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	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Diyetisyen 

	SINIF
	İdari Hizmetler/Beslenme Şube Birimi

	ÜST POZİSYON
	Daire Başkanı

	AST POZİSYON
	Beslenme Şube Birimi Personeli

	VEKALET EDEN POZİSYON
	

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	[bookmark: _GoBack]Lisans mezunu

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Toplu Beslenme Sistemlerinde çalışmış olmak, gerekli iş deneyimine sahip olmak

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	Beslenme ve Diyetetik Lisans ve Yüksek Lisans programlarından mezun olmak, 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,  Üniversitelerde Şube Müdürlüğü için aranan şartları taşımak, Görev tanımı ile ilgili mevzuatı bilmek

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Yönetim ve yöneticilik, analiz etme, sentezleme, bütünü görebilme, mantıksal sonuçlandırma, değerlendirme, temsil, çözüm odaklılık, problem çözme, karar verme, yenilikçilik, iletişim becerilerine sahip olma

	GÖREVİN KISA TANIMI: 
2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen görevleri Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak sorumlu olduğu birimin personelini en iyi şekilde yetiştirmek, Kanun, Tüzük, Yönetmelikler doğrultusunda Daire Başkanının emir ve direktiflerini yerine getirmek, Kurumda verilen beslenme hizmetlerini Toplu Beslenme Sistemleri ilkeleri gereğince uygulatmak, kontrol ve denetimini yaptırmak

GÖREVLERİ:
1. Başkanlığın genel çalışma talimatına uymak
2. Beslenme Burslarının yazışmalarını ve takibini yapmak.
3. Birimde yapılan yazışmaların “Resmi Yazışmalarda uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak yapılmasını sağlamak, Birim faaliyetleri hakkında kurum içi ve dışı yazışmalarını hazırlanmasını sağlamak, incelemek, Daire Başkanının onayına sunmak,
4. Birim ile ilgili çeşitli evrak, doküman hazırlanmasını sağlamak, standart dosya düzenine uygun dosyalanması ve arşivlenmesini sağlamak
5. Birim faaliyetlerini günlük, aylık, dönemlik ve yıllık olmak üzere planlar yapmak, işleyişi takip etmek, istatistiksel raporlar oluşturup kayıt tutulmasını sağlamak
6. Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi edinme taleplerini değerlendirmek, yanıtlamak
7. Birim personelini yönetmek, sevk ve idaresini yapmak, bilgi ve rapor istemek, mesleki bilgi ve becerilerini geliştirecek gerekli hizmet içi eğitimleri vermek
8. ÇOMÜKART ve ÇOMÜ-KİOSK cihazlarındaki yüklemeleri ve yemek fişi satışı ile ilgili iş akışının takibini ve kontrolünü yapmak
9. Tüketilen yemek sayısı ile ilgili ayrıntılı döküm hazırlanmasını sağlamak, bunların takibini yapmak
10. Kurumda sunulan beslenme hizmetlerinin satın alınması, uygulanması, kontrol ve denetimi ilgili komisyonlarda görev almak
11. Beslenme hizmetlerinde kullanılacak olan alet ve ekipman ile ilgili teknik şartnameleri hazırlamak, Özelleştirme kapsamında satın alınacak yemek hizmetleri için teknik şartname hazırlamak, 
12. Toplu Beslenme sistemleri mevzuatını takip etmek, değişikliklerin uygulanması için çalışmalar yapmak
13. Birime gelen şikâyet veya önerileri değerlendirmek, sorunu çözmek, gerekli ihtarların yapılmasını sağlamak, şikâyet/öneride bulunan kişilere bilgi vermek
14. Menü planlama ilkelerine uygun olarak menüler hazırlamak
15. İlgili birimler ile birlikte inşaat aşamasında veya sonrasında toplu beslenme sistemlerine uygun olarak bina yapısı, iç dizayn, dekorasyon, tesisat gibi ayrıntıları gözeterek mutfak ve yemekhaneler kurmak
16. Türk Standartları Enstitüsünün TS13114 (ICS: 03.040; 03.100.30) numaralı “Diyetisyen” standardında tanımlanan görev ve sorumlulukları yerine getirmek

YETKİLERİ: ÇOMÜ-Beslenme Şube Birimi temsil ve imza yetkisi, Birim personeline iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerekirse uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi
 
BİLGİ KAYNAKLARI:  Kanun, kanun hükmünde kararname, tebliğ, genelgeler, Gıda Mevzuatı, Türk Gıda Koteksi, yönergeler, şartnameler, resmi yazılar, yazılı ve sözlü talimatlar, havale edilen işlemler

Bilgilerin temin edileceği yerler: Resmi Gazete, Meslek odası/derneği, Resmi internet siteleri, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Şube Müdürleri, Yazı İşleri
 
Bilginin şekli: İlgili kurumların (Cumhurbaşkanlığı, Bakanlık, YÖK, ÇOMÜ gibi) onaylayarak yayınladığı resmi yazılar, e-posta, yazılı ve görsel yayın organları, telefon ve yüz yüze iletişim

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Daire Başkanı  

SORUMLULUK: Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanun ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanına karşı sorumludur.

GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN VE ONAYLAYAN


Daire Başkanı
 
	
Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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