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	Birim Adı
	Aliağa Meslek Yüksekokulu


	Alt Birim Adı
	Yemekhane Hizmetleri


	Görev Unvanı
	Yemekhane Sorumlusu  (Bilgisayar İşletmeni- Yardımcı Hizmetler)


	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü


	Astları
	-


	Vekâlet/Görev Devri
	Müdür tarafından yetkilendirilen personel


	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli eğitim ve iş deneyimine sahip olmak, Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak, 

·  Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.



	Görev Alanı
	Aliağa Meslek Yüksekokulu Yemekhane Alanı

	Temel Görev ve Sorumlulukları

	· Yemek satışı ile ilgili verileri günlük ilgili tablolara işleyerek imza altına almak
· Yemek hizmeti ilgili Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığı ile koordineli çalışmak,
· Birimin yemekhanesinde meydana gelen aksaklıkları yönetime bildirmek,
· Yemekhane işletmecisine ait fatura ( elektrik, su) ödemelerini takip etmek,
· Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
· Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli önlemleri almak.
· Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.


	Yetkileri
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	       Teknik
	Yönetsel

	
	· Paylaşımcı ve işbirliğine açık olmak, 

· Nitelikli iş çıkarmak
	· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek
	· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak, analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Empati kurabilme

· Etkin sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Hoşgörülü olma

· İkna kabiliyeti 

· Değişim ve gelişime açık 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

· Sabırlı olma 

· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

· Sorun çözebilme

· Sonuç odaklı olma

· Sorumluluk alabilme 

· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Müdür ve Yüksekokul Sekreteri ile koordineli çalışır



	Yasal Dayanaklar
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

· 6311 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

· 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu

· Taşınır Mal Yönetmeliği

· Yükseköğretim Kurumları Döner Sermaye İşletmelerinin Kurulmasına İlişkin Yönetmelik

· Görev alanı ile ilgili diğer kanunlar, yönetmelikler ve yönergeler
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	Revize Nedeni
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	Kodlamaların değişmesi
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