YEMEKHANE SORUMLUSU
	1. Yemekhane Sorumlusu Şube Müdürüne karşı sorumludur.

	2. Çalışan personel ve öğrencilerin günlük imza çizelgelerini düzenler, personel işe giriş çıkışlarını kontrol eder, çalışan personelin izin işlemlerini düzenler ve takibinde sorumludur.

	3. Yemek hizmetlerinin verildiği öğrenci yemekhanesinde malzemenin alımından hizmetin sunumuna kadar geçen süreci kontrol eder ve yürütür, 

	4. Öğrenci yemekhanesinde yemek salonları, mutfak, lavabolar ve bina çevresinin bakım onarım ve temizliğinin yapılmasını kontrol eder ve ilgili yazışmaların yapılmasını sağlar, 

	5. Yemekhanelerde kullanılacak olan gıda ve sarf malzemelerinin kabulü işlemlerini Gıda Mühendisi, Diyetisyen, Ambar Memuru ve Aşçıbaşı ile birlikte yürütür, 

	[bookmark: _GoBack]6. Yemek salonlarında yemek dağıtımı esnasında dağıtılan yemeğin gramajını ve salonların düzenini Gıda Mühendisi ve Diyetisyen ile birlikte denetler, 

	7. Mutfak ve salonlarda ihtiyaç duyulan malzemelerin zamanında istek yazılarının yazılmasını sağlar, 

	8. Banka hesaplarını ve hazırlanan yemekle ilgili raporları (aylık gider faturaları, yemek miktarları) kontrol eder. 

	9. Yemek hizmetleri ile ilgili evrak kaydı tutar. Elektronik ve ıslak imzalı yazı işlerini yürütür.

	10.Tüm demirbaşların kayıtlarını kontrol eder.

	11.Depo stoklarını takip eder.

	12. Yemekhanelerde kullanılan pos cihazı ile yapılan yemek bedeli tahsilâtlarının yemekhane hesabına doğru olarak aktarılıp aktarılmadığını kontrol eder ve takibini yapar, muhasebe işlemlerini yürütür.

	13. Öğrenci Yemekhanesi için yıllık periyodik bakım sözleşmeleri yapılan makine, teçhizat, hizmet alımı vb. işlerin takip ve kontrolünü sağlar.

	14. Muayene Komisyonu Üyesidir. İhale Komisyonu Yedek Uzman Üyesidir.

	15. Uygun görüldüğü takdirde, muhasebe ile ilgili seminer, konferans vb. bilimsel ve eğitim toplantılarına katılır.



