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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 içerinde 1 adet Gelen 
Yazışma olmuştur: 

2400006978 

Ocak Ayı içerinde 94 adet Giden 
Yazışma olmuştur: 

 

2400011772,2400011680,24000
12568,2400012458,2400012342,

2400012052,2400012262,24000

13394,2400012993,2400013048,
2400011626,2400013036,24000

13432,2400013451,2400014063,

2400014057,2400014052,24000
13708,2400014045,2400013433,

2400006843,2400006448,24000

06177,2400005279,2400005571,
,400006173,2400006160,240000

6169,2400006152,2400005659,2

400005901,2400006227,240000

5667,2400006086,2400006060,2

400006183,2400005940,240000

5025,2400005043,2400005479,2
400004680,2400005565,240000

4690,2400008729,2400008157,2
400008226,2400007675,240000

8231,2400007944,2400008148,2

400007422,2400007030,240000
7303,2400007459,2400007492,2

400006978,2400006862,240000

6750,2400006837,2400006925,2
400005038,2400004719,,240000

4508,2400003467,,2400003538,

2400004098,2400004206,24000

A3H3, A4H3, A4H4 
BİRİMİN İLGİLİ OLDUĞU 

AMAÇ VE HEDEFLER: 
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 04171,2400003086,2400002562,

2400001879,2400001696,24000
01557,2400001907,,2400001694

,2400001060,2400001285,24000

01181,2400001050,2400001002,

2400000946,2400001025,24000

01066,2400000970,2400000985,

2400001074,2400001016,24000
01043,2400000982,2400000922,

2400000941,2400000737 

 
 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

2400013433, 2400013451, 

2400009046 nolu yazılar 

 
 
 
 
 
 

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 

2400014045,400014063,24000

14052,2400014057,240001406

3,2400013036,2400013394,24

00010382,2400009660,240000

7303,2400006837,2400008231

,2400005565,2400004866,240

0000941 nolu yazılar 
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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.) 
         

 

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 

2400006978 nolu yazı. 

 

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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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 içerinde 5 adet Gelen 

Yazışma olmuştur: 

2400024332, 2400021483, 

2400018736, 2400018310, 

2400015616 

Şubat Ayı içerinde 77 adet 

Giden Yazışma olmuştur: 

2400026472, 2400026152 

2400026464,2400026452,2574

8,25987,25553,25548,25571,25
544,25280,24654,24681,24669,

23924,25012,24079,24332,241

45,23748,23473,23089,22683,2
3269,21813,22588,22599,2244

5,22436,21481,21475,21483,18

736,18760,19155,18760,18576,
19031,18310,18395,18393,181

22,18389,17676,17843,17413,1

7407,,16798,16806,16558,1487
8,15992,15869,16046,15651,15

908,15834,15897,15847,15997,

15616,15917,15880,15905,157

53,15782,15837,15888,15761,1

5736,15217,14842,15220,1483

0,14304,14613,14605 

 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

2400018736 nolu yazı 
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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 

2400024332,2400021483,2400

018310,2400015616 nolu 

yazılar 
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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.) 
         

 

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 

2400026152,2400018122, 
2400015651 nolu yazılar 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
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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 içerinde 47 adet Giden 

Yazışma olmuştur: 

2400038547,2400038563,240003

8543,2400038300,2400038307,2

400038290,2400037893,2400037
930,2400037263,2400037513,24

00037492,2400037227,24000375
06,2400036659,2400036750,240

0036833,2400036794,240003653

1,2400036684,2400035505,2400
035532,2400034324,2400032818

,2400033106,2400033107,24000

32604, 2400032617,2400032169, 
2400032178,2400032157,240003

1527, 2400031535, 2400030790, 

2400030678,2400029217,240002

9225, 2400028708, 2400028907, 

2400027719,2400027775,240002

8375, 2400028350, 2400027497, 
2400028091,2400027410,240002

7083, 2400026839 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

2400037227, 2400026984 nolu 

yazılar. 
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TS EN ISO 
9001:2015 

 

T.C. 
İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ 

Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı 

 

 
2024 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 

    
 
 

Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi 
yapılması 

      
      -SKS  
      Yemekhaneler  

 

3. 
 

A4H4 
-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 

Sürekli 
 

-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

2400038563, 2400036468, 

2400034300, 2400030646, 

2400027083 nolu yazılar. 

       FR/907/37  
       FR/907/13  
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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.) 
         

 

4. 

 
 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 
 

-Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim 
Raporu 

 
Haftalık 

 
Faaliyet 

-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 

2400036531, 2400030646 nolu 

yazılar 
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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 

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

 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

26.04.2023 

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

 

 
 
 
 
 

 
3. 

 
 
 
 
 

 
A4H4 

 
 
 
 

 
Yemekhane üretim mutfağının 
denetlenmesi ve yemek 
muayenesi yapılması 

 
 
 
 

 
-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 
 
 

 
Sürekli 

   
 
 

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

 



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

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

 
 

-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 
 
 

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 
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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 

  

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

 

 
 
 
 
 
 

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 

 



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

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 
 
 

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 
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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.) 

 

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 

 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

 

 
 
 

 
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 
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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.) 
         

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim 
Raporu 

 
Haftalık 

 
Faaliyet 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 
 
 

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 

   

-İKÇÜ Yemek 
Yardımı 
Yönergesi 

 



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

 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

 

 
 
 

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 
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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.) 
         

 

4. 

 
 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 
 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 
 
 

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 
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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 

 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

 
 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

 

 
 
 
 
 
 
 

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 
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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.) 
         

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde; etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 
 
 

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 
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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 

 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

  

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

 

 
 

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 

 

 

4. 

 
 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 
 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim 
Raporu 

 
Haftalık 

 
Faaliyet 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 
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 
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Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 
 
 
 

 
TS EN ISO 
9001:2015 

 

T.C. 
İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ 

Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı 

 

 
2024 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 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.) 
       -Hizmet İşleri 

Genel Şartnamesi 
-Hakediş raporu 
-Kabul teklif 
belgesi 

 

 
6. 

 
A4H4 

 

Öğrenci Yemek Yardımı kontenjan 
belirleme işlemleri 

 

Birim görevli 
personeli 

 
Ay sonuna kadar 

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-İKÇÜ Öğrenci 
Yemek Yardımı 
Yönergesi 

 

 

 
7. 

 

 
A4H4 

 
 

Öğrenci 
işlemleri 

 
 

Yemek 

 
 

Yardımı 

 
 

başvuru 

 
 

Birim görevli 
personeli 

 

 
Ay sonuna kadar 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-İKÇÜ Öğrenci 
Yemek Yardımı 
Yönergesi 
-Form:1 Yemek 
Yardımı Başvuru 
Formu 

 

 

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 
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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.) 

 
 

2. 

 
 

A4H4 

 

 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 

Ay sonuna kadar 

  

 
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

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

 

 
 

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 

 

 

4. 

 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 
 
 

5. 

 
 
 

A4H4 

 
 

 
Aylık Hakediş ve Kabul 
Belgelerinin hazırlanması 

 
 

 
Teklif 

 
 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 
-Görevli Personeller 

 
 
 

17.10.2022 

  

 
-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. A4H5 
Yüklenici firma çalışanlarının portör 
muayenelerinin yaptırılması 

Görevli personel Ay sonuna kadar 
 -Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
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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.) 
      -SKSDB Birim İç 

Değerlendirme Raporu 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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 

 

2. A4H4 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 

Ay sonuna kadar 
 -Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 

 



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman 
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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.) 
   -Görevli Personeller    Yemek Hizmeti 

Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/37 

 

 
 

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 

 

 

4. 

 
 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 
 

Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim Haftalık Faaliyet 
Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 

 

 
 
 

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 
Öğrenci Yemek Yardımı asil ve yedek 
listelerin belirlenmesi 

Birim görevli 
personeli 

 

Ay sonuna kadar 
 -Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 
-İKÇÜ Öğrenci 
Yemek Yardımı 
Yönergesi 

 



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 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.) 
       -Form:2 Yemek 

Değerlendirme 
Formu 

 

 
 

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 

 

 

 

 
 

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 

 

2. A4H4 
Kantin ve Kafeteryaların 
Denetlenmesi 

-Yemek Hizmeti 
Komisyonu 

Ay sonuna kadar 
 -Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-SKS 
Yemekhaneler 
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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.) 
   -Görevli Personeller    Yemek 

Hizmeti 
Yürütme 
Yönergesi 
- Tutanak 
FR/907/3
7 

 

 
 

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/907/3
7 
FR/907/1
3 

 

 

4. 

 
 

A3H3 

 
Etkinliklere yemek hizmeti destek 
faaliyeti 

 
 

-Görevli personel 

 

Talep olması 
halinde 
etkinlik 
tarihinde 

  
-Birim 
Rapor
u 

 
Haftalık 

 
Faaliyet 

-SKS 
Yemekhaneler 
Yemek
 Hizme
ti 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. 

 
 
 

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 

 

 

 


