Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

Yıllık Çalışma Takvimi

	Ocak 

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim


	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmek üzere aşağıda belirtilen konularla ilgili çalışmalar başlar.

· Sayım tutanağı – 3 kopya hazırlanır.

· Taşınır sayım ve döküm cetveli– 3 kopya hazırlanır.

· Harcama birimi taşınır yönetim hesabı cetveli – 3 kopya hazırlanır.

· Yukarıdaki belgeler muhasebe yetkilisi tarafından onaylandıktan sonra SAYIŞTAY Başkanlığına gönderilecektir.
· Bir önceki yıla ait 150, 253, 255 grupların en son taşınır işlem fişleri 2 kopya hazırlanır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi



	
	Öğrenci toplulukları Akademik Danışmanlarına, yeni yıldaki öğrenci toplulukları bütçe çalışması ve yıl sonu etkinlik raporları ve topluluk defterlerinin SKS Daire Başkanlığına bildirilmesi.

	Kültür Hizmetleri



	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır 
	Bütçe  Hizmetleri



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri


	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi
	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak, Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Bir önceki yıldan devreden gelirler bildirilir. İlgili harcama kalemlerine aktarılması talep edilir.
	Bütçe Hizmetleri

	
	Maliye bakanlığınca yayınlanan yemek katkı payları hakkındaki tebliğ gereğince, personel ve öğrenciden alınan katkı payları kontrol edilir, gerekli görülmesi halinde ücretler yeniden düzenlenerek, Yönetim kurulu kararı çıkarılır.


	Beslenme Hizmetleri



	
	Bütçe imkanlarının yeterli olması halinde, Okullardan alınacak talep doğrultusunda çalıştırılabilecek  kısmi zamanlı öğrencilerin tespiti yapılır. Çalıştırılabilecek öğrenci sayısı ve ödenecek brüt saaat ücret miktarı  Yönetim Kurulunun onayına sunulur.
	Satın Alma Hizmetleri


	
	1-KİK kapsamındaki Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği gereği Hizmet Alımları Muayene ve Kabul komisyonu;
2-KİK kapsamındaki Mal Alımları Denetim, Muayene ve Kabul İşlemlerine Dair Yönetmeliği gereği Mal ve Malzeme Alımları Muayene ve Kabul Komisyonu; 

3-KİK kapsamındaki Hizmet İşleri Genel Şartnamesi gereği yemek hizmeti için kontrol teşkilatı; 


	Satın Alma Hizmetleri


	
	Bir önceki ayın Memur Yemek Katkı paylarının İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından talep edilmesi
	Satın Alma Hizmetleri

	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları hazırlanarak Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	Şubat

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim



	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır 
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak, Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, web sayfasında yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları hazırlanarak Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	Mart

	Tarih
	İşin Tanımı

	İlgili Birim



	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır 
	Beslenme Hizmetleri



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, web sayfasında yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Öğrenci ve Personele yönelik Yemek Hizmeti ihalesi için hazırlıkların başlaması
	

	
	Bahar Şenliği Organizasyon Komitesi toplantısı, Rektör yardımcısının başkanlığında yapılır.
Gündem:

Bahar Şenliği çalışma takvimi katılımcılara iletilir. 

Birimler arasında görev dağılımı yapılır. 

Basın ve halkla ilişkiler: Şenlik açılışındaki program akışının oluşturulması, davetiye sayılarının belirlenmesi, protokol karşılama, sunum metni, poster, davetiye, branda tasarımları, davetiyelerin gönderilmesi ve yapılacak çekimler.

SKS: Şenlik programı, sanatçı seçimi, yapılacak sözleşmeler, bahar şenliği stant ücretleri (öğrenci stantları, gıda satışı stantları, dışarıdan gelen diğer konularla ilgili stantlar için), şenlik açılışı fotoğraf çekimi 

Yapı İşleri: Şenlik alanı elektrik tesisatı, tüm amfi ve konser alanlarının ses ışık sistemlerinin kontrolü, soğutma sisteminin kontrolü, şenlik alanının hazırlanması, 

Genel kültür dersleri bölümü: Şenlikte ilgili öğretim elemanlarının görevlendirilmesi, ihtiyaç duyulan malzemelerin tespitinin yaptırılması

Katılımcılar: Rektör Yrd., Genel Sekreter, SKS DB., Kültür Hizmetleri, Spor Hizmetleri  Temsilcileri, Yapı İşleri Daire Başkanı, Basın ve Halkla İlişkiler Sorumlusu, Genel Kültür Dersleri Bölüm Bşk., Halk Dansları Okt.


	Kültür Hizmetleri

Spor Hizmetleri



	
	Bahar şenliği konseri fiyat araştırması yapılarak, sözleşme metni oluşturulur.
	Kültür Hizmetleri



	
	Yıllık faaliyet raporlarının hazırlanması ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Bildirilmesi
	Tüm birimler

	
	150 hesap koduna ait taşınırların, taşınır çıkış işlem fişleri strateji daire başkanlığına gönderilir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi



	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm Birimler

	Nisan

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim



	
	Bahar şenliği konseri piyasa fiyat araştırma tutanağı ve sözleşme metni, Rektörlük Oluruna sunulur.


	Satın Alma Hizmetleri


	
	Bahar şenliği konser sözleşmesi Üniversitemiz ve organizasyon firması arasında imzalanır.


	Satın Alma Hizmetleri


	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, web yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Depo sayımı yapılır, alınması gereken tüketim malzemeleri belirlenerek, satın alma işlemi için, satın alma talebi düzenlenir.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Ocak-Şubat-Mart aylarının Memur Yemek Katkı paylarının İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından talep edilmesi
	Satın Alma Hizmetleri

	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	Mayıs

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim



	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Mezuniyet töreni ile ilgili Beslenme, Ayniyat, Satın Alma birimlerinden personel görevlendirme yazıları hazırlanır. 
	Kültür Hizmetleri

	
	Mezuniyet töreni için Yapı İşleri DB.na tören alanının ses düzeninin çalıştırılması, ihtiyaç duyulan bakım onarımın belirlenmesi ve çevresinin düzenlenmesi ile ilgili, Destek Hizmetlerine bayrak ve flamaların asılması, platformun taşınması ve yerleştirilmesi ile ilgili personel görevlendirme talebi yapılır.
	Kültür Hizmetleri


	
	Mezuniyet töreni ile ilgili satın alma talepleri için son gün –cübbeler, fotoğraf ve video çekimi vb
	Kültür Hizmetleri

	
	Rektörlük Makamınca uygun görüldüğü taktirde Bahar Şenliği Programı gerçekleştirilir.
	Kültür Hizmetleri

	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	Haziran

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim



	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	2015 yılı cübbe kira bedeli için Yönetim kurulu kararı çıkarılır.
	Kültür Hizmetleri

	
	Mezuniyet töreni için öğrencilere cübbe dağıtımı yapılır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi



	
	Bir sonraki yılın bütçe hazırlık çalışması yapılır.
	Bütçe Hizmetleri



	
	150 hesap koduna ait taşınırların, taşınır çıkış işlem fişleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi



	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	Temmuz

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim



	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	MEZUNİYET TÖRENİ
	Kültür Hizmetleri

	
	Spor salonu bakım onarım prosedürü tamamlanır.

-Bakım onarım tespiti yapılarak, yapı işleri daire başkanlığından keşif özeti talep edilir.

-Keşif özeti, piyasa fiyat araştırması, sözleşme örneği ve teknik şartname düzenlenerek Rektörlük oluru alınır.

-Yapı işleri daire başkanlığından, bakım onarım işleri muayene kabul komisyonu oluşturulması talep edilir.
	Satın Alma Birimi

Spor Hizmetleri



	
	Bir sonraki yılın bütçe hazırlık-bütçe fişleri girişleri ve gelir tablosu- çalışmaları başlar.

Öğrenci sayıları Öğrenci İşleri DB.  yazılı olarak talep edilir.
	Satın Alma Birimi



	
	Hakkari Üniversitesi yemek bursundan faydalanan öğrencilerin bilgileri yemekhane yazılımında iptal edilerek burs haklarına son verilir. (Akademik Takvim baz alınır.)
	Beslenme Hizmetleri

	
	Nisan-Mayıs-Haziran aylarının Memur Yemek Katkı paylarının İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından talep edilmesi
	Satın Alma Hizmetleri

	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm Birimler

	Ağustos
	

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	
	
	

	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	
	
	

	Eylül

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri 



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Açılış törenindeki organizasyon için personel görevlendirmesi yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Açılış törenindeki organizasyon organizasyonu için piyasa fiyat araştırması tamamlanır, sözleşme tasarısı ile birlikte Rektörlük Oluru alınır.
	Kültür Hizmetleri



	
	Üniversiteler arası spor federasyonuna, akademik yılda  bayan/erkek takımlarının (uygun görüldüğü taktirde) katılacağı spor karşılaşmaları bildirilir. 
	Spor Hizmetleri



	
	150 hesap koduna ait taşınırların, taşınır çıkış işlem fişlari strateji daire başkanlığına gönderilir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi



	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm Birimler

	Ekim

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri 



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek bursu ile ilgili yazışmalar yapılır.


	Besleme Hizmetleri

	
	Temmuz-Ağustos-Eylül aylarının Memur Yemek Katkı paylarının İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından talep edilmesi
	Satın Alma Hizmetleri

	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	Kasım

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri 



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm Birimler

	Aralık

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	
	Aylık Yemek Hakedişlerinin hazırlanması ve ödenmesi
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır
	Bütçe Hizmetleri 



	
	Misafirhane  Kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Kültür Hizmetleri

	
	Sosyal Tesis elektrik ve su ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Spor Salonu kayıtlarının güncellenmesi ve tahsilatlarının yapılması
	Spor Hizmetleri


	
	Üniversitemiz lokalinin gelir ve giderlerinin takibinin yapılması
	Satın Alma Hizmetleri



	
	Personel Maaşlarının düzenlenip ödemeye gönderilmesi


	Bütçe Hizmetleri

	
	Yemekhane, Mutfak , Kantinler ve kafeterya mekanlarının kontrolleri yapılır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanır.
	Beslenme Hizmetleri



	
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri



	
	SKS Daire Başkanlığı yıllık çalışma programı hazırlanır.
	Yazı İşleri 

	
	150 hesap kodunun muhasebeleştirilmesi için evraklar düzenlenir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi



	
	Ekim-Kasım aylarının Memur Yemek Katkı paylarının İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından talep edilmesi
	Satın Alma Birimi

	
	Birim personeli ile aylık olağan toplantı yapılır.
	Tüm Birimler

	
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	
	150 hesap kodunun muhasebeleştirilmesi için evraklar düzenlenir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi




Yıllık bazda rutin işlerin belirlendiği bu takvimde İdarece değişiklik yapılabilir.
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
