
 

T.C. 
MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 
İŞ TANIM ÇİZELGESİ 

Doküman No Yürürlük Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No 

907.SKSDB.İTF 13.02.2018 12.11.2023 2 1 / 5 

 

 
 

Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu 

 

Hüseyin Ali YILMAZ 

Bilgisayar İşletmeni 

Kubilay ÇAKIR 

Şube Müdürü 

Süleyman YARAR 

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı 

REVİZYON DURUM 
 

 

 

 

 

 

 

Revizyon Tarihi Revizyon No Açıklama 

13/02/2018 1 Başlangıç 

12.11.2023 2 Güncelleme 

   

   

   

   

   



 

T.C. 
MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 
İŞ TANIM ÇİZELGESİ 

Doküman No Yürürlük Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No 

907.SKSDB.İTF 13.02.2018 12.11.2023 2 2 / 5 

 

 
 

Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu 

 

Hüseyin Ali YILMAZ 

Bilgisayar İşletmeni 

Kubilay ÇAKIR 

Şube Müdürü 

Süleyman YARAR 

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı 

Sıra 

No 
İşin Adı 

İşi Yapan 

Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 

Personelinin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 

Personelin Adı 

Soyadı ve 

Unvanı 

Yapılan İşin 

Dayandığı 

Yasal 

Mevzuat 

İşin 

Yapılma 

Süresi 

(Gün/Saat/

Dakika) 

İşin 

Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 

Otomasyon Sistemi 

1 Öğle Yemeği Yardım Bursu Alan Öğrencilerin Takibi              
Muhammed 

Talha GÜNAY 

Şakir Şahin 

ÖZTAŞ 

Kubilay 

ÇAKIR 

 

 

1 Saat 

 
 

 

EBYS 

2 

Yemekhane Çalışan Kısmi Zamanlı Öğrencilerin 

Takibi        
Muhammed 

Talha GÜNAY 

Şakir Şahin 

ÖZTAŞ 

Kubilay 

ÇAKIR 
 

1 Saat 

 
 EBYS 

3 

Yemekhane Yazışmaları Ve Yemek Yürütme Kurulu 

Karar Defterinin Yazılması 
Hüseyin Ali 

YILMAZ 

Şakir Şahin 

ÖZTAŞ 

Kubilay 

ÇAKIR 
 

1 Saat 

 
 

EBYS 
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4 

Muayene Komisyon Raporlarının Hazırlanması Ve 

Fatura Takibi                        
Muhammed 

Talha GÜNAY 

Şakir Şahin 

ÖZTAŞ 

Kubilay 

ÇAKIR 
 

1 Saat 

 
 EBYS 

5 

Protokol ve Özel Yemek Menülerinin Hazırlanması Ve 

Takibi      
Muhammed 

Talha GÜNAY 

Şakir Şahin 

ÖZTAŞ 

Kubilay 

ÇAKIR 
 

1 Saat 

 
 

EBYS 

 

6 
Depo Isı Ve Nem Ölçer Takibi Muhammed 

Talha GÜNAY 

Şakir Şahin 

ÖZTAŞ 

Kubilay 

ÇAKIR 
 1 Saat  

EBYS 
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7 

Yemek Hizmetleri Sunumunda Merkez Yemekhanesi 

İş Ve İşleyişlerin Takibi 
Ramazan 

BÜLBÜL 

Şakir Şahin 

ÖZTAŞ 

Kubilay 

ÇAKIR 
 1 Saat  EBYS 

8 

 

Depodan Mal Verilmesi İşlemleri                            

Ramazan 

BÜLBÜL 

Şakir Şahin 

ÖZTAŞ 

Kubilay 

ÇAKIR 
 1 Saat  

KBS 

EBYS 

MYS 

9 

 

Aylık Menülerin Hazırlanması, Numune Alınması ve 

Saklanması                

Hatice ÇAYIR 

ÜSTÜNDAĞ 
 

Kubilay 

ÇAKIR 
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Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili süreçlerin 

prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı-Soyadı Tarih İmza 

Kubilay ÇAKIR 12.11.2023  

Hüseyin Ali YILMAZ 12.11.2023  

Hatice ÇAYIR ÜSTÜNDAĞ 12.11.2023  

Ramazan BÜLBÜL 12.11.2023  

Muhammed Talha GÜNAY 12.11.2023  


