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	SÜREÇ BİLGİLERİ

	KODU
	D04

	ADI
	BESLENME HIZMETLERI SÜRECI 

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORİSİ
	Kalite yönetim sistemi

	GRUBU
	Süreç iyileştirme

	 SÜRECİN ÖZET TANIMI

	Çocuk Eğitim Merkezinde öğrenim gören çocukların yaş grupları, gelişim özellikleri ve günlük beslenme ihtiyaçları dikkate alınarak diyetisyen tarafından hazırlanan menüler doğrultusunda kahvaltı, öğle yemeği ve ikindi kahvaltısı hizmetlerinin planlanması, gıda ve sarf malzemelerinin temini, depolanması, hazırlanması, sunulması ve hijyen kurallarına uygun şekilde yürütülmesine ilişkin faaliyetlerin bütünüdür.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHİBİ
	Daire Başkanı, Şube Müdürü

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Müdür Yardımcısı 
Diyetisyen 
Aşçı 
Mutfak Personeli 
Depo Memuru 
Satın Alma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

	PAYDAŞLAR
	Eğitim Personeli 
Aşçı ve Mutfak Personeli 
Satın Alma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü 
Taşınır Kayıt Birimi 
Dış Paydaşlar (Öğrenciler, Veliler, Gıda Tedarikçi Firmaları, Resmî Denetim Kurumları)

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GİRDİLER
	Yemek menüleri 
Malzeme İstek Fişleri 
Taşınır İşlem Fişleri 
Taşınır kayıt ve stok bilgileri 
Satın alma sözleşmeleri 
Elektronik veya ıslak imzalı yazılar 
Gıda güvenliği ve hijyen kuralları 
Öğrenci sayıları

	KAYNAKLAR
	Mutfak ekipmanları ve araç gereçleri 
Soğuk hava deposu ve derin dondurucular 
Yemekhane ve bulaşıkhane alanları 
Erciyes Üniversitesi Kadriye San Çocuk Eğitim Merkezi Yönergesi 
İlgili mevzuat ve hijyen standartları

	ÇIKTILAR
	Günlük yemek hizmetleri 
Kahvaltı, öğle yemeği ve ikindi kahvaltısı sunumu 
Depo ve stok kayıtları 
Taşınır İşlem Fişleri 
Memnuniyet ve geri bildirim sonuçları

	ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER
	Satın Alma ve Tahakkuk Süreci 
Taşınır Mal Yönetimi Süreci 
İş Sağlığı ve Güvenliği Süreci 
Veli Talep ve Şikâyet Yönetimi Süreci

	ETKİLEDİĞİ SÜREÇLER
	Öğrenci Sağlığı ve Gelişimi Süreci 
Veli Memnuniyeti Süreci 
İş Sağlığı ve Güvenliği Süreci 
Kalite Yönetim Sistemi Süreçleri

	 SÜREÇ FAALİYETLERİ

	NO
	SÜREÇ FAALİYETİNİN TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Çocukların yaş grupları ve beslenme ihtiyaçları dikkate alınarak yemek menülerinin hazırlanması
	Diyetisyen, Aşçı

	F2
	Yıllık ve dönemsel gıda, temizlik ve sarf malzeme ihtiyaçlarının belirlenmesi ve satın alma sürecinin yürütülmesi
	Şube Müdürü, Müdür Yardımcısı, Diyetisyen, Satın Alma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

	F3
	Haftalık malzeme taleplerinin oluşturulması ve depodan temin edilmesi
	Şube Müdürü, Müdür Yardımcısı, Aşçı, Depo Memuru

	F4
	Teslim alınan malzemelerin kontrol edilmesi ve uygun depolama alanlarına yerleştirilmesi
	Aşçı, Mutfak Personeli, Depo Memuru

	F5
	Günlük menüye uygun olarak kahvaltı, öğle yemeği ve ikindi kahvaltısının hazırlanması
	Aşçı, Mutfak Personeli

	F6
	Hazırlanan yemeklerin hijyen kurallarına uygun şekilde servis edilmesi
	Aşçı, Mutfak Personeli, Sınıf Yardımcı Personeli

	F7
	Yemek numunelerinin alınması ve muhafaza edilmesi
	Aşçı

	F8
	Bulaşık, temizlik ve atık yönetimi işlemlerinin yürütülmesi
	Mutfak Personeli

	F9
	Ertesi gün için gerekli hazırlıkların ve mutfak güvenlik kontrollerinin yapılması
	Aşçı, Mutfak Personeli

	F10
	Taşınır kayıtlarının tutulması, stok takibinin yapılması ve ilgili belgelerin düzenlenmesi
	Depo Memuru, Şube Müdürü, Müdür Yardımcısı

	F11
	Yemek hizmetlerinin uygunluğunun izlenmesi ve değerlendirilmesi
	Şube Müdürü, Müdür Yardımcısı, Diyetisyen

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALİYETİNİN TANIMI

	K1
	F1
	Menü uygunluk kontrolü

	K2
	F2-F4
	Malzeme talep, temin ve depolama kontrolü

	K3
	F5-F6
	Yemek hazırlama ve servis kontrolü

	K4
	F7-F9
	Numune, temizlik ve güvenlik kontrolü

	K5
	F10
	Stok ve kayıt kontrolü

	K6
	F11
	Hizmet değerlendirme kontrolü

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME 

	SÜREÇ HEDEFİ
	PERFORMANS/İZLEME GÖSTERGESİ
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BİRİMİ
	İZLEME PERİYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Sağlıklı ve güvenli yemek hizmeti sunmak
	Hijyen uygunsuzluğu sayısı
	↓
	Adet
	Aylık
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	Çocukların beslenme ihtiyaçlarına uygun menü sunmak
	Menü uygunluk oranı
	↑
	%
	Aylık
	Diyetisyen

	Yemek hizmetlerinden memnuniyeti artırmak
	Memnuniyet oranı
	↑
	%
	6 Aylık
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı
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