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	KİOSK VE YEMEK FİŞİ SATIŞI 
İŞ AKIŞ ŞEMASI
	Doküman Kodu
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	Yayın Tarihi
	04.04.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	02.01.2024

	
	
	Revizyon No
	01

	
	
	Sayfa No
	4/4

	
	
	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel
	Birim Kalite Temsilcisi



	Sorumlular
	İş Akışı Şeması
	Görev ve Sorumluluklar
	Mevzuat ve Kaynaklar

	Daire Başkanı

Şube Müdürü
Memur
	Merkez için:

İlçeler için:



	Yemek Fişi Satış Görevlisi:

ÇOMÜ-Kart yükleme işleminin yapılamayacağı ve aşağıda sıralanan durumlarda yemek fişi satışı yapar:
* Yeni kayıt yaptıran öğrencilere ait kartların basılmaması

* Çevrimiçi dolum sisteminin arızalanması

* Turnike arızası

* Elektrik kesintisi

* İnternet kesintisi 

Kiosk Görevlisi:

Para yükleme cihazları olan kiosklar içinde biriken paraların toplanması işini yapar.
	Maliye Bakanlığı;
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Görevlendirilmeleri, Yetkileri,

Denetimi ve Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik
Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi

Kimlik Kartı ve ÇOMÜKART Akıllı Geçiş Sistemi Yönergesi

	Daire Başkanı

Şube Müdürü

Memur

	

	
	

	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

ÇOMÜKART Proje Geliştirme Ekibi

	 

	Kiosklara ait biri dış kapak biri iç kasa olmak üzere kendine özgü 2 farklı anahtarı bulunur.

	

	Kiosk Görevlisi

Yemekhane Sorumlusu


	

	Kioskların doluluğuna göre, en az 1 günlük veya en çok 1 aylık periyotlarla toplanır (genel olarak 3 günde 1).

Saat 08:00-10:00 arası kiosklar kapatılarak yani yükleme yapılması engellenerek bu 2 saat içinde toplanır.
	

	Kiosk Görevlisi


	


	
	

	Kiosk Görevlisi


	
	Kasa Defteri 3 nüsha olarak hazırlanır:

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından alınan “Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alındısı” makbuz defterinin her bir nüshası için ayrı olmak üzere hazırlanır (beyaz, yeşil, kırmızı nüsha).
	Maliye Bakanlığı;
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Görevlendirilmeleri, Yetkileri,

Denetimi ve Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik


	Şube Müdürü


	
	
	

	Memur

Arşiv Sorumlusu
	
	Beyaz ve yeşil nüsha; Daire Başkanlığında saklanır.

Kırmızı nüsha; Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına dekontları ile iade edilir.

	2005/7 sayılı Standart Dosya Planı Genelgesi 
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları

Saklama Süreli Standart Dosya Planı

	Memur


	

	Yemekhanelerin yoğunluk durumu göz önünde bulundurularak belli sayıda yemek fişi teslim edilir.

Tutanakta teslim edilen fişlerin seri numaraları yazılır.

	


	Yemek Fişi Satış Görevlisi


	
	Kasa Defterini 3 nüsha olarak hazırlanır:

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından alınan “Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alındısı” makbuz defterinin her bir nüshası için ayrı olmak üzere hazırlanır (beyaz, yeşil, kırmızı nüsha).
	Maliye Bakanlığı;

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Görevlendirilmeleri, Yetkileri,

Denetimi ve Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik



	Şube Müdürü

Memur


	

	Seri numaraları ile satılan yemek fişi adeti belirlenir.

Bunun için yemek fişi koçanı diğer yarısı kontrol edilir. 

Yönetim Kurulu kararı ile belirlenen  yemek ücretleri tarifesine uygun olarak tutar hesaplanır. 

Dekont ile kontrol edilir.

	Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Yönetim Kurulu Kararı

	Memur

Arşiv Sorumlusu
	
	Makbuz defterinin beyaz ve yeşil nüshası, dipkoçanlar, dekontlar; Daire Başkanlığında saklanır.

Kırmızı nüsha; Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına dekontları ile iade edilir.


	2005/7 sayılı Standart Dosya Planı Genelgesi 

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları

Saklama Süreli Standart Dosya Planı


Yemek fişi satışı ve kiosklardan para toplayacak kişileri belirler.


Mutemet olarak görevlendirilmesini yapar.


Kişilere tebliğ eder. 





İlçelerde bulunan okul yönetimlerinden yemek fişi satışı ve kiosklardan para toplayacak kişilerin belirlenmesini, mutemet olarak görevlendirilmesini, kişilere görev tebliğ yapılmasını ve Daire Başkanlığına bildirilmesini ister.








Belirlenen görevlileri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına, Personel Daire Başkanlığına ve Bilgi İşlem Daire başkanlığına bildirir.








Kiosk Görevlisine biri Bilgi İşlem Daire Başkanlığında kalacak şekilde tüm anahtarları teslim eder.


.








Kiosklarda biriken paraları belli periyotlarla yemekhane sorumlusu ile birlikte alır.





Kiosktan toplanan para Üniversitenin banka hesabına yatırır.








Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defterine işler.








Sistemden alınan kiosk raporları ile dekontları karşılaştırarak kasa defterini kontrol eder.








Kontrol sonucu doğrulanan evraklar; şube içinde 1 yıl, sonrasında Daire Başkanlığı arşivinde 4 yıl, sonrasında kurum arşivinde 5 yıl saklar.





Yemek Fişi Satış Görevlisine belli sayıda yemek fişini tutanak karşılığında teslim eder.





Sattığı fişlerin dip koçanları ve bunlara ait dekontları Daire Başkanlığına teslim eder.





Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defterine işler. 





Satılan yemek fişlerine ait tutarı, seri numarası bilgisi ile Üniversitenin banka hesabına yatırır.





Kart dolumu yapılamadığı zamanlarda görevlendirildiği noktadan yemek fişi satar.











Satılan fiş adedi ile dekontları karşılaştırarak kasa defterini kontrol eder.








Dip koçan ve dekontlarını kontrol eder.


Teslim tutanağından düşer.


Tüm bu belgeleri dosyalayarak kaldırır.





Kontrol sonucu doğrulanan evrakları; şube içinde 1 yıl, sonrasında Daire Başkanlığı arşivinde 4 yıl, sonrasında kurum arşivinde 5 yıl saklar.












