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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	H.4.4-D.4

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	…./00



	Ana Süreç
	:
	Destek Süreç 

	Süreç
	:
	Sağlık, Kültür ve Spor

	Alt Süreçler
	:
	1. Satın alma
2. Spor ve Kültür

3. Beslenme Hizmetleri

	Süreç Sahibi
	:
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı/ Şube Müdürleri/İlgili Personel

	Girdiler
	:
	1. Satın alma talebi
2. Öğrenci ve personellerin spor ve kültürel faaliyet talebi

3. Öğrenci ve personeller için beslenme talebi

	Çıktılar
	:
	1. Satın alınmış mal hizmeti vb.
2. Yapılan spor ve kültürel etkinlikler

3. Gerçekleştirilen yemek hizmetleri

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	-

	Faaliyetler
	:
	1. Satın alma süreci
a. Satın alma talebi 

b. İhtiyaç listesi 

c. Teknik Şartname

d. Olurlar ve görevlendirmeler 

e. Teklif mektubu (piyasa araştırma)

f. Onay belgesi 
g. Muayene ve kontrol tutanağı

2. Spor ve Kültür

a. Başvuru evrakları
b. Gerekli olur ve onayların alınması

c. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi

3. Beslenme Hizmetleri
a. Personel ve öğrenci sayısına göre yıllık ihtiyacın belirlenmesi

b. Hizmet alım ihalesinin yapılması
c. Yıl boyunca günde iki öğün yemek hizmetinin verilmesi

d. Yemek hizmeti için komisyonlarca gerekli denetimlerin yapılması

	Kontrol Kriterleri
	:
	Görev tanımları, 657 Sayılı kanun, 2547 sayılı yasa,  6111 sayılı yasa, ilgili yönetmelik ve yönergeler, talimatlar ve diğer Mevzuat

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Kontrol ve denetim komisyonları,  vb.

	Performans Kriteri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb. uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Belirlenen periyodik sürelerde

	İç Müşteri
	:
	Üniversite bölüm ve birimleri, tüm akademik personeller ve öğrenciler 

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb.

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem, piller, vb.

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları

	Riskler
	:
	Kalite risk değerlendirme tablolarında tanımlanmıştır



ONAY

