SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Adil UNAL
Sube Mudiiri

ilknur DEMIR
Sube Mudurd

Nezir YASAK
Sef

Behiye KARAKUS
Sef

Turgay TOSUN
Bilgisayar isletmeni

1- Beslenme Hizmetleri Sube Midiirliigi

2- Satin Alma ve Tahakkuk Sube Midirligii

3- Gergeklestirme gorevliligi

4- Biitge islemleri

5- Daire Bagkanligina vekalet

6- Yazilan evraklarin kontrol ve paraf iglemleri

7- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Kiiltiirel Sube Miidiirliigi

2- Spor Sube Miidiirliigi

3- Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

4- Saglik ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii
5- Gergeklestirme gorevliligi

6- Daire Bagkanligina Vekalet

7- Birim Taginir Kontrol Yetkilisi

8- Yazilan evraklarin kontrol ve paraf igslemleri

9- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Mutemetlik (personel maaglart)

2- Burs, kredi ve iicretsiz yemek bursu islemleri

3- Katki payi iadeleri

4- Mutfaklarin, yemekhanelerin ve firmin istatistik
raporlarinin hazirlanmast

5- Ekmek firiin ihtiyaglarinin takibi

6- Hak edis 6demeleri

7- Sirket elemanlariin 6zliik isleri

8- Ilan ve dogrudan temin 6demleri

9- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve paraf
islemleri

2- Oprenci kuliiplerinin islemleri

3- Ogrenci Kuliipleri Birligi Sekretaryasi

4- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Kismi zamanh 6grencilerin maaslari, SGK ise giris
ve ¢ikig islemleri

2- Yurti¢i ve yurtdist yolluk 6demeleri

3- Avans ve mahsup islemleri

4- Zorunlu staj prim ddemeleri

5- Stajyer ortadgretim dgrencilerinin maaslari

6- Birim Web Sitesi sorumlulugu

7- Faaliyet raporlarinin giincellemeleri

8- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak
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Mehmet Fatih GOZCU
Saglk Teknikeri

Latife TOREMIS
Bilgisayar isletmeni

Mehmet Hiidai TARI
Saglik Teknisyeni

Emel ONEY
Hemgire

Ginar KARAASLAN
Bilgisayar isletmeni

1- Kismi zamanli 6grencilerin maaslari, SGK ise giris
ve ¢ikis islemleri

2- Yurti¢i ve yurtdist yolluk 6demeleri

3- Avans ve mahsup islemleri

4- Zorunlu staj prim ddemeleri

5- Stajyer ortadgretim dgrencilerinin maaslari

6- Spor isleri (lisans, kafile listeleri vb.)

7- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Sekreterlik

2- Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi

3- Sehiri¢i ve sehirdigi toplu ulagim araglarinin
gorevlendirme islemleri

4- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Satin alma (Thale)

2- Satin alma (dogrudan temin)

3- Biitge Islemleri

4- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Hemgirelik

2- Genel yazigmalar

3- Sekreterlik

4- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Taginir Kayit Kontrol Yetkisi

2- Tasit Veri Giris Gorevlisi

3- Malzeme kontrol

4- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak
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Arzu ERCAN
Diyetisyen

Alper KARTAL
Diyetisyen

Mustafa KAHVE
Laborant

Cemil CEYHAN
Ascl

1- Yemeklerin kalori hesaplamalar1 ve meniilerin
olusturulmasi

2- Mutfak ve yemekhanelerde kullanilmak {izere
alinan biitiin gida maddelerinin ve mutfak arag
gereclerinin teknik sartnamelerini hazirlamak

3- Mutfak ve yemekhanelerin belli periyotlar dahilinde
kontroliinii yapmak

4- Uretilecek yemekler igin giinliik malzeme siparisi
vermek ve liretime girecek malzemelerin muayenesini
gerceklestirmek

5- Mutfak ve yemekhanelerimizde galisan personele
kisisel hijyen, ¢aligma alan1 vb konularda gerekli
bilgiyi saglamak

6- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Yemeklerin kalori hesaplamalari ve meniilerin
olusturulmasi

2- Mutfak ve yemekhanelerde kullanilmak tizere
alinan biitiin gida maddelerinin ve mutfak arag
gereclerinin teknik sartnamelerini hazirlamak

3- Mutfak ve yemekhanelerin belli periyotlar dahilinde
kontroliinti yapmak

4- Uretilecek yemekler igin giinliik malzeme siparisi
vermek ve liretime girecek malzemelerin muayenesini
gergeklestirmek

5- Mutfak ve yemekhanelerimizde ¢alisan personele
kisisel hijyen, ¢aligma alan1 vb konularda gerekli
bilgiyi saglamak

6- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Mutemetlik (yemek fisi/kart1 satig1)
2- Yemek, kart, fis takipleri
3- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Birim soforliigi

2- Mutfaklarin ve yemekhanelerin koordinasyonu
3- Mutfaklarda ve yemekhanelerde olusabilecek
arizalarin giderilmesi

4- Fuarlarda stant kurulumu ve ulasim

5- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak
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Adem CEKER 1- Birim sof'drli}gﬁ N
g : . 2- Tasit Veri Girig Gorevlisi (Cinar KARAASLAN
Bilgisayar Isletmeni N o
izinli oldugunda)

3- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

Hiiseyin SERBETCI 1- Birim soforliigii
Hizmetli 2- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

) 1- Konukevinin sorumlulugu
Ihsan DALYAN 2- MYO mutfak, yemekhane ve konukevi blogunun
Bilgisayar isletmeni idari sorumlulugu
3- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

Ahmet ARIDICI 1- Konukevi resepsiyon gorevi
Ascl 2- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak
Erol BUDAK 1- Mutemetlik (yemek fisi/kart1 satig1)

Memur 2- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak
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Gokhan DURAN
4/C’ li Personel

Resul ERDEN
4/C’ i Personel

Ali Suat EROL
4/C’ li Personel

Ahmet Samil KAMARI
Ascl

1- Mutemetlik (yemek figi/kart1 satig1)
2- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Birim soforliigii
2- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- MYO mutfak , yemekhane ve konukevi blogunun
teknik sorumlulugu

2- Elektrik bakim isleri

3- MYO mutfak, yemekhane ve konukevi blogunda
bulunan konferans salonlarinin sorumlulugu

4- Birim Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

1- Hijyen kurallarina uymak

2- Yemek iiretimi sirasinda ve sonrasinda mutfagi
temiz tutmak

3- Yemek servisinden dnce yemekhaneyi hazir hale
getirmek ve sonrasinda yemekhanenin temizligini
yapmak

4- Glinliik meniiye gore yemekleri hazirlamak ve
servis etmek

5- Uretilen yemeklerin tadina bakmak ve yemeklerden
numune alarak 72 saat siiresince uygun kosullarda
muhafaza etmek

6- Gida malzemelerinin cinsine ve 6zelligine gore
uygun kosullarda muhafaza edilmesini saglamak.

7- Mutfak ve Yemekhane ekipmanlarini kurallara gore
kullanmak

8- Atiklar (kagit, karton, cam ve metal ambalajlar ile
yaglar) uygun sekilde toplanmak ve yetkili kuruluslara
teslim etmek

9- Mutfakta is saglig1 ve giivenligi ile ilgili genel
kurallara uymak

10- Mutfak ve yemekhanelerde olusabilecek her tiirlii
aksaklig1 zamaninda idareye bildirmek

11- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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Mehmet AYDOGDU
Hizmetli (Asc1)

Sati ARSLAN
Hizmetli (Asc1)

1- Hijyen kurallarina uymak

2- Yemek tiretimi sirasinda ve sonrasinda mutfagi
temiz tutmak

3- Yemek servisinden 6nce yemekhaneyi hazir hale
getirmek ve sonrasinda yemekhanenin temizligini
yapmak

4- Giinliik mentiiye gére yemekleri hazirlamak ve
servis etmek

5- Uretilen yemeklerin tadina bakmak ve yemeklerden
numune alarak 72 saat siiresince uygun kosullarda
muhafaza etmek

6- Gida malzemelerinin cinsine ve 6zelligine gore
uygun kosullarda muhafaza edilmesini saglamak.

7- Mutfak ve Yemekhane ekipmanlarini kurallara gore
kullanmak

8- Atiklar1 (kagit, karton, cam ve metal ambalajlar ile
yaglar) uygun sekilde toplanmak ve yetkili kuruluglara
teslim etmek

9- Mutfakta is saglig1 ve giivenligi ile ilgili genel
kurallara uymak

10- Mutfak ve yemekhanelerde olusabilecek her tiirlii
aksaklig1 zamaninda idareye bildirmek

11- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

1- Hijyen kurallarina uymak

2- Yemek iiretimi sirasinda ve sonrasinda mutfagi
temiz tutmak

3- Yemek servisinden dnce yemekhaneyi hazir hale
getirmek ve sonrasinda yemekhanenin temizligini
yapmak

4- Giinliik mentiiye gére yemekleri hazirlamak ve
servis etmek

5- Uretilen yemeklerin tadina bakmak ve yemeklerden
numune alarak 72 saat siiresince uygun kosullarda
muhafaza etmek

6- Gida malzemelerinin cinsine ve 6zelligine gore
uygun kosullarda muhafaza edilmesini saglamak.

7- Mutfak ve Yemekhane ekipmanlarini kurallara gore
kullanmak

8- Atiklar1 (kagit, karton, cam ve metal ambalajlar ile
yaglar) uygun sekilde toplanmak ve yetkili kuruluglara
teslim etmek

9- Mutfakta is saglig1 ve giivenligi ile ilgili genel
kurallara uymak

10- Mutfak ve yemekhanelerde olusabilecek her tiirli
aksaklig1 zamaninda idareye bildirmek

11- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.



