOGAN
4- Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak. Sube Mdiri Sofor
5- Aracin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
6- Sorumlu oldugu aracin yillik bakimini ve muayenesini yaptirmak,
7- Baskanlikga verilecek benzeri gorevleri yapmak
1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliik ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak,
4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii arag gerecin temizligini yerine getirmek (et-kdfte-kiyma makinalari, | fbrahim KAYA Ali KURU
Adnan TAS Asc1 o1 e s
firn ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.), Sube Miidiirii Asct
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak,
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili bdliim amirinin verecegi diger gérevleri yapmak.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirliniin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliikk ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak, Ibrahim KAYA Adnan TAS
. 4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii arag gerecin temizligini yerine getirmek (et-kofte-kiyma makinalari, | Sube Miidiirii Asct
Ali KURU Asc1 1
firin ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.),
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak,
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili boliim amirinin verecegi diger gérevleri yapmak.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirliniin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek.




1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliikk ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak,
. = 4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii arag gerecin temizligini yerine getirmek (et-kofte-kiyma makinalari, | Ibrahim KAYA Hiiseyin KOCER
Ali SAG . e
Asct firin ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.), Sube Miidiirii Asct
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak,
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili bdliim amirinin verecegi diger gérevleri yapmak.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiiriiniin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek
1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliikk ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak,
. Ascl 4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii arag gerecin temizligini yerine getirmek (et-kdfte-kiyma makinalari, | fbrahim KAYA Hacer SOLMAZ
Biisra ESEN o1 e s
firin ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.), Sube Miidiirii Asc1
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak,
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili bdliim amirinin verecegi diger gérevleri yapmak.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiiriiniin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliik ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak,
4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii arag gerecin temizligini yerine getirmek (et-kdfte-kiyma makinalari, | Tbrahim KAYA Biisra ESEN
Hacer SOLMAZ o e
Asci firin ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.), Sube Miidiirii Asct
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak,
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili bdliim amirinin verecegi diger gérevleri yapmak.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirliniin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliikk ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak,
L Asct 4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii arag gerecin temizligini yerine getirmek (et-kofte-kiyma makinalari, | Ibrahim KAYA Ali SAG
Hiiseyin KOCER f Klar. bicak sterili b e
irin ve ocaklar, bicak sterilizasyonu vb.), Sube Miidiirii Asct
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak,
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili boliim amirinin verecegi diger gérevleri yapmak.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirliniin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Personel yemek grubunda gérev yapan yemekhane personelinin gorev dagilimini yapar, calisma diizenini
saglar ve koordinasyonunu yiiriitiir.
2- Gida maddelerinin hazirlanmasi, pisirilmesi ve servise sunulmasina kadar olan siireci denetler. Yemek
Ali Osman KOYUN hazirhigini yapar, pisirme islemlerini gerceklestirir ve yemeklerin servis saatinde eksiksiz sunulmasini saglar. | ibrahim KAYA Ayse BAKAN
Asgl 3- Personel yemek salonlart ve mutfak alanlarinin hijyen standartlarina uygun sekilde temizlenmesini saglar. | Sube Miidiirii 4/B Asct
Kullanilan arag-gereglerin temizlik ve dezenfeksiyonunu kontrol eder, rutin ilaglama islemlerini takip eder ve
sahit numune alma siireglerini yiiriitiir.
4- Et, kofte, kiyma makineleri, firin, ocaklar, bigak sterilizatorleri gibi teknik ekipmanlarin temizlik ve bakimini

saglar. Tiim arag-gereglerin kullanim talimatlarina uygun sekilde kullanilmasini temin eder.




5-  Aylik yemek listesinin hazirlanmasinda destek saglar, gerekli durumlarda menii degisikligi yapar ve kumanya
temin siireglerini yiiriitiir.
6- Mutfak isleyisi sirasinda olugan aksakliklari ilgili sube miidiiriine bildirir ve tiim gérevlerini, sube miidiirii ile
yonetim kuruluna karsi sorumluluk bilinciyle yerine getirir.
1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliik ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak,
4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii arag gerecin temizligini yerine getirmek (et-kofte-kiyma makinalari, | Ibrahim KAYA Muhammet
Mahmut KAYA firin ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.), Sube Miidiirii BARDAK
Asci 5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak, Asct
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili bdliim amirinin verecegi diger gérevleri yapmak.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirliniin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Misafirhane mutfag: ile yemek salonlarinin giinliik temizligini ve diizenini saglamak, kahvalti1 6ncesi masa
diizenini hazirlamak ve servis i¢in gerekli tiim malzemeleri eksiksiz tamamlamak.
2- Kahvaltida kullanilan malzemelerin (gay, kahve, peynir, zeytin vb.) stok durumunu takip etmek, eksiklikleri
zamaninda ilgili birimlere bildirmek
3- Kahvalt1 servisi sirasinda hijyen kurallarina (kisisel temizlik, eldiven, bone, maske vb.) uygun hareket etmek,
kisisel koruyucu donanimlarini eksiksiz sekilde kullanarak yemek servisine baglamak ve servisin aksamadan
devam etmesini saglamak.
4- Kahvalt: sonrasi masalardaki yemek artiklarini diizenli bir sekilde toplamak, bulasiklari bulasikhaneye | ibrahim KAYA Biisra ESEN
Riimeysa KURT tasimak ve bu siireci hijyen kurallarina uygun sekilde yiiriitmek. Sube Miidiirii Asct
Asci 5- Bulagiklarin saglik ve temizlik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanmis olan tabak, bardak,
catal, kasik gibi malzemeleri temiz ve diizenli sekilde yerlerine yerlestirmek.
6- Cay makinesi, tost makinesi, buzdolabi gibi mutfak ekipmanlarinin temizligini ve islevselligini diizenli olarak
kontrol etmek, arizalari ilgili teknik birimlere bildirmek.
7- Amirlerin ve ilgili sorumlu personelin verdigi gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.
8- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirii tarafindan yasal gergevede verilen gorevleri, iiniversite kurallarina ve
hizmet standartlarina uygun sekilde yerine getirmek.
1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
Muhammet Ascl 3- Mutfagin giinliik ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak, )
4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gerecin temizligini yerine getirmek (et-k6fte-kiyma makinalari, | Ibrahim KAYA Mahmut KAYA
BARDAK . e
firin ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.), Sube Miidiirii Asct
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak,
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili bdliim amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiir{iniin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliikk ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak, . ) L
Mustafa OZDEMIR 4- Kullaniminda teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gerecin temizligini yerine getirmek (et-k6fte-kiyma makinalari, Ibrahim KAYA Ufuk PEYNIRCI
Aset firin ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.), Sube Miidiirii Aset
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlarina uygun bir sekilde kullanmak,
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili bdliim amirinin verecegi diger gérevleri yapmak.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirliniin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek.




1- Yemek hazirligini yaparak pisirilmesini saglamak,
2- Yemek servis saatinde servis yapmak,
3- Mutfagin giinliikk ve haftalik temizlik tertip ve diizenini saglamakta as¢ibasinin verdigi gérevleri yapmak,
Ufuk PEYNIRCI Asct 4- Kullamminda teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gerecin temizligini yerine getirmek (et-kofte-kiyma makinalari, | ) )
firin ve ocaklar, bigak sterilizasyonu vb.), Ibrahim KAYA Mustafa OZDEMIR
5- Teknik gerektiren her tiirlii ara¢ gereci kullanim talimatlaria uygun bir sekilde kullanmak, Sube Miidiirii Asct
6- Yemekhane isleyisiyle ilgili personel sorumlusunun ve ilgili boliim amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiiriiniin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinm temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone, |
maske vb) kisisel koruyucularim taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini 6nlemek | lbrahim KAYA Ahmet KARACA
icin gerekli tedbirleri almak. Sube Miidiirii Hizmetli
.. 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulagikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
Ahmet GOKCEN Hizmetli 4- Bulagiklarin saglik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kagiklar
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
Ahmet KARACA 4- Bulagiklarm saghk kurallarma uygun olarak yikanmasim saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kagiklar1 | Ibrahim KAYA Ahmet GOKCEN
Hizmetli diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Sube Miidiirii Hizmetli
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.




1- Ogrenci Mutfagr ve yemek salonlarmin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
Ahmet Yagar YEL Hizmetli 4- Bulagiklarm saglik kurallarma uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, ¢atal, kagiklari |
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Ibrahim KAYA Emre KISA
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak. Sube Miidiirii Hizmetli
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
o 3- Masalarda yems:k artiklarin1 toplamak, bulasikhaneye taslmalf ve bu stireci diizenli sekilde yiirtitmek. ibrahim KAY A Merve Giilsen
Cemile ILHAN Hizmetli 4- B}llasllfla_rm sa_ghk kurauarma uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kagiklari Sube Miidiirii CETINKAYA
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Hizmetli
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Dairemiz dogal gaz briilér bakimi, onarimi ve temizligi islemlerinin yapilmasi
2- Dogalgaz tiiketiminin takibi ve tablo olusturulmasi,
) . 3- Dairemiz biinyesinde olusan tamir ve bakim onarim islerinin yapilmasi.
Cengiz CETIN Hizmetli 4- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek. Erhan BAYKARA Metin OZMERCAN
5- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek. Sube Miidiirii Memur
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
Dilber YAVUZ Hizmetli 4- Bulagiklarin saglik kurallarma uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, ¢atal, kasiklart
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Ibrahim KAYA Hatice TOKUZ
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak. Sube Miidiirii Hizmetli
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.




1- Ogrenci Mutfagr ve yemek salonlarmin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
Emre KISA 4- Bulagiklarin saglk kurallarma uygun olarak ytkanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, atal, kagiklar1 | Tbrahim KAYA Ahmet Yasar YEL
Hizmetli diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Sube Miidiirii Hizmetli
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
i¢in gerekli tedbirleri almak. brahim KAYA Fatih ONIS
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Sube Midiirii Hizmetli
Emre YILDIRIM Hizmetli 4- Bulagiklarin saglik kurallarma uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, ¢atal, kasiklart
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinm temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
Fatih ONIS 4- Bulagiklarm saghk kurallarma uygun olarak yikanmasim saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kagiklar1 | Ibrahim KAYA Emre YILDIRIM
Hizmetli diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Sube Miidiirii Hizmetli
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.




1- Ogrenci Mutfagr ve yemek salonlarmin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
Fatma KARAALP 4- Bulagiklarin saglk kurallarma uygun olarak ytkanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, atal, kagiklar1 | Tbrahim KAYA Halime TURK
Hizmetli diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Sube Miidiirii Hizmetli
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
Hizmetli icin gerekli tedbirleri almak.

. . 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek. Ibrahim KAYA Mehmet Akif DAS
Halil Ibrahim 4- Bulagiklarm saglik kurallarma uygun olarak ytkanmasmi saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar1 | Sube Miidiirii Hizmetli
KAPLAN diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.

5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinm temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Ibrahim KAYA Fatma KARAALP
Halime TURK Hizmetli 4- Bulagiklarin saglik kurallaria uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklart | Sube Miidiirii Hizmetli
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Mdiirii’niin yasal ¢ergevede verdigi gorevleri yerine getirmek.




1- Ogrenci Mutfagr ve yemek salonlarmin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Ibrahim KAYA Muhammet CAKIR
Hande KOZAGACLI 4- Bulagiklarin saglik kurallaria uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, ¢atal, kasiklart | Sube Miidiirii Hizmetli
Hizmetli diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Ibrahim KAYA Dilber YAVUZ
Hatice TOKUZ 4- Bulagiklarin saglik kurallaria uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklart | Sube Miidiirii Hizmetli
Hizmetli diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Daire Baskanligimiz uhdesinde bulunan Olimpik Yiizme Havuzu biinyesinde olusan tamir ve bakim onarim
islerinin yapilmasi. . .
R, 2- Personel sorumlularmin verdigi diger gérevleri eksiksiz yerine getirmek. Ibrahim KAYA Cengiz CETIN
Ibrahim KUCUK Hizmetli 3- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirii’niin yasal gergevede verdigi gdrevleri yerine getirmek. Sube Miidiirii Hizmetli
1-  Personel mutfagi ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2-  Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
. - . 3- Bulagiklar bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek. Ibrahim KAYA Ummiihan YAVUZ
Ismail TIMAGUR Hizmetli 4- Bulagsiklarin saglik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, ¢atal, kasiklar1 | Sube Midiirii ARSLAN
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. 4/B’ Destek
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak. Personeli- Temizlik
6-  Amirlerin ve ilgili personel sorumlularmin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7-  Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirii’niin yasal ¢ercevede verdigi gorevleri yerine getirmek.




Mehmet Akif DAS

Hizmetli

Yemekhanede gorevli destek personelinin giinlilk gérev dagilimini yapmak, gorevlerin etkin ve verimli
sekilde yerine getirilmesini saglamak ve personel ¢aligmalarini diizenli olarak takip etmek.

Yemekhane personeline hijyen kurallar1 konusunda gerekli bilgilendirmeleri yapmak, temizlik, kisisel hijyen
ve gida giivenligi konularinda gerekli durumlarda personeli uyarmak.

Belirlenen yemek saatlerinde sunulan hizmetin kalitesini ve siirekliligini denetlemek, 6grenciler ve personel
icin saglikli, hijyenik ve yeterli diizeyde hizmet sunulmasini saglamak.

Yemek servisi ve mutfak alanlarinda yiiriitiilen tiim faaliyetlerin ig sagligi ve giivenligi mevzuatina uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Yemek hizmeti sirasinda meydana gelebilecek aksakliklart ilgili sube miidiiriine zamaninda bildirmek ve
sorunlarin ¢oziimiinde aktif rol almak

Tiim gorevlerini, ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumluluk bilinciyle yerine getirmek.

Ibrahim KAYA
Sube Miidiirii

Halil Ibrahim
KAPLAN
Hizmetli

Mehmet BACAK

Hizmetli

3-
4-

5.
6-
7-

Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.

Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.

Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
Bulagiklarin saglik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklari
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.

Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.

Anmirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gérevleri eksiksiz yerine getirmek.

Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirii’niin yasal cercevede verdigi gérevleri yerine getirmek.

Ibrahim KAYA
Sube Miidiiri

Sinan ATILGAN
Hizmetli

Mehmet CATAL

Hizmetli

Yemekhanede gorevli destek personelinin giinlilk gérev dagilimini yapmak, gorevlerin etkin ve verimli
sekilde yerine getirilmesini saglamak ve personel ¢aligmalarini diizenli olarak takip etmek.

Belirlenen yemek saatlerinde sunulan hizmetin siirekliligini takip etmek, saglikli, hijyenik ve yeterli diizeyde
hizmet sunulmasint saglamak.

Yemek servis hizmetinin is sagligi ve giivenligi mevzuatina uygun olarak gergeklestirilmesini ve gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak.

Yemek hizmeti sirasinda meydana gelebilecek aksakliklart ilgili sube miidiiriine zamaninda bildirmek ve
sorunlarin ¢éziimiinde aktif rol almak.

Tiim gorevlerini, ilgili Sube Miidiirli ve Daire Baskanina kars1 sorumluluk bilinciyle yerine getirmek.

Ibrahim KAYA
Sube Miidiirii

Muammer DULU
Hizmetli

Mehmet DURMUS

Hizmetli

3-
4-

5-
6-

Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinm temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.

Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.

Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek.
Bulagiklarin saglik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklari
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.

Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.

Anmirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.

Ibrahim KAYA
Sube Miidiirii

Mehmet SEVINC
Hizmetli




7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢ergevede verdigi gorevleri yerine getirmek
1- Yemek servis salonlarinin temiz, diizenli olmasini ve hizmet veren personelin temizlik ve hijyene dikkat
etmesini saglamak,
2- Arag ve gereglerin (tepsi, ¢atal, bigak, kasik, tabak, kazan vb.) servis dncesi ve servis sonrast hijyenik bir
ortamda temiz halde bulundurulmasini saglamak,
3- Yemek servis salonlarinda olusan aksakliklar1 Beslenme Hizmetleri Sube Midiiriine bildirmek, Ibrahim KAYA Ali Riza ISIK
Mehmet GOKCEN Hizmetli 4- Yemek servis salonlarinda bulunan alet ve ekipmanin arizalanmasi durumunda Sube Miidiiriiyle irtibata Sube Miidiirii Bilgisayar Isletmeni
gecerek tamir ve onarimin yapilmasini saglamak,
5- Post makinelerin giin sonu islemlerini almak ve dosyalamak,
6- Yemek servis salonlarinda bulunan turnikelerden gecislerin diizenli sekilde yapilmasini saglamak,
7- Yemek servis salonlarinda yemek yiyen 6grenci sayilarinin giinliik raporlarini tutmak,
8- Daire Bagkani ve Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirliniin verecegi diger gorevleri yapmak.
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarini temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
Mehmet SEVING i - g/lasalarda yemf:k artiklarini toplamak, bulagikhaneye taslmalf ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek. ibrahim KAYA Mehmet DURMUS
Hizmetli - Bulagiklarin saglik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, ¢atal, kasiklari Sube Miidiirii Hizmetli
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiiri’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek
1- Misafirhane mutfagi ile yemek salonlarinin giinliik temizligini ve diizenini saglamak, kahvalt1 6ncesi masa
diizenini hazirlamak ve servis i¢in gerekli tiim malzemeleri eksiksiz tamamlamak.
2- Kahvaltida kullanilan malzemelerin (¢ay, kahve, peynir, zeytin vb.) stok durumunu takip etmek, eksiklikleri
zamaninda ilgili birimlere bildirmek
3- Kahvalti servisi sirasinda hijyen kurallarina (kisisel temizlik, eldiven, bone, maske vb.) uygun hareket etmek,
kisisel koruyucu donanimlarini eksiksiz sekilde kullanarak yemek servisine baglamak ve servisin aksamadan
devam etmesini saglamak.
4- Kahvalti sonrasi masalardaki yemek artiklarimi diizenli bir sekilde toplamak, bulasiklar1 bulagikhaneye | Ibrahim KAYA Cemile ILHAN
Merve Giilsen tasimak ve bu siireci hijyen kurallarina uygun sekilde yiiriitmek. Sube Miidiirii Hizmetli
CETINKAYA Hizmetli 5- Bulasiklarin saglik ve temizlik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanmig olan tabak, bardak,
catal, kasik gibi malzemeleri temiz ve diizenli sekilde yerlerine yerlestirmek.
6- Cay makinesi, tost makinesi, buzdolabi gibi mutfak ekipmanlarinin temizligini ve islevselligini diizenli olarak
kontrol etmek, arizalari ilgili teknik birimlere bildirmek.
7-  Amirlerin ve ilgili sorumlu personelin verdigi gérevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.
8- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirii tarafindan yasal ¢er¢evede verilen goérevleri, iiniversite kurallarina ve
hizmet standartlarina uygun sekilde yerine getirmek.
Muhammet CAKIR 1- Ogrenci Mutfagi ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,

masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.

Hande




2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone, | Ibrahim KAYA KOZAGACLI
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini dnlemek | Sube Miidiirii Hizmetli
Hizmetli icin gerekli tedbirleri almak.
3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulagikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek.
4- Bulagiklarin saglik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklart
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskan1 ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Rezervasyon 10 (on) giinden ileri tarihlere yapilmayacak, 110 — 111 ve 210 no’lu odalarin rezervasyonlari
idarenin bilgisi dahilinde alacak. Alinan rezervasyonlarda kisinin gérevi cep tel no’su yazilacak
2- Kimlik bilgileri i¢in ¢ekilen fotokopilere ikametgah adresi, telefon numarasi varsa arag plakasi vb. okunakl
yazilacak. Yiiksek Lisans, Doktora dgrencilerinden ve lisans 6grencisinin velisinden 6grenci belgesi istenecek
3- Konaklama iicreti giriste kredi kart1 veya banka karti ile alinacak. Saat 13:00 den sonra yapilan ¢ikislarda
ticret alinacak. Banka Post cihazindan alinan slip kesilen tahsilat makbuzunun ilgili yerine zimbalanacak
4- Giris ¢ikislar giinliik olarak konaklama defterine islenecek. Bilgiler ilgili yerlere eksiksiz doldurulacak Erhan BAYKARA Seydi Ahmet
5- Emniyet Kimlik Bilgi Sistemine konaklayan misafirin giris ve ¢ikislart giris ve ¢ikis yaptigi an sisteme | Sube Miidiirii KARATAS
islenecek. Emniyet Bilgi Sisteminden konaklayanlarimn (01:00 - 07:00 saatleri arasinda) listesi alinacak. Alinan Bilgisayar Isletmeni
Mustafa KOLAT Hizmetli liste ¢iktisina Nobetci Memur tarafindan tarih yazilacak (yazilan tarih nébet giris tarihi) imzalanacak ve
klasore takilacak
a. Not: Internet erigim sistemi olmadig1 zaman o giin konaklayanlar (T.C. Kimlik No, Adi ve Soyadi, Oda No)
listelenecek ve 0 (543) 213 86 01 no’lu cep telefonuna WhatsApp’ tan gonderilecek
6- Banka Post cihazindan giin sonu 23:50 sularinda alinacak
7- Bilgiler Excel formatindaki dosyaya giinliik islenecek
8- Tahsilat fisi nobetlerde hesaplanarak teslim edilecek
9- Nobet tesliminde kirli odalar (bosalan odalar) ve siirekli kalan misafirlerin talepleri kat gorevlilerine
bildirilecek
10- Nobetgiler nobetlerini nobet teslim defterini imzalayarak teslim edecek
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarmin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini
onlemek igin gerekli tedbirleri almak.
. . 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulagikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Ibrahim KAYA Omer BOZKURT
Ismail CINAR Hizmetli 4- Bulagiklarin saglik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar Sube Miidiirii Hizmetli
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiiri’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
Omer BOZKURT 2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
i¢in gerekli tedbirleri almak. Ibrahim KAYA Ismail CINAR




3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Sube Miidiirii Hizmetli
Hizmetli 4- Bulagiklarin saglik kurallarma uygun olarak yikanmasinmi saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek | . ) N
. . icin gerekli tedbirleri almak. Ibrahlm"Kz:ﬂ"(A YP‘S“f O,ZKAN
Ridvan TURAN Hizmetli 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Sube Miidiri Hizmetli
4- Bulagiklarin saglik kurallaria uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklart
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢ergevede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinm temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini dnlemek | . .
Sclahattin Hizmetli icin gerekli tedbirleri almak. . o Isbrsglﬁ.%érzlx Ig?hilg{i(
CIHANGIR z 3- Masalarda yemek artiklarmi toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek. ube Mudu z
4- Bulagiklarin saglik kurallaria uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinm temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
Sinan ATILGAN 2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek | . )
) . icin gerekli tedbirleri almak. Ibrahlm"K{.“"(A M.ehmet' BACAK
Hizmetli 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Sube Miidiri Hizmetli
4- Bulagiklarin saglik kurallarma uygun olarak yikanmasinmi saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar

diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.




5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢ergevede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinm temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek | . ) N
) . icin gerekli tedbirleri almak. Ibrahlm"K{.“"(A Melek GOKCE
Sule AYYILDIZ Hizmetli 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Sube Miidiri Hizmetli
4- Bulagiklarin saglik kurallara uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiiri’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone, . .
) . maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek brahim KAYA Selahattin
Hizmetli icin gerekli tedbirleri almak. Sube Midiri C;HAN'GIR
Taha OK 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek. Hizmetli
4- Bulagiklarin saglik kurallarma uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklart
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢ergevede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
Yusuf OZKAN Hizmetli ?;?Ifl; ;/eli()lﬁiﬁg}rll{:;uﬁ;ﬁnm taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek 1brahim"K{.“"{A Rl'dvan TURAN
3- Masalarda yemek artiklarmi toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek. Sube Miidiri Hizmetli
4- Bulagiklarin saglik kurallara uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.




7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢ergevede verdigi gorevleri yerine getirmek
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinm temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak. . .
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone, Ibrahlm"K{.ﬂn{A Sqle AY,YILDIZ
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek Sube Miidirii Hizmetli
. . i¢in gerekli tedbirleri almak.
Melek GOKCE Hizmetli 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulagikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiirtitmek.
4- Bulagiklarin saglik kurallarma uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiiri’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Personel mutfagi ve yemek salonlarmin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kigisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
N 3- Bulagiklar1 bulagikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek. . . . - -
Muammer DULU ) ) 4- Bulagiklarin saglik kurallarina uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kagiklari Ibrahlm"Kz:‘A"(A Ismail TIMAGUR
Hizmetli diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Sube Miidiird Hizmetli
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Universite 6grenci ve personeline yonelik beslenme hizmetlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve
degerlendirilmesi,
2- Saglik, beslenme konusunda egitim, danigmanlik ve farkindalik ¢aligmalar1 yapmak.
3- Ogrencilerin yeterli ve dengeli beslenmelerini goz éniinde bulundurarak aylik yemek listesini hazirlamak,
yemek listesinin internet {izerinden yayimlanmasini saglamak, yemek listesinde gerekli hallerde degisiklik
yapmak, Ibrahim KAYA Elif DADAK
4- Yemek Hizmeti aliminda gida, temizlik ve mutfak malzemelerinde gerekli sartnameleri hazirlayarak, | Sube Miidiiri YILDIRIM
Emre DUNDAR 4/B Diyetisyen malzeme alimi, hizmet alimi agamasinda uygunluguna karar vermek, Diyetisyen
5- Yemek servis salonlarmm ve mutfaginin temiz diizenli olmasini ve hizmet veren personelin temizlik ve
hijyene dikkat etmesini saglamak,
6- Arag ve gereglerin (tepsi, catal, bigak, kasik, tabak, kazan vb.) servis dncesi ve servis sonrasi hijyenik bir
ortamda temiz halde bulundurulmasini saglamak,
7- Yemeklerin servise sunumundan 6nce duyusal muayenesinin yapilmas: ve yemeklerin servis igin uygunluk
olurunun verilmesi,
8- Daire Bagkan1 ve Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak




1- Daire Baskanligimiz avans evraklarini diizenlemek ve ddemelerinin yapilmasini saglamak
2- Ogrencilerin sosyal kiiltiirel ve sportif etkinliklere ait yolluk ve harcirahlarma ait 6deme evraklarim | Erhan BAYKARA Halil BAYAM
. . . diizenlemek Sube Mudiirii Bilgisayar Isletmeni
Biigra KARABUDAK | 4/B Biiro Personcli 3- Gerekli hallerde Bagkanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon i¢inde ¢aligmak
4- Daire Bagkanligimizca organize edilen tiim etkinliklerde gorev almak
5- Daire Basgkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek
1- Personel yemek grubunda gérev yapan yemekhane personelinin gorev dagilimini yapar, calisma diizenini
saglar ve koordinasyonunu yiiriitiir.
2- Gida maddelerinin hazirlanmasi, pisirilmesi ve servise sunulmasina kadar olan siireci denetler. Yemek
hazirligini yapar, pisirme islemlerini gergeklestirir ve yemeklerin servis saatinde eksiksiz sunulmasini saglar.
3- Personel yemek salonlart ve mutfak alanlarinin hijyen standartlarina uygun sekilde temizlenmesini saglar.
Kullanilan arag-gereglerin temizlik ve dezenfeksiyonunu kontrol eder, rutin ilaglama islemlerini takip eder ve | Ibrahim KAYA Tugba CEBE
Ayse BAKAN 4/B (Asc1) sahit numune alma siireglerini yiiriitiir. Sube Miidiirii 4/B Des. Per.
4- Et, kofte, kiyma makineleri, firin, ocaklar, bigak sterilizatorleri gibi teknik ekipmanlarin temizlik ve bakimini (Ascy)
saglar. Tiim arag-gereglerin kullanim talimatlarina uygun sekilde kullanilmasini temin eder.
5-  Aylik yemek listesinin hazirlanmasinda destek saglar, gerekli durumlarda menii degisikligi yapar ve kumanya
temin siireclerini yiiriitir.
6- Mutfak isleyisi sirasinda olugan aksakliklari ilgili sube miidiiriine bildirir ve tiim gorevlerini, sube miidiirii ile
yonetim kuruluna kars1 sorumluluk bilinciyle yerine getirir.
1- Personel yemek grubunda gérev yapan yemekhane personelinin gorev dagilimini yapar, calisma diizenini
saglar ve koordinasyonunu yiiriitiir.
2- Gida maddelerinin hazirlanmasi, pisirilmesi ve servise sunulmasina kadar olan siireci denetler. Yemek
hazirligini yapar, pisirme islemlerini gergeklestirir ve yemeklerin servis saatinde eksiksiz sunulmasini saglar.
3- Personel yemek salonlar1 ve mutfak alanlarinin hijyen standartlarina uygun sekilde temizlenmesini saglar.
Kullanilan arag-gereglerin temizlik ve dezenfeksiyonunu kontrol eder, rutin ilaglama islemlerini takip eder ve | Ibrahim KAYA Ayse BAKAN
Tugba CEBE 4/B Des. Per. (Asc1) sahit numune alma siireglerini yiiriitiir. Sube Miidiirii 4/B (Asc1)
4- Et, kofte, kiyma makineleri, firin, ocaklar, bigak sterilizatorleri gibi teknik ekipmanlarin temizlik ve bakimini
saglar. Tiim arag-gereglerin kullanim talimatlarina uygun sekilde kullanilmasini temin eder.
5-  Aylik yemek listesinin hazirlanmasinda destek saglar, gerekli durumlarda menii degisikligi yapar ve kumanya
temin siireglerini yiiriitir.
6- Mutfak isleyisi sirasinda olusan aksakliklari ilgili sube miidiiriine bildirir ve tiim gorevlerini, sube miidiirii ile
yonetim kuruluna karsi sorumluluk bilinciyle yerine getirir.
1- Karkas etleri pargalayarak yemeklik hale getirmek (kiyma, kusbasi, biftek vb.).
2- Etleri meniiye uygun sekilde dogramak ve porsiyonlamak ve uygun kosullarda muhafaza etmek.
3- Kisisel hijyen kurallarina ve gida giivenligi standartlarina uymak.
4- Caligma alan1 ve ekipmanlarin temizlik ve dezenfeksiyonunu saglamak. Ibrahim KAYA Mehmet OZDEMIR
Mehmet DOGAN 4/B Des.Per. (Kasap) 5- Et stoklarmi kontrol ederek eksikleri bildirmek ve bozuk iiriinleri ayiklamak. Sube Miidiirii Asct
6- Ascilar ve mutfak personeliyle is birligi iginde ¢aligmak.
7- Kesici aletleri giivenli sekilde kullanmak, s kazalarin1 énlemek icin gerekli giivenlik énlemlerini almak
8- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirii’niin yasal ¢ergevede verdigi gorevleri yerine getirmek.




1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
. 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek.
Muhammed Ikbal 4/B D.es..Per. 4- Bulagiklarin saglk kurallarma uygun olarak yikanmasimni saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kagiklar1 | Tbrahim KAYA Mustafa TEKIN
TUNC (Temizlik) diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Sube Miidiirii 4/B’ Destek
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak. Personel Temizlik
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
1- Ogrenci Mutfag1 ve yemek salonlarinin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baglamak, servisin aksamamasini 6nlemek
icin gerekli tedbirleri almak.
. 4/B Des.Per. 3- Masalarda yemek artiklarini toplamak, bulasikhaneye tasimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek.
Mustafa TEKIN (Temizlik) 4- Bulagiklarm saghk kurallarma uygun olarak ytkanmasim saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklar1 | Ibrahim KAYA Muhammed fkbal
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak. Sube Miidiirii TUNC
5- Bulasikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak. 4/B’ Destek
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek. Personel Temizlik
7- Daire Bagkani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek
1- Personel mutfagi ve yemek salonlarmin temizligi, diizeni ve servise hazir hale getirilmesini saglamak,
masalarin genel ihtiyaglarini tamamlamak.
2- Yemek servisi sirasinda servis kurallarina uygun davranmak (kisisel hijyene dikkat etmek, eldiven, bone,
maske vb) kisisel koruyucularini taktiktan sonra yemek dagitimina baslamak, servisin aksamamasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri almak. Ibrahim KAYA Ismail TIMAGUR
Ummiithan YAVUZ 4/B Des.Per. 3- Bulagiklari bulagikhaneye tagimak ve bu siireci diizenli sekilde yiiriitmek. Sube Miidiirii Hizmetli
ARSLAN (Temizlik) 4- Bulagiklarin saglik kurallarma uygun olarak yikanmasini saglamak, yikanan tabak, bardak, catal, kasiklart
diizenli bir sekilde yerlerine kaldirmak.
5- Bulagikhane ve mutfagin temizligi ile diizeninden sorumlu olmak.
6- Amirlerin ve ilgili personel sorumlularinin verdigi diger gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
7- Daire Baskani ve ilgili Sube Miidiirli’niin yasal ¢er¢evede verdigi gorevleri yerine getirmek.
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN
Ad1 Soyad1 Erhan BAYKARA ibrahim KAYA Metin OZBEK Aysun ULUCA Adi Soyadi Prof. Dr. Ercan TASKIN
Sube Miidiirii Sube Miidiirii Sube Miidiirii Sube Miidiirii V. Daire Bagkan V.
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