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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel
	Birim Kalite Temsilcisi



	Sorumlular
	İş Akışı Şeması
	Görev ve Sorumluluklar
	Mevzuat ve Kaynaklar

	Şube Müdürü
Memur
	

	ÇOMÜKART Yönetim Paneli; Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

ÇOMÜKART Proje Geliştirme Ekibi tarafından geliştirilen bir sistemdir: Kart dolum ve kart harcamaları hakkında bilgileri verir.

	https://akys.comu.edu.tr//index.php


	Şube Müdürü

Memur

	Varsa;





	Kart dolumu yapılamayan durumlarda (yeni kayıt yaptıran öğrencilere ait kartların basılmaması, çevrimiçi dolum sisteminin arızalanması, turnike arızası, elektrik kesintisi, internet kesintisi gibi) yemek fişi satışı yapılır.

Teslim tutanağı; Yemek fişinin kullanıldığı yemekhaneler, yemek fişi türleri ve yemek fişi adeti bilgisini içerir. 
Yemek firması yetkilisi ve memurun imzaları altında hazırlanır. 
1. Kopya: Yemek firması yetkilisine verilir.

2. Kopya: Yemek fişlerinin kaldırılacağı zarf üzerine yapıştırılır.
	

	Şube Müdürü

Memur


	


	Her yemekhane için ayrı olarak;

Günlük Harcama Raporu dökümü ile varsa yemek fişleri adetleri dökümü teslim tutanağı birleştirilir. Tek bir tablo haline getirilir.
	

	Şube Müdürü

Memur
	

	Günlük olarak dökümü yapılan yemek sayıları o güne ait ay bittikten sonra bir sonraki ayın ilk iş gününde tüm günlük yemek sayıları her günün bilgisini içeren tek bir tablo haline getirilir. 
	


	Şube Müdürü

Memur
	
	Bu tablo 2 kopya halinde hazırlanır:

1. Kopya: Yemek firması yetkilisine teslim edilir.

2. Kopya: Dosyaya kaldırılır.


	

	Şube Müdürü

Memur


	
	
	

	Memur

Arşiv Sorumlusu
	
	Evraklar: 
1. Yemek fişleri: Kapalı zarf içine konulur. Üzerine döküm tutanağı yapıştırılır. Açılmayacak şeklide zımbalanır ve imzalanır.

2. İmza altına alınmış Günlük Harcama Raporları


	2005/7 sayılı Standart Dosya Planı Genelgesi 

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları

Saklama Süreli Standart Dosya Planı


ÇOMÜKART Yönetim Panelinden merkez kampüslerdeki yemekhaneler için ayrı ayrı “Günlük Harcama Raporu”nu alır.





Yemek firması yetkilisinden günlük yemek fişlerini teslim alır.





Teslim tutanağını 3 kopya halinde hazırlar.





Merkez kampüslerde bulunan yemekhanelerdeki tüketilen günlük yemek sayılarını hesaplar.





Günlük olarak hesaplanan ve dökümü yapılan yemek sayılarını ay başında tek bir tablo haline getirir.





Aylık haline getirilen tek tablodaki merkez yemekhanelerinde tüketilen yemek sayılarını yemek firması yetkilisi ile kontrol eder. 


Karşılıklı imza altına alır.





Tüketilen yemek sayıları tablosu özel yemek firmasının hak ediş işlemleri için Satın Alma Şube Müdürlüğüne gönderir.








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








