YAKIN DOGU UNIVERSITES]
HASTANES]

ASCI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman ik Yayin Revizyon Revizyon No: Toplam Sayfa
No: Tarihi: Tarihi: Sayisi:
GYS_099 18.11.2011 02.01.2023 RV02 4
REViZYON DURUMU
“Revizyon Tarihi” “Aciklama” “Revizyon No”
20.12.2013 GYS format degisikligi yapildi. 1
02.01.2023 Hastane Logosu’nun yenilenmesi, 2
TEMOS standartlari dogrultusunda, tim maddeler gbzden gegcirildi.
Dokiiman numaralari degististirildi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

insan Kaynaklari Mudiirltigii

Kalite Koordinatori

Hastaneler Yonetim Kurulu

Baskani

1|14




YAKIN DOGU UNIVERSITES]
HASTANES]

ASCI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman ik Yayin Revizyon Revizyon No: Toplam Sayfa
No: Tarihi: Tarihi: Sayisi:
GYS_099 18.11.2011 02.01.2023 RV02 4

1. CALISTIGI BOLUM
Yakin Dogu Universitesi Hastanesi Mutfak Bolumii

2. BAGLI OLDU GU BiRIM / YONETICI
Mutfak Sefi ve Kantin Kafeteryalar Mudurlugu
2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: -
2.2. Yerini Alacak Ki si: Mutfak sefinin belirleyecegi diger bir ascl.

3. CALISMA KOSULLARI

3.1. Calisma Gun ve Saatleri: 2 vardiya olacak sekilde planlanmaktadir.

3.2. Deneme Siresi: 3 ay (KKTC,22/1992 sayili is Yasasi, 11. maddesi geregi)

3.3. Almasi Gereken E gitimler: Genel Oryantasyon Programi, isbasi Adaptasyon Egitimi,
Kalite Yonetim Sistemleri Egitim Programi ve diger hizmet ici egitimler

4. ISIN TANIMI
Yakin Dogu Universitesi Hastanesi misyon, vizyon, prosediir ve talimatlari dogrultusunda
hazirlanan yiyecek ya da iceceklerin zamaninda ve guizel olarak sunulmasini saglamakla
yukimluddr.

5. SORUMLULUKLAR

5.1. Kurumsal Sorumluluklar

5.1.1. Gorevini yerine getirirken kurumun c¢ikarlari dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.

5.1.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gére goérevini yerine getirmekle sorumludur.

5.1.3. Kurum i¢i zorunlu ve bdlime 6zel egitim programlarina katilmakla sorumludur.

5.1.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.

5.1.5. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlari dogrultusunda uygulamalarin
gerceklesmesini saglamakla sorumludur.

5.1.6. Birim yo6neticisinin olusturdugu calisma plani dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.

5.1.7. Hasta ve hasta yakinlarinin haklarini bilmek, bu haklara uygun davranmakla sorumludur.

5.1.8. Engelli ve yaslilara 6ncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.

5.1.9. Gorev yaptidi birimin isleyisini bilmek ve uygun davranmakla sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1. Uretimin hijyen kurallarina uygun, damak tadina hitap eden sekilde gerceklesmesini
saglamakla sorumludur.

5.2.2. isletme icerisinde sureclere destek olmasi amaciyla kendisinden istenen ve beklenilen
gorevleri eksiksiz yerine getirmek, gerekli gorildiigi durumlarda diger birimlerde gérev
yaparak calisma arkadaslarina destek olmak, organizasyonda isleyisin dizgin ylriimesi
icin gerekli olan tim sorumluluklar eksiksiz yerine getirmek.

5.2.3. Uretim recetelerine gére depodan talep edilen malzemelerin saglik ve hijyen kosullarini
dikkate alarak uretime hazirlamakla sorumludur
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5.2.4. Uretime hazirlanan malzemeleri zayii etmeksizin tretim planlari dogrultusunda yapmakla
sorumludur.
5.2.5. Calisma alani genis bir bdlgeye yayilmis olan restaurant mutfaginda diizeni saglamak.
5.2.6. Mutfagin temizlik ve dizeni, mutfak personelinin saglikli olmasi, yiyeceklerin saghk
sartlarina uygun olarak pisirilmesini saglar ve servisini kontrol etmek.
5.2.7. Mutfakta hazirlanan yiyeceklerin saglik sartlarina uygun olarak saklanmasini saglamak
ve denetlemek.
5.2.8. Bir sonraki gtintin hazirligini yapmak.
5.2.9. Siparis ve stok kontrolii yapmak ve ihtiyaca goére siparis vermek.
5.2.10. Yiyecek malzemelerinin teslim alinmasi, depolanmasi, hazirlanmasi, pisirilmesi ve
servisi sirasinda gerekli kontrolleri yapmak.
5.2.11. Standart verim, standart recete ve standart porsiyon ¢alismalari yapmak.
5.2.12. Mutfakta yiyeceklerin hazirlanmasi ve pisiriimesi ile ilgili ara¢c gereclerin bakim ve
onarimini yapmak.

5.3. Calisma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1. Dogal afet, toplu kazalar gibi olagantsti durumlar halinde kendisine olan ihtiya¢ ortadan
kalkmadan ve birim yoneticisinden onay almadan kurumdan ayrilmamakla sorumludur.

5.3.2. Teslim aldigi demirbas ve malzemelerin kasten veya dikkatsizlik nedeniyle hasarindan ve
kaybindan sorumludur.

5.3.3. Hastane icerisinde, hastalarinin giivenligini saglamaya yardimci olmakla sorumludur.

5.3.4. Kaynaklari (kirtasiye, demirbas vs.) dogru, etkin ve verimli kullanmakla sorumludur.

5.3.5. Hasta glvenligini olumsuz etkileyebilecek hatal bir uygulama yaptiginda veya sahit
oldugunda birim yoneticisine olayi rapor etmekle sorumludur.

5.3.6. is kazalarina kars! dikkatli olmak, kazaya maruz kaldiysa; birim yoneticisine ve
Enfeksiyon Kontrol Hemsiresine bilgi vermekle sorumludur.

5.3.7. Hastane enfeksiyonlarinin gelismesi ve yayilmasinin énlenmesi icin gerekli énlemleri
almak ve alinmasini saglamakla sorumludur (el yikama, birim temizligine dikkat etme vb.).

5.3.8. Unite icerisinde ortaya ¢ikan atiklarin uygun sekilde ayristiriimasi, toplanmasi ve ilgili
birimlerce ortamdan uzaklastiriimasi icin isbirligi yapmakla sorumludur.

5.3.9. Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini goren ilk kisi ise kirmizi kod
vermek ve ilk midahaleyi yapmakla sorumludur.

5.3.10. Calistigi alanin diizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)
gorduginde, uygunsuzlugun giderilmesi icin birim yoneticisine ve/veya gerekli birimlere
haber vermekle sorumludur.

5.4. Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklar

5.4.1. Kisisel gelisimi ve kariyer plani ile ilgili birim yoneticisi ile hedefler belirlemek, hedeflere
ulasmada destek almakla sorumludur.

5.4.2. Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri birim ydneticisinde talep etmek, aldigi
mesleki egitimleri boliminde etkin sekilde uygulamak, uygulamada yasadigi birim
yoneticisi ile paylasmakla sorumludur.
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5.4.3. Bolum ici ve ¢agiriimasi durumunda kurum ici toplantilara katilmak, alinan kararlari

uygulamakla sorumludur.

5.4.4. Mesleki ilke ve felsefelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil

etmek, ekip arkadaslarina rol model olmakla sorumludur.

5.4.5. Biriminde bulunan stajyerlerin egitimine katki saglamakla sorumludur.
5.4.6. Bolimnin kalite ve akreditasyon sureclerini bilmek, takip etmek, iyilestiriimesi ve

gelisgtiriimesi gerekli alanlara iligkin tespitlerini birim ydneticisine iletmekle sorumludur.

5.4.7. Hasta ve hasta yakinlarini kendi siregleri disinda (kendi ¢6zemeyecedi, baska bolimlerle

ilgili) hastane veya calisanlar hakkinda sikayetleri oldugu durumda, birim yoneticisine
ve/veya Hasta Haklari Sorumlusuna yonlendirmekle sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

Egitim: Tercihen lise mezunu olmak.

Deneyim: Ayni sektdrde deneyim sahibi olmak tercih sebebidir.

Ozel Intisas/ Sertifika: -

Yabanci Dil: -

Isin Gerektirdi gi Ozellikler: Gida guivenligi ve hijyen kurallarina dikkat eden, temizlige ve
titizlige 6zen gosteren, olumlu iletisim becerilerine sahip olmasi ve kendisini iyi ifade
edebilmesi, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip ¢calismasina yatkinlk, etkili zaman
yonetimi yapabilme 4/4 becerisi, geribildirime ve gelisime acik olmasi, sorun ¢ézme
becerisi, degisime acik olmasi, guvenilir, saygin ve saygili olmasi.

Kullaniimasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:  Mutfak arac¢ — gerecleri, pisirme ekipmanlari
Isin Gerektirdi §gi Gizlilik Diizeyi: Kuruma, personele ve hastalara ait bilgilerin gizli
tutulmasi.
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