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Gorev Unvani:

Yemek Hizmetleri ve ARELID Kart Yetkilisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Destek Hizmetleri Muduri

Astlarr:

Vekalet Eden:

Destek Hizmetleri Mudiiru tarafindan belirlenecektir.

Gorevin Kisa Tanimi:

Yeme & I¢gme Hizmetleri biinyesindeki harcamalar ve projelerin yani sira
giinliik operasyonel biit¢enin denetlenmesini gerceklestirmek, Istanbul Arel
Universitesi’ne var olan sozlesmelerin yonetiminde ilgili birimlerle is birligi
icinde caligmak. Ayrica, Istanbul Arel Universitesi'ne resmi kimlik
dogrulama saglamakta olan ARELID Kart Ofisi’'ni ydnetmek.
Organizasyonun isletme yonetimine iliskin entegre operasyonu politikalarini
ve prosediirlerini gelistirmek ve uygulamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Denetim, muhasebe, satin alma ve is planlamasi dahil olmak iizere
Yeme&Ii¢cme Hizmetleri Birimi’nin giinliik mali islemlerini
yonetmek; Universite politikalar1 ve prosediirleri, devlet ve YOK
yonergelerine uyumluluklari gergeklestirmek.

2. Kurum i¢i mali raporlama sistemlerini, yonetim bilgi sistemlerini
Universite’nin otomatik mali raporlama sistemleriyle baglantili
icinde olacak sekilde koordine etmek, tasarlamak ve uygulamaya
koymak.

3. Yiyecek ve icecek saglanan etkinlikler i¢in zamaninda fatura kesimi
gerceklestirmek ve belgeleri Idari ve Teknik Hizmetleri Ofisi’ne
ulastirmak.

4. Kismi zamanli ve tam zamanh c¢alisanlar1 ise almak, tiim kartlarin
dogru calismasimni saglamak, operasyon saatleri igin gerekli
calisanlara gorevlendirmek yapmak, acil aramalarda hazirda olmak
veya yonetici yerinde olmadigi zamanlarda olusan problemlerde
uygun kisileri problemi ¢ézlime kavusturmalari i¢in belirlemek.

5. Yemekhanelerde olusabilecek herhangi bir mesele ya da vakalarda
¢Oziim bulmak ve gerekli belge teminini gergeklestirmek.

6. Yeme & Igme ve ARELID Kart ydnetim stratejilerinin gelisimine
katkida bulunmak ve ilgili programlarda ve girisimlerin etkili
gelisiminde akademik personeller i¢in danigmanlik gerceklestirmek.

7. Yeme & Igme Hizmetleri ve ARELID Kart Birimi icin kayitlari
tutmak ve saklamak icin sistem ve sliregleri gelistirmek ve
uygulamak.




10.

11.

12.

13.
14.

15.

Gerektiginde biitge istekleri, biitce islemleri, yasal biitce taleplerini
ve biitce revizyonlarimi bilitce dairesi ile baglantili olarak
hazirlamak.

Akademik personel, idari personel ve Ogrenci tecriibesini
tyilestirmek i¢in yeni uygulamalari, tedarik¢i performanslarini ve
teknoloji platformlarini arastirmak.

Biitge gelistirme, teklif hazirlama ve/veya miizakere, uyum ve
finansman kaynaklar1 ve/veya s6zlesmeli ajanslar ile dis irtibat dahil
olmak tizere, kurulusa uygun olarak, sozlesme ve/veya hibe
idaresinin mali yonlerini koordine etmek.

Gider raporlarinin, 6zel analizlerin ve yonetim icin bilgilendirme
raporlarinin hazirlanmasin1 koordine etmek; degisiklikler ve/veya
iyilestirmeler, parasal kontrol ve biitceye bagli kalinmasi icin
Oneriler sunmak.

Faturalarin, 6demelerin ve program gelirlerinin tahsilatlarinin
zamaninda islenmesiyle, nakitleri, nakit makbuzlari, alacak
hesaplar1 ve kredi ve tahsilat iglevlerini yonetmek,

Organizasyon i¢in giinliik insan kaynaklar1 destegini denetlemek,
Organizasyon ihtiyaglarina uygun olarak, bina ve tesis planlama
operasyonlarini ve ilgili hizmetleri denetlemek ve koordine etmek,
Gorevlendirme yapildiginda, gesitli alanlarda isle ilgili gorevleri
yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Egitim veya kurumsal bir ortamda yonetim deneyimi dahil olmak iizere 5
yillik yemek hizmetleri deneyimi,

En az MYO mezuniyeti veya esdegeri sertifikasyon (mutfak sanatlari
alaninda) gereklidir.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Mali verileri analiz etme ve mali raporlar, mali agiklamalar ve/veya
tahminler hazirlayabilme becerisi,

Mali ve/veya muhasebe uygulamalarinda kullanilan bilgi sistemleri
hakkinda bilgi,

On muhasebe becerileri,

Cesitli kampiis etkinliklerini planlama, organize etme ve bu
etkinlikler i¢in yeme/igme hizmeti saglama becerisi,

Denetim becerileri; planlama ve organize etme gibi yoOnetim
becerileri; giliclii sozlii ve yazili iletisim becerileri; ve yeni
caliganlar egitme becerileri,

Islemleri ve prosediirleri inceleme ve yeniden yapilandirma, politika
olusturma ve yeni stratejiler ve prosediirler gelistirme ve uygulama
becerisi,

Sozlesme siirecleriyle ilgili ilgili yerel, devlet, YOK ve diger
yonetmelikler hakkinda bilgi sahibi olmak gereklidir.

Kurum I¢i Kademesi:




ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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