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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
tarafindan ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Yemekhane ve Kantin Isleri Sube
Midiirliigii ¢aligma ve kontrol kurallarini belirlemek ve tanimlamak iizere hazirlanmstir.

2. KAPSAM
Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi'nin ISO 9001 Kalite
Yénetim Sistemi dahilindeki Yemekhane ve Kantin Isleri Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan
hizmet alim1 usulii veya kendi imkanlari ile {iretilecek yemegin iiretiminden 6grenci, Akademik ve
idari personele sunumuna kadar devam eden siirecin yiiriitilmesi, Tasinir Kayit, elektrik ve

dogalgaz G6demeleri, Hakedisler (Arag, Yakit, Kiralama) ve alani ile ilgili dogrudan teminleri

kapsar.
3.TANIMLAR
Miisteri : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
tarafindan verilen hizmetlerden yararlanan personeli kapsar.
SKS : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
Ust Yonetim : Rektor, ilgili Rektdr Yardimeisi, Koordinatdr, Daire Baskani
Beslenme Hizmeti : Daire Bagkanlig1 tarafindan hizmet alimi usulii veya kendi imkanlar ile

iiretilecek yemegin iiretiminden 6grenci, Akademik ve idari personele sunumuna kadar devam eden siireci.
Muayene Kabul Komisyonu :Yemek iiretiminden sunumuna kadar siirecte kullanilan ham madde,
sarf malzeme, yemeklerin kabul iglemlerini yiiriiten Sube Miidiirii, Diyetisyen, Gida Miihendisi, Gida

Teknikeri, Sef, Memur ve Asc¢idan olusan komisyon

Gida Uzmanlari : Beslenme hizmetlerinde goérevli Gida Miihendisi, Diyetisyen, Gida
Teknikeri

TKKY : Tasinir Kayit ve Tasinir Kontrol Yetkilileri

4734 : Kamu Ihale Kanunu

5510 : Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4. SORUMLULUK
Bu prosediiriin uygulamasindan Yemekhane ve Kantin Isleri Sube Miidiirii sorumludur.

5. REFERANS DOKUMANLAR
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu
- 5163 sayili Taginir Mal Yonetmeligi
- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

- 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu

6. UYGULAMA

a. Yemek Meniilerinin Olusturulmasi ve Alternatif Yemek Hizmeti

Giin igerisinde kag kisilik yemek yapilacagi, onceki giinlerde tiiketilen yemek miktari, akademik
takvim, hava sartlar1 ve ikame beslenme hizmetleri g6z Oniine alinarak, gida uzmanlarindan olusan

komisyon tarafindan bir hafta 6nceden belirlenir.

b. Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi

Baskanligimiz Taginirlarinin etkin yonetilmesi amaciyla kayitlarinin tutulmasi.
1. Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

2. Ambara giren her tiirli egitim araci, madde, esya, makine, malzeme vb. seylerin kaydini tutmak,
muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢ilirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan korumak,
kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek.

3. Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak.
4. Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek.

5. Ambara giren ve (b) bendine sayilan malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek.

6. Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
giriglerini diizenlemek.

7. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk belgelerini diizenlemek.

8. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar1 diizenlemek,
kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli islemleri yaparak ayniyat
memuruna vermek.

c. Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma

1. Onay alinmasi, Piyasa aragtirma yapilmasi

2. Alimin Gergeklestirilmesi ile malin teslim edilmesi

3. Muayane ve Kabul Komisyon Tutanagi diizenlenmesi
4. Mal alimlarinda taginir islem fisi diizenlenmesi

5. Odeme emri belgesi hazirlanmasi ve 6deme birimine gonderilmesi
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7. ILGILI DOKUMANLAR

- GN.FR-060 Dizi Pusulasi

- GN.FR-052 Dogrudan Temin Teklif Mektubu

- GN.FR-053 Hizmet Isleri Hakedis Raporu

- GN.FR-054 icmal

- GN.FR-055 Muayene Kabul Komisyon Tutanag1
- GN.FR-056 Onay Belgesi

- GN.FR-058 Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanag:

- GN.FR-057 Odeme Emri Belgesi

- GN.FR-059 Tasinir islem Fisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
BASKANLIGI AKREDITASYON KOORDINATORLUGU
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