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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel
	Birim Kalite Temsilcisi



	Sorumlular
	İş Akışı Şeması
	Görev ve Sorumluluklar
	Mevzuat ve Kaynaklar

	Daire Başkanı

Şube Müdürü


	


	Genel olarak yemek menüsü, aylık menüde yazılan menü ile aynıdır.
Değişiklik istenirse; maliyeti yemek firmasından satın alınan öğün ücretini aşmayacak şekilde sadece ikram yapılacak kişiler için yeni menü hazırlanır.
	2547 sayılı Kanunun 46-47. Maddesi
Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi

Öğrenci Toplulukları Kuruluş ve İşleyiş Yönergesi

	Şube Müdürü
Memur

	


	
	

	Şube Müdürü

Memur

Yemekhane Sorumlusu


	


	Tutanakta; 
İkram nedeni, tarihi, ikram yapılan yemekhane adı ve kişi sayısı yazılır.

2 kopya hazırlanır:

1. Kopya: Yemek firması yetkilisine verilir.

2. Kopya: Şubede kalır. 
	

	Şube Müdürü

Memur
	

SKSDB:                  Diğer DB:
	Rektörlük Makamı onaylı yazıda ödemeyi yapacak birim belirtilir:

1. SKSDB ise; Tüketilen günlük yemek sayıları döküm tutanağının “ücretsiz” bölümüne ikram yapılan kişi sayısı yazılarak ilavesi yapılır. Böylece yemek firmasına ödenecek yemek sayıları içinde yer alır. 

Döküm tutanağına olur yazısı ile birlikte ikram tutanağı ilave edilir. 

Dosyaya kaldırılır.

2. Başka bir DB ise; İkram tutanağı bu birime teslim edilir. Tutanağın bir kopyası olur yazısı ile birlikte dosyaya kaldırılır.

	


Rektörlük Makamı onaylı yazıda ikram yapılacak kişiler, porsiyon sayısı, yemek yeri, tarihi, saati, varsa; yemek menüsü bilgisini alır.





Yemek firması yetkilisine ve ikramın yapılacağı yemekhanedeki Yemekhane Sorumlusuna ikram bilgilerini verir.





İkram sonrasında yemek firması yetkilisi ile birlikte ikram bilgileri tutanağını tutar.





Şubede kalan tutanak ödeme birimine göre işleme alır.








İkram tutanağını diğer Daire Başkanlığına teslim eder.





Tüketilen günlük yemek sayılarını döküm tutanağına ekler.









