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ORGANİZASYONDAKİ YERİ		: Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanına Bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Şube Müdürlüğü görevleri kapsamındaki ödemelerde gerçekleştirme görevliliğini yürütmek.
· Başkanlığın beslenme ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek,
· Şube Müdürlüğü içinde yapılan işlerin koordinasyonunu sağlamak ve personeli denetlemek,
· Şube Müdürlüğü için gerekli araç ve gereci temin etmek, bakım ve onarımını yaptırmak, en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak,
· Beslenme hizmetlerine yönelik yapılacak olan ihalelerin komisyonlarında yer almak
· Yemekhane hizmetlerine ilişkin teknik şartnamelerin hazırlanmasına katkı sağlamak, uygulama sürecini takip etmek.
· Öğrenci ve personelin düzenli yemek hizmeti alabilmesi için yemekhanede gerekli tedbirleri almak/aldırmak,
· Elektronik Belge Yönetim Sisteminde görev alanıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak,
· Üniversitemizce yapılacak kültürel, sportif ve diğer faaliyet ve organizasyonlarda beslenme ve ikram hizmetlerinin planlanmasını ve takibini yapmak,
· Beslenme Hizmetleri Biriminin personelinin işe giriş-çıkış durumlarını izlemek ve kontrol etmek, izin işlemlerini düzenlemek, bu husustaki görüşlerini Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanına bildirmek
· Daire Başkanlığında yapılan toplantılara düzenli olarak katılmak, bu toplantılarda birimindeki faaliyetleri, sorunları, görüş ve önerilerini sunmak, bilgi paylaşımında bulunmak,
· Aylık yemek listelerine göre hazırlanacak günlük yemek tabelalarını kontrol etmek, muhteviyatına göre alınan malzemelerin tartılarak veya sayılarak Muayene Komisyonu kontrolünde alımını sağlamak,
· Beslenme Birimi hizmetlerinden yararlanan personel ve öğrencilerin görüş ve tavsiyelerini alarak işlerin daha iyi yürütülmesi için çalışmalar yapmak,
· Mutfak, yemekhane, servis alanları ve depoların temizlik, hijyen ve düzenini ilgili talimatlar doğrultusunda denetlemek; uygunsuzlukları tespit ederek düzeltilmesini sağlamak.
· Aylık ve günlük yemek menülerinin, öğrenci ve personelin beslenme ihtiyaçları, mevsimsel koşullar ve gıda uyumu dikkate alınarak ihale şartnamesine uygun şekilde hazırlanmasını ve kontrolünü sağlamak.
· Yüklenici firma mutfağı ve üniversite mutfağında yapılan üretim süreçlerini yerinde denetlemek, tespit edilen eksiklik ve aksaklıkların giderilmesini sağlamak.
· Yemekhane Kontrol Komisyonu, Menü Komisyonu ve ilgili diğer komisyonlarda görev almak; gerekli tutanak, rapor ve evrakları kontrol etmek ve imzalamak.
· Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) hükümlerine uygun hareket etmek ve sorumluluğu altındaki işlemlerde bu hususu gözetmek.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Verilecek benzeri görevleri yapmak,
· [bookmark: _Hlk220053014]Beslenme Şube Müdürü görevlerinden dolayı SKS Daire Başkanına karşı sorumludur

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER	: 
· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için aradığı şartları taşımak.
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