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1. AMAÇ: 
Bu talimatnamenin amacı, Sporium Sağlıklı Yaşam ve Spor Merkezi İktisadi İşletmesine bağlı kantin, kafeterya ürünlerinin;  malzeme temini, kabulü, takibi ve muhafazası, satış ve temizlik işlemlerini gerçekleştirme usul ve esaslarını düzenlemektir. 

2. KAPSAM:
Müdürlüğümüze ait kantin, kafeterya malzeme deposu alanlarını kapsar. 	

3. SORUMLULAR:
İşletme Müdürü, kantin, kafeterya personeli, teknik personel

4. UYGULAMA:
  4.1.Malzemelerin Temini
· Kantin personeli tarafından müşteri talebine göre farklı adet ve çeşitlerde ürünler malzeme talep formu doldurularak oluşturulur.
· Malzeme talep formu ilgili memura teslim edilir, ilgili memur tedarikçiye formdaki ürünleri iletir 
· Mevzuat doğrultusunda Doğrudan temin usulü ile malzemeler temin edilir.
4.2. Malzemelerin Kabulü
· Malzeme talep formunda belirtilen ürünler kantin personeli tarafından sayılarak ve kontrol edilerek teslim alınır.
· Malzeme teslim formu kantin personeli tarafından imzalanarak 1 nüshası teslim alınır.
4.3. Malzemelerin Muhafazası
· Ürünlerin bir kısmı direkt olarak kantinde muhafaza edilirken diğer bir kısmı ise kantin deposunda oda sıcaklığında(Malzemenin korunma şartlarına uygun) muhafaza edilir.
4.4. Malzemelerin Takibi
· Kantin personeli satılan ürünlerin stok kontrolünü sayarak yapar.
· İhtiyaç olan ürünlerin adet ve cinslerini malzeme talep formuna ekler. 
4.5. Malzemelerin Satışı
· Sporium Yönetimi tarafından Sağlık Kültür Spor Daire Başkanlığı görüşü doğrultusunda ürünün alış fiyatı, piyasa fiyatı, göz önünde bulundurularak fiyat belirlenir. Tesis harcama yetkilisi tarafından onaylanır.
· Ürünlerin tamamının fiyatları barkotlu satış sistemine tanımlanarak satışı yapılır.
· Bazı ürünlerin fiyatı öğrenci, personel, sivil olarak belirlenerek satışı yapılır.
4.6. Temizlik İşlemleri
· Kantinin temizliği Temizlik Planına uygun olarak yapılır. FRM-45 Kafeterya Temizlik Takip formuna işlenir. 
5. İLGİLİ DOKÜMAN
    SPR-FRM-43 Malzeme talep formu, SPR-FRM-45 Kafeterya Temizlik Takip Formu
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