	[image: image1.png]



	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ-(ADYÜ)
 SOSYAL HIZMETLERİ PROSEDÜRÜ
	Doküman Kodu
	KYT-PRD-20

	
	
	Yürürlük Tarihi
	17.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…/…



1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı, Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü çalışma ve kontrol kurallarını belirlemek ve tanımlamak üzere hazırlanmıştır

2. KAPSAM 

Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’nın ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi dahilindeki Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü bünyesinde yapılan hizmet alımı usulü veya kendi imkanları ile üretilecek yemeğin üretiminden öğrenci, akademik ve idari personele sunumuna kadar devam eden sürecin yürütülmesi, kısmi zamanlı öğrenci iş ve işlemleri, yemek bursu işlemleri ve akıllı kart merkezi iş ve işlemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Müşteri: Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından verilen hizmetlerden yararlanan öğrenci ve personeli kapsar.

 SKS: Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Üst Yönetim: Rektör, İlgili Rektör Yardımcısı, Daire Başkanı 

Beslenme Hizmeti: Daire Başkanlığı tarafından hizmet alımı usulü veya kendi imkanları ile üretilecek yemeğin üretiminden öğrenci, Akademik ve İdari personele sunumuna kadar devam eden süreci. 

Muayene Kabul Komisyonu: Yemek üretiminden sunumuna kadar süreçte kullanılan ham madde, sarf malzeme, yemeklerin kabul işlemlerini yürüten Şube Müdürü, Diyetisyen, Gıda Mühendisi, Gıda Teknikeri, Şef, Memur ve Aşçıdan oluşan komisyon 

Gıda Uzmanları: Beslenme hizmetlerinde görevli Gıda Mühendisi, Diyetisyen, Gıda Teknikeri 

4734: Kamu İhale Kanunu 

5510: Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

4. SORUMLULUK 

Bu prosedürün uygulamasından Sosyal Hizmetler Şube Müdürü sorumludur

5. UYGULAMA 

5.1. Yemek Menülerinin Oluşturulması ve Alternatif Yemek Hizmeti

Gün içerisinde kaç kişilik yemek yapılacağı, önceki günlerde tüketilen yemek miktarı, akademik takvim, hava şartları ve ikame beslenme hizmetleri göz önüne alınarak yemek menüsünün hazırlanması.

Yemek menüsünün öğrencilere ve personellere duyurulması

5.2. Yemekhane İşlemleri

Yemek İstatistik, envanter ve maliyet raporları hazırlamak

Muayene Kabul Komisyonunda yer almak, gelen malzemeyi eksiksiz ve ihale şartnamesine uygun almak,

Kamu İhale Kanununu çerçevesinde yemek ihalesi işlemlerini başlatmak ve gerçekleştirmek

Yemek ihale süreci sonrasında yemek hizmetinin sözleşmeye uygun olarak yapıldığını denetlemek

Yemek hakkediş işlemlerini gerçekleştirmek

Yemeğin üretiminden öğrenci ve personele sunumuna kadar olan sürecin sağlıklı bir şekilde gerçekleştirilmesi için yüklenici firmanın denetimini sağlamak

5.3. Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma 

Her Eğitim-Öğretim dönemi başında Başkanlığımızca birimlere sunulan kontenjan dâhilinde kurayla belirlenen öğrencileri Kısmi Zamanlı Öğrenci olarak istihdam etmek. 

İlgili birimlerden gelen puantaj cetvellerine istinaden Kısmi Zamanlı Öğrenci maaşlarını ve sigorta işlemlerini yapmak

5.4. Yemek Bursu

Her Eğitim-Öğretim dönemi başında Başkanlığımızca birimlere sunulan kontenjan dâhilinde maddi imkanı yeterli olmayan öğrenciler arasında kurayla belirlenen öğrencilere yemek bursu vermek

5.5. Akıllı Kart Merkezi

Üniversitemiz öğrencileri ve personellerin kurum kimlik ve öğrenci kartlarının güncellenme işlemlerini gerçekleştirmek

7.İLGİLİ DOKÜMANLAR 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi Ve Kontrol Kanunu   

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 

4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 

Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Usul Ve Esasları

ADYÜ-FRM-063 Mal Alımı Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı
ADYÜ-FRM-110 Yemek Bursu Başvuru- Formu
ADYÜ-FRM-124 Kısmı Zamanlı Öğrenci İstifa Formu
ADYÜ-FRM-132 Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Programı Aylık Bilgi Formu
ADYÜ-FRM-133 Kısmi Zamanlı Öğrenci Talep Formu
ADYÜ-FRM-134 Kısmi Zamanlı Öğrenci İş Başvuru Formu
ADYÜ-FRM-135 Kısmı Zamanlı Öğrenci Aylık Puantaj Cetveli Formu
ADYÜ-FRM-136 Kısmı Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Sözleşme Formu
ADYÜ-FRM-137 Kısmı Zamanlı Öğrenci Genel Sağlık Sigortası Beyan ve Taahhütname Formu
ADYÜ-FRM-138 Yemek Bursu Kontenjan Formu
ADYÜ-FRM-140 Yemek Bursu Alan Öğrenci Listesi Formu
ADYÜ-FRM-141 Kısmı Zamanlı Olarak Çalışacak Öğrenci Listesi Formu
ADYÜ-FRM-216 Yemekhane Kartının İptali ve İçindeki Bakiyenin İadesi Formu
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