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Beslenme Hizmetinin Başlangıcı 

İhale Yoluyla Yemek Hizmet 

Alımı 

Teknik Şartnamelerin 

Hazırlanması, Kontrolü ve 

Onaylanması 

Yemek Öğün Sayılarının 

Belirlenerek Üst Yazı ile SKSDB 

Bildirilmesi 

Satın Alma Süreci 

Daire Başkanı,  

Şube Müdürü,  

Gıda Mühendisi 

Diyetisyen 

SKS Daire Başkanlığı 

Yazı İşleri Birimi 

İlgili Birim (Fakülte veya 

MYO) 

Satın Alma Birimi,  

İhale Komisyonu, 

Teknik Uzman olarak 

Gıda Mühendisi ve 

Diyetisyen   

Daire Başkanı,  

Şube Müdürü,  

Gıda Mühendisi, 

Diyetisyen 

Yüklenici ve İdare Arasında 

Protokolün İmzalanması 

Rektör / Daire Başkanı                    

Yüklenici Kurumun Amiri 

Kamu Kurumlarından Protokol ile 

Yemek Hizmet Alımı 

Yemek Öğün Sayılarının 

Birimlerden Talep Edilmesi 

Protokolün Hazırlanması, 

Kontrolü ve Onaylanması 

Aylık Yemek Menülerinin 

Hazırlanması ve Kalori Hesabı 

Gıda Mühendisi 

Diyetisyen 

Yüklenici Kurum 
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 Menü Teknik 

Şartnameye 

Uygun mu? 

Menü 
Yükleniciye 

düzeltilmek 

üzere iade 
edilir 

Otomasyon sistemi üzerinden 

alınan rezervasyon taleplerine 

göre yemek siparişi haftalık olarak 
bir hafta önceki Cuma günü mesai 

saatinden önce Yükleniciye resmi 

yazı ile iletilir 

Yemekhane Personeli 

İlgili Birimin Muayene 

Kabul Komisyonu 

Yemekhane Personeli 

Yemekhane Personeli 

Menünün uygun olduğu 

Yükleniciye bildirilir. 

Hayır 

Yüklenici tarafından siparişe göre 
yemekler kendi mutfağında 

hazırlanır ve hazırlanan yemekler 

servis şoförü tarafından teslim fişi 
karşılığı teslim alınarak ilgili 

yemekhaneye teslim edilir. 

 Yemekler Teknik 

Şartnameye Uygun 

mu? 

Yemek ilgili kuruma 

iade edilir. Konu ile 

ilgili tutanak 

düzenlenerek, SKS 

Daire Başkanlığına 
resmi yazı ile bilgi 

verilir. 

Teslim alınan yemekler servis 
saatine kadar sıcaklığına uygun 

olacak şekilde muhafaza edilir. 

Servis saatinde yemekler öğrenci 
ve personellere servis edilir. 

Hayır 

Servis işlemi bittikten sonra 
bulaşıklar (tabak, tabldot, kaşık, 

çatal vb.) yıkanır. Yemekhane 

yüzeyleri, servis üniteleri, zemin, 
masalar vb. alanlar temizlenir. 

Ay sonu tüketilen veya sipariş 

edilen öğün sayıları belirlenir. 

Gıda Mühendisi 

Diyetisyen 

SKS Daire Bşk.  

Sorumlu personel 

SKS Daire Bşk.  

Sorumlu personel 

İlgili Birim 

SKSDB  

Yüklenici 
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Yüklenici ile İdare arasında yemek 

sayıları ile ilgili karşılıklı mutabakata 

varıldıktan sonra tüketilen yemek 

sayıları tutanak altına alınır. 

Yüklenici 

SKSDB Sorumlu Personel 

SKSDB Sorumlu Personel  

İlgili Birim Muayene 

Kabul Komisyonu 

SKSDB Muayene Kabul 

Komisyonu 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

SKSDB Sorumlu Personel 

Muayene Kabul Komisyon 
tutanağı ve Harcama talimatı 

hazırlanarak imza altına alınır. 

Ödeme evrakları Tahakkuk 

Birimi’ne gönderilir. 

Beslenme Hizmet İşleri Sona 

Erer. 


