
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY OCAK 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

 
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

FAALİYETE 
İLİŞKİN 

MEVZUAT & 
DEB (İA, PR, TL 

vb.) 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

1. 

 
 

A4H4 

 
 

İç ve dış resmi yazışmalar 

 
 

-Görevli personeller 

 
 

Sürekli 

 
 

- 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-Resmi 
Yazışmalarda 
Uyg. Esas ve 
Usuller Hak. Yön. 
FR/907/37 

 

Ocak ayı içerisinde 59 
adet iç dış yazışma 
yapılmıştır. 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

20.01.2023 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 
 

2300008213 
Belge numaralı üst yazı 

 
 
 
 
 
 

3. 

 
 
 
 
 
 

A4H4 

 
 
 
 
 

Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi yapılması 

 
 
 
 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 
 
 
 

Sürekli 

 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

 
 

 
-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
FR/907/37 
FR/907/13 

Yemekhane üretim mutfağı 
denetimleri günlük olarak 
yapılmıştır. 
2300012254 
2300011173 
2300011405 
2300010611 
2300009827 
2300008966 
2300009228 
2300008220 
2300007809 
2300007214 
2300006674 

A3H3, A4H3, A4H4 
BİRİMİN İLGİLİ OLDUĞU 

AMAÇ VE HEDEFLER: 
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AY OCAK 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

  
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

FAALİYETE 
İLİŞKİN 

MEVZUAT & 
DEB (İA, PR, TL 

vb.) 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
        2300005991 

2300005486 
2300004959 
2300004418 
2300003756 
2300003045 
2300003052 
2300001923 
2300001280 
2300000246 
2300000395 

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

-Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

 

- 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

Ay içerisinde etkinlik için 
yemek hizmeti talebi 
oluşmamıştır. 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

   

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 
Muayene ve 
Kabul 
Yönetmeliği 
-Hizmet İşleri 
Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 

 

 

6. 

 
 

A4H4 

 
 

Bir önceki yılın birim arşiv işlemleri 

 
 

Görevli personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
-Birim faaliyet raporu 
-Birim İdare Faaliyet Raporu 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-2547 Sayılı 
Kanun 47.Madde 
-SKS Uyg. Yön. 
-Arşiv 
Yönetmeliği 
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Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY ŞUBAT 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

 
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

1. 

 
 

A4H4 

 
 

İç ve dış resmi yazışmalar 

 
 

-Görevli personeller 

 
 

Sürekli 

 
 

- 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-Resmi 
Yazışmalarda 
Uyg. Esas ve 
Usuller Hak. Yön. 
FR/907/37 

 

Şubat ayı içerisinde 51 
adet iç dış yazışma 
yapılmıştır. 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

21.02.2022 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 

 
2300020569 
Belge numaralı üst yazı 

 
 
 
 
 
 

 
3. 

 
 
 
 
 
 

 
A4H4 

 
 
 
 
 

 
Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi yapılması 

 
 
 
 
 

 
-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 
 
 
 

 
Sürekli 

 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 
 

-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

 
 
 

 
-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
FR/907/37 
FR/907/13 

Yemekhane üretim mutfağı 
denetimleri günlük olarak 
yapılmıştır. 
2300022825 
2300022835 
2300021905 
2300021462 
2300021059 
2300020559 
2300020566 
2300019583 
2300019584 
2300018464 
2300018691 
2300017611 
2300016922 
2300016923 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY ŞUBAT 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

  
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
        2300016165 

2300015518 
2300014943 
2300014344 
2300014012 
2300013110 
2300013419 

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

-Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

 

- 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

Ay içerisinde etkinlik için 
yemek hizmeti talebi 
oluşmamıştır. 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

   

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 
Muayene ve 
Kabul 
Yönetmeliği 
-Hizmet İşleri 
Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 

 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY MART 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

 
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

1. 

 
 

A4H4 

 
 

İç ve dış resmi yazışmalar 

 
 

-Görevli personeller 

 
 

Sürekli 

 
 

- 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-Resmi 
Yazışmalarda 
Uyg. Esas ve 
Usuller Hak. Yön. 
FR/907/37 

 

Mart ayı içerisinde 56 
adet iç dış yazışma 
yapılmıştır. 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

16.03.2023 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 

 
2300028739 
Belge numaralı üst yazı 

   
 
 

Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi 
yapılması 

     Yemekhane üretim mutfağı 
       denetimleri günlük olarak 
      -SKS yapılmıştır. 
      Yemekhaneler  

 

3. 
 

A4H4 
-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 

Sürekli 
 

- 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

2300033899 
2300033430 
2300033431 

       FR/907/37 2300032273 
       FR/907/13 2300032277 
        2300032510 
        2300031303 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY MART 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

  
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 
& DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
        2300030916 

2300030500 
2300030507 
2300029209 
2300028727 
2300028505 
2300027419 
2300026640 
2300026176 
2300025837 
2300025304 
2300024707 
2300024095 
2300023483 
2300023686 

 

4. 

 
 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 
 

-Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

 
 

05.05.2023 

 
-Birim 
Raporu 

 
Haftalık 

 
Faaliyet 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

2300030945 
Belge numaralı üst yazı üst 
yazı 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

  
 
 

- 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 
Muayene ve 
Kabul 
Yönetmeliği 
-Hizmet İşleri 
Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 

 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY NİSAN 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

 
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

1. 

 
 

A4H4 

 
 

İç ve dış resmi yazışmalar 

 
 

-Görevli personeller 

 
 

Sürekli 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-Resmi 
Yazışmalarda 
Uyg. Esas ve 
Usuller Hak. Yön. 
FR/907/37 

 
Nisan ayı içerisinde 48 adet 
iç dış yazışma yapılmıştır. 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

26.04.2023 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 

 
2300043212 
Belge numaralı üst yazı 

 
 
 
 
 

 
3. 

 
 
 
 
 

 
A4H4 

 
 
 
 

 
Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi yapılması 

 
 
 
 

 
-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 
 
 

 
Sürekli 

  
 
 
 
 
 

-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

 
 
 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
FR/907/37 
FR/907/13 

Yemekhane üretim mutfağı 
denetimleri günlük olarak 
yapılmıştır. 
2300044023 
2300043618 
2300043732 
2300043208 
2300042862 
2300042452 
2300042039 
2300041584 
2300041036 
2300040468 
2300039969 
2300039971 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY NİSAN 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

  
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
        2300038291 

2300037655 
2300037695 
2300036342 
2300036346 
2300035405 
2300034479 

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

 

27.04.2023 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 
2300043719 
Belge numaralı üst yazı 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

   

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 
Muayene ve 
Kabul 
Yönetmeliği 
-Hizmet İşleri 
Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 

 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY MAYIS 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

 
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

1. 

 
 

A4H4 

 
 

İç ve dış resmi yazışmalar 

 
 

-Görevli personeller 

 
 

Sürekli 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-Resmi 
Yazışmalarda 
Uyg. Esas ve 
Usuller Hak. Yön. 
FR/907/37 

 

Mayıs ayı 
adet iç 
yapılmıştır. 

 

içerisinde 58 
dış yazışma 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

30.05.2023 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 
 

2300052905 
Belge numaralı üst yazı 

 
 
 
 
 
 

3. 

 
 
 
 
 
 

A4H4 

 
 
 
 
 

Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi yapılması 

 
 
 
 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 
 
 
 

Sürekli 

  
 
 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

 
 

 
-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
FR/907/37 
FR/907/13 

Yemekhane üretim mutfağı 
denetimleri günlük olarak 
yapılmıştır. 
2300053308 
2300052934 
2300052355 
2300051680 
2300050986 
2300051365 
2300050657 
2300050660 
2300049794 
2300049440 
2300049063 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY MAYIS 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

  
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
        2300048861 

2300048339 
2300048092 
2300048094 
2300047511 
2300047001 
2300046489 
2300045987 
2300046019 
2300044891 

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

Ay içerisinde etkinlik için 
yemek hizmeti talebi 
oluşmamıştır. 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 

18.05.2022 

  

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 
Muayene ve 
Kabul 
Yönetmeliği 
-Hizmet İşleri 
Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 

 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 
 
 
 

 
TS EN ISO 
9001:2015 

 

T.C. 
İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ 

Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı 

 

 
2023 YILI BESLENME HİZMETLERİ BİRİMİ STRATEJİK PLAN BAZLI YILLIK İŞ PLANI 

Dok. No: PL/907/15 
İlk Yayın Tar.: 19.01.2022 
Rev. No/Tar.: 01/19.04.2022 
Sayfa 1 / 23 

  

 

 

 

 

 

AY HAZİRAN 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

 
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

1. 

 
 

A4H4 

 
 

İç ve dış resmi yazışmalar 

 
 

-Görevli personeller 

 
 

Sürekli 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-Resmi 
Yazışmalarda 
Uyg. Esas ve 
Usuller Hak. Yön. 
FR/907/37 

 

Haziran ayı içerisinde 52 
adet iç dış yazışma 
yapılmıştır. 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

22.06.2023 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 

 
2300062495 
Belge numaralı üst yazı 

 
 
 

 
3. 

 
 
 

 
A4H4 

 
 
 

Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi yapılması 

 
 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 

 
Sürekli 

  
 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

 
 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
FR/907/37 
FR/907/13 

Yemekhane üretim mutfağı 
denetimleri günlük olarak 
yapılmıştır. 
2300063388 
2300062490 
2300062575 
2300061412 
2300061826 
2300061828 
2300060174 
2300060177 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY HAZİRAN 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

  
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 
& DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
        2300059313 

2300058696 
2300058306 
2300057500 
2300056809 
2300056231 
2300055488 
2300055501 
2300055511 

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

 
19.06.2023 
23.06.2023 

 
-Birim 
Raporu 

 
Haftalık 

 
Faaliyet 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 
2300056966 
Belge numaralı üst yazı 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 

17.06.2022 

  

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 
Muayene ve 
Kabul 
Yönetmeliği 
-Hizmet İşleri 
Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 

 

 

6. 

 
 

A4H4 

 

Üniversite Yemek Bursundan 
faydalanan öğrencilerin KGS’den 
düşürülmesi kontrol işlemleri 

 
-Birim görevli 
personeli 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

30.06.2023 

  

-İKÇÜ Yemek 
Yardımı 
Yönergesi 

Yemek
 bursunda
n faydalanan öğrencilerin 
sistem 
 üzerinden 
düşürülmesi işleminin 
kontrolü sağlandı. 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY TEMMUZ 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

 
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

1. 

 
 

A4H4 

 
 

İç ve dış resmi yazışmalar 

 
 

-Görevli personeller 

 
 

Sürekli 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-Resmi 
Yazışmalarda 
Uyg. Esas ve 
Usuller Hak. Yön. 
FR/907/37 

 

Temmuz ayı içerisinde 54 
adet iç dış yazışma 
yapılmıştır. 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

26.07.2023 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 

 
2300076314 
Belge numaralı üst yazı 

 
 
 

3. 

 
 
 

A4H4 

 
 

Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi yapılması 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 

Sürekli 

  
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

 
-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
FR/907/37 
FR/907/13 

Yemekhane üretim mutfağı 
denetimleri günlük olarak 
yapılmıştır. 
300079159 
2300078038 
2300076754 
2300075027 
2300074287 
2300073726 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY TEMMUZ 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

  
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
        2300068443 

2300067291 
2300066680 
2300065631 

 

4. 

 
 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 
 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

Ay içerisinde etkinlik için 
yemek hizmeti talebi 
oluşmamıştır. 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 

18.07.2022 

  

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 
Muayene ve 
Kabul 
Yönetmeliği 
-Hizmet İşleri 
Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 

 

 
 
 

6. 

 
 
 

A4H3 

 
 

 
2022 Yılı 1. Dönem 
İdari ve Mali Raporu 

 
 

 
-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

 
 
 

14.07.2022 

  

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
-İdari ve Mali 
Rapor 
-Değerlendirme 
Formu 

 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY AĞUSTOS 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

 
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

1. 

 
 

A4H4 

 
 

İç ve dış resmi yazışmalar 

 
 

-Görevli personeller 

 
 

Sürekli 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-Resmi 
Yazışmalarda 
Uyg. Esas ve 
Usuller Hak. Yön. 
FR/907/37 

 

Ağustos ayı içerisinde 87 
adet iç dış yazışma 
yapılmıştır. 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

24.08.2023 

 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 

 
2300090280 
Belge Numaralı üst yazı 

 
 
 
 
 
 
 

3. 

 
 
 
 
 
 
 

A4H4 

 
 
 
 
 
 

Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi yapılması 

 
 
 
 
 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 
 
 
 
 

Sürekli 

  
 
 
 
 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

 
 
 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
FR/907/37 
FR/907/13 
FR/SKS/57 
FR/SKS/60 

Yemekhane üretim mutfağı 
denetimleri günlük olarak 
yapılmıştır. 
2300090342 
2300089905 
2300089908 
2300088733 
2300088305 
2300087939 
2300087212 
2300086500 
2300085730 
2300085209 
2300084561 
2300083900 
2300083003 
2300082053 
2300081528 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 
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AY AĞUSTOS 

 
 

SIRA 
NO 

 
AMAÇ/ 
HEDEF 

NO 

 

 
FAALİYET ADI 

  
FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 
SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

 
FAALİYET İÇİN 
PLANLANAN 

TARİH 

 
FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 
TARİHİ 

 
ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 
RAPOR/PLAN/… 

 
FAALİYET İLE İLGİLİ 
MEVZUAT & DEB 

AÇIKLAMA 
(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 
ve açıklanmasına gerek 
duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
        2300080722 

2300080131 
24.08.2023 tarihinden 
itibaren günlük olarak 
kontrol edilecek günlük 
kontrol   formu   ve   aylık 
denetim formu eklenmiştir. 

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde; etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

Ay içerisinde etkinlik için 
yemek hizmeti talebi 
oluşmamıştır. 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 

19.08.2022 

  

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 
-SKSDB Birim İç 
Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 
Muayene ve 
Kabul 
Yönetmeliği 
-Hizmet İşleri 
Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 
 

AY EYLÜL 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar -Görevli personeller Sürekli - 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

FR/907/37 

Eylül Ayı içerinde 32 adet 

Gelen Yazışma olmuştur: 
108537,108392,108085,1080

79,108077,108074,108072,10

8068,106678,105285,103253,

100580,104737,102643,1019

82,101978,101974,99031,987
43,97014,97013,97007,97004

,97000,96996,96993,96990,9

6985,96979,95489,93814,943
30 

Eylül ayı içerisinde 52 adet 
Giden Yazışma olmuştur: 

2300108392,2300108491,230

0108068,2300108072,230010
8074,2300108077,230010807

9,2300108085,2300107651,2

300107652, 
2300106678,2300106759,230

0105249,2300105285,230010

4364,2300104737,230010486
7,2300104920, 

2300103253,2300103951,230

0102643,2300101974,230010
1978,2300101982,230010223

3,2300100272,2300100580,2

300100928,2300098690,2300
098743,2300099031,2300097

633,2300096979,2300096985 

2300096990,2300096993,230
0096996,2300097000,230009

7004,2300097007,230009701
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

3,2300095889,2300096262,2

300095489,2300095193,2300

095216,2300095403,2300094

244,2300094320,2300094330

,2300094347, 
2300093534 

2.  A4H4 
Kantin ve Kafeteryaların 

Denetlenmesi 

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

Ay sonuna kadar 26.09.2023 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

- Tutanak 

FR/907/37 

2300109924nolu yazı. 

3.  A4H4 

Yemekhane üretim mutfağının 

denetlenmesi ve yemek muayenesi 

yapılması  

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

Sürekli - 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

FR/907/37 

FR/907/13 

FR/907/49 

 

2300106678, 
2300102643, 
2300098743, 
2300094330 nolu 
yazılar. 
 

4.  A3H3 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 

faaliyeti 
Görevli personel 

Talep olması 

halinde etkinlik 

tarihinde 

- 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

Ay içerisinde etkinlik için 

yemek hizmeti talebi 

oluşmamıştır. 

5.  A4H4 
Aylık Hakediş ve Kabul Teklif 

Belgelerinin hazırlanması 

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

19.09.2023 - 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKSDB Birim İç 

Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 

Muayene ve 

Kabul 

Yönetmeliği 

-Hizmet İşleri 

Genel Şartnamesi 

-Hakediş raporu 

-Kabul teklif 

belgesi 

Bir önceki aya ait hakediş 

raporu ve teklif belgeleri 

Satın Alma ve Mali İşler 

Birimine iletilmiştir 

6.  A4H4 
Öğrenci Yemek Yardımı kontenjan 

belirleme işlemleri 

Birim görevli 

personeli 
Ay sonuna kadar 14.09.2023 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

 

-İKÇÜ Öğrenci 

Yemek Yardımı 

Yönergesi  
2300108491,nolu yazı 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

AY EKİM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar -Görevli personeller Sürekli - 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

FR/907/37 

Ekim Ayı içerinde 18 adet 

adet Gelen Yazışma 

olmuştur: 
2300120108,2300119331,230

0119338,2300118961,230011

5655,2300114421,230011445

1,2300113942,2300111886,2

300111304,2300111307,2300
111527,2300111537,2300111

540,2300111541,2300111546 

2300109067, 2300109216 
 

Ekiml ayı içerisinde 67 adet 

Giden Yazışma olmuştur: 
2300118215,300117649,2300

117176,2300117094,2300117
164,2300117184,2300117694

,2300116552, 

2300116449,2300116113,230
0115453,2300115386,230011

5655,2300114554,230011460

8,2300114542,2300114508,2

 

7.  A4H4 
Öğrenci Yemek Yardımı başvuru 

işlemleri 

Birim görevli 

personeli 
Ay sonuna kadar 15.09.2023 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

 

-İKÇÜ Öğrenci 

Yemek Yardımı 

Yönergesi  

-Form:1 Yemek 

Yardımı Başvuru 

Formu 

2300108491,nolu yazı 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY EKİM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
300114555,2300114668,2300
114631,2300114556,2300114

632,2300113779,2300114421

,2300111184,2300122135,23
00122128,2300121075,23001

20108,2300119338,23001193

31,2300119615,2300118943 
2300118961,2300118144,230

0114451,2300113942,230011

3046,2300113036,230011305
4,2300111903,2300111227,2

300111916,2300111886,2300

112085,2300112096,2300111
527,2300111537,2300111546

,2300111540,2300111347 

2300111304,2300111541,230
0111131,2300111287,230011

1307,2300110314,230011095

9,2300110693,2300110921, 
2300110465,2300110186,230

0109769,2300109924,230010

9067,2300109121,230010921
6 

2.  A4H4 
Kantin ve Kafeteryaların 

Denetlenmesi 

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

Ay sonuna kadar 31.10.2023 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

- Tutanak 

FR/907/37 

2300123190nolu yazı 

3.  A4H4 

Yemekhane üretim mutfağının 

denetlenmesi ve yemek muayenesi 

yapılması  

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

Sürekli - 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

2300111307 nolu yazı  
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY EKİM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

Yürütme 

Yönergesi 

FR/907/37 

FR/907/13 

FR/907/49 

 

4.  A3H3 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 

faaliyeti 
Görevli personel 

Talep olması 

halinde etkinlik 

tarihinde 

- 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

Ay içerisinde etkinlik için 

yemek hizmeti talebi 

oluşmamıştır. 

5.  A4H4 
Aylık Hakediş ve Kabul Teklif 

Belgelerinin hazırlanması 

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

17.10.2023 - 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKSDB Birim İç 

Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 

Muayene ve 

Kabul 

Yönetmeliği 

-Hizmet İşleri 

Genel Şartnamesi 

-Hakediş raporu 

-Kabul teklif 

belgesi 

Bir önceki aya ait  hakediş 

raporu ve teklif belgeleri 

Satın Alma ve Mali İşler 

Birimine iletilmiştir 

6.  A4H5 
Yüklenici firma çalışanlarının portör 

muayenelerinin yaptırılması 
Görevli personel Ay sonuna kadar - 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKSDB Birim İç 

Değerlendirme Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

 

- 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 

 

 

AY KASIM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar -Görevli personeller Sürekli - 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

FR/907/37 

Kasım Ayı içerinde 38 adet 

Giden Yazışma olmuştur: 
2300134448,2300133854,230

0133593,2300133750,230013

3120,2300133146,230013323
1,2300133263,2300133264,2

300132875,2300132877,2300

132029,2300132031,2300132
387,2300132389,2300122939

,2300123190,2300122147, 

2300131692,2300129889,230
0131386,2300131388,230013

1390,2300129558,230012803

8,2300125573,2300127806,2
300127581,2300127751,2300

125126,2300123857,2300123

385,2300122742,2300134483
,2300134526,2300134 

 
Kasım ayı içerisinde 13 adet 

Gelen Yazışma olmuştur: 

300134059,2300133120,2300

133263,2300133264,2300132

875,2300132877,2300132029

,2300132031,2300132387, 
2300132389,2300131386, 

2300131388,2300131390 



 
 

 

 

 

 

TS EN ISO 

 9001:2015 

 

T.C. 

İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ 

Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı  

2023 YILI BESLENME HİZMETLERİ BİRİMİ STRATEJİK PLAN BAZLI YILLIK İŞ 

PLANI 

Dok. No: PL/SKS/26 

İlk Yayın Tar.: 12.09.2023 

Rev. No/Tar.: 01/15.01.2024 

Sayfa 23 / 26 
 

 
 

5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY KASIM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 
 
 

 

2.  A4H4 
Kantin ve Kafeteryaların 

Denetlenmesi 

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

Ay sonuna kadar 28.11.2023 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

- Tutanak 

FR/907/37 

2300134448 nolu yazı 

3.  A4H4 

Yemekhane üretim mutfağının 

denetlenmesi ve yemek muayenesi 

yapılması  

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

Sürekli - 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

FR/907/37 

FR/907/13 

FR/907/49 

 

 

133120,132877,132875,13

2031 

4.  A3H3 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 

faaliyeti 
Görevli personel 

Talep olması 

halinde etkinlik 

tarihinde 

- 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

Ay içerisinde Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğünün 

etkinliği 

gerçekleştirilmiştir. 

2200129541 

5.  A4H4 
Aylık Hakediş ve Kabul Teklif 

Belgelerinin hazırlanması 

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

18.11.2023 - 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKSDB Birim İç 

Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 

Muayene ve 

Kabul 

Yönetmeliği 

-Hizmet İşleri 

Bir önceki aya ait  hakediş 

raporu ve teklif belgeleri 

Satın Alma ve Mali İşler 

Birimine iletilmiştir 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY KASIM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

Genel Şartnamesi 

-Hakediş raporu 

-Kabul teklif 

belgesi 

6.  A4H4 
Öğrenci Yemek Yardımı asil ve yedek 

listelerin belirlenmesi 

Birim görevli 

personeli 
Ay sonuna kadar 19.11.2022 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

 

-İKÇÜ Öğrenci 

Yemek Yardımı 

Yönergesi  

-Form:2 Yemek 

Değerlendirme 

Formu 

 

2200117131 nolu yazı 

7.  A3H3 
Öğrenci Yemek Yardımı 

öğrencilerinin KGS’de tanımlanması 

Birim görevli 

personeli 

Rektörlük olur 

tarihi 
- 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

 

-İKÇÜ Öğrenci 

Yemek Yardımı 

Yönergesi  

-Form:2 Yemek 

Değerlendirme 

Formu 

 

- 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY ARALIK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar -Görevli personeller Sürekli  
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

FR/907/37 

Aralık Ayı içerinde 1 adet 

Gelen yazışma olmuştur: 
2300139699 
Aralık ayı içerisinde 25 adet 

Giden Yazışma olmuştur: 

2300149028,2300149148,230

0149160,2300148262,230014

8617,2300148669,230014874
6,2300147554,2300147658,2

300147669,2300147969,2300

147979,2300148194,2300147
697,2300146992,2300147150 

2300147160,2300146312,230
0146343,2300146284,230014

3909 

2.  A4H4 
Kantin ve Kafeteryaların 

Denetlenmesi 

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

Ay sonuna kadar 15.12.2023 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

- Tutanak 

FR/907/37 

2300143909 nolu yazı 

 

3.  A4H4 

Yemekhane üretim mutfağının 

denetlenmesi ve yemek muayenesi 

yapılması  

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

Sürekli  
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

FR/907/37 

FR/907/13 

FR/907/49 

 

 

0737,0941,0922,0970 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY ARALIK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

4.  A3H3 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 

faaliyeti 
-Görevli personel 

Talep olması 

halinde etkinlik 

tarihinde 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 

Yemekhaneler 

Yemek Hizmeti 

Yürütme 

Yönergesi 

Ay içerisinde etkinlik için 

yemek hizmeti talebi 

oluşmamıştır. 

5.  A4H4 
Aylık Hakediş ve Kabul Teklif 

Belgelerinin hazırlanması 

-Yemek Hizmeti 

Komisyonu 

-Görevli Personeller 

19.12.2022  

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKSDB Birim İç 

Değerlendirme Raporu 

-Hizmet Alımları 

Muayene ve 

Kabul 

Yönetmeliği 

-Hizmet İşleri 

Genel Şartnamesi 

-Hakediş raporu 

-Kabul teklif 

belgesi 

Bir önceki aya ait hakediş 

raporu ve teklif belgeleri 

Satın Alma ve Mali İşler 

Birimine iletilmiştir 

 

 

 
 


