
MUTFAK GENEL BİRİM SORUMLUSU
GÖREV YETKİ ve SORUMLULUKLARI

DOKÜMAN NO KU.YD.99
YAYIN TARİHİ 01.04.2016
REVİZYON NO 00
REVİZYON TAR. 00
SAYFA 1 / 2

BİRİM: Hastane Mutfağı
GÖREV ADI: Mutfak Genel Birim Sorumlusu
AMİR VE ÜST AMİRLER:

• Başmüdür
• Hastane Müdürü (İdari)

GÖREV DEVRİ: Diğer Mutfak Sorumluları
GÖREV AMACI: -
EĞİTİM VE TECRÜBE: En az Yüksekokul mezunu
TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLARI:
- Hastane Müdürünün (İdari) verdiği işlerin yürütülmesinden sorumludur.
- Katlara yemek dağıtılırken her kattaki yemek alan hasta, refakatçi sayısına göre dağıtımının

planlanmasını sağlar.
- Çöpe gideni azaltmak ve kar elde etme politikası güder.
- Bağlı olduğu müdürlükle koordineli olarak; Renkli ve sağlıklı yemek menüleri oluşturma

konusunda çalışma yapar.
- Mama mutfağı, kat garsonları, bulaşıkhane personeli, yemekhane personellerinin eleman

sıkıntısına göre görev yerlerini belirleyip iş akış şemalarını oluşturmak.
- Kat mutfaklarının kontrolü, temizletilmesi, haftada 1 gün yemek arabaları ve kat mutfaklarının

ilaçlanmasını sağlamak.
- Bağlı olduğu müdürlükle koordineli olarak; Mutfak içi personelin iş akışını sağlar, hijyen

dikkate alınarak besinlerin hazırlanmasını sağlar, yemek kalitesini artırır.
- Mutfağın haftalık ilaçlanmasını sağlar.
- Mutfakta bozulan aletlerin yaptırılmasını sağlar ve işi kolaylaştıracak önerileri değerlendirerek

uygun olanların yapılmasını sağlar.
- Mutfağa yabancıların giriş-çıkışını engeller, girmesi gerekenlerin galoş ve boneyle girmesini

sağlar.
- Mutfağa alınan her malzemenin uygunluğunu kontrol eder.
- Bağlı olduğu müdürlükle koordineli olarak; Teknik şartnameleri kontrol eder.
- Tüm personelin işle ilgili eksikliklerini belirler ve gerekli birime iletir.
- Yemekhanelerde servisin, sunumun ve ortamın en üst seviyede hizmet vermesini sağlar.
- Her sabah 09:00 – 11:30 arası mutfakta fiili uygulamaların başında bulunur. Öğle servisinde

yemekhaneleri ve çalışanları kontrol eder.
- Mama mutfağı, kat garsonları ve sorumlusu, yemekhane personeli ve sorumlusu, bulaşıkhane ve

orta temizlik elemanları, aşçılar mutfak düzenine göre günlük olarak denetleyip iş akışının
düzenli olması için sorumlulardan günlük olarak bilgi alır ve denetler. İş aktivitelerinin
planlanmasını sağlar.

- İaşe depo sorumlularından günlük ve aylık rapor isteyebilir.
- Mesai zamanı ve mesai dışı mutfağı ve yemekhaneleri denetler ve düzene uygun olmasını

sağlar. Yemeğin uygun çıkmasını sağlar.
- Yemekhane sorumlusu, garsonların sorumlusu ve aşçıbaşı mutfak sorumlusuna bağlıdır.
- Mutfakta çalışan personelin izin ve vardiya çizelgelerini hazırlar.
- Mutfak personelinin günlük iş dağıtımını yapar.
- Yemeklerin kontrolü yapar.
- Mutfağın temizliğinin yapılmasını sağlar ve kontrol eder.
- Kullanılan araç ve gereçlerin düzenli dezenfekte edilmesini ve yerine yerleştirilmesini sağlar.
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- Depoların temizliği ve düzenlenmesini günlük olarak takip eder.
- Mutfak çalışanlarının kılık-kıyafetlerini kontrol eder.
- Yiyecek ile ilgili alımlarda yiyecek muayene komisyon üyeliği yapar.
- Mesai içinde mutfağa giriş ve çıkışları kontrol eder.
- Depodan çıkan malzemeleri günlük teslim alınması ve muhafaza edilmesini sağlar.
- Mutfak personelinin nöbet listelerini düzenler ve Müdürlüğüne onaylatır.
- Haftalık yemek listelerini iaşe depo memuru ve Hastane müdürüne onaylatır, birlikte düzenler.
- Yemek listeleri doğrultusunda iaşe tabelalarına uygun olarak malzeme çıkışını kontrol eder.
- Mutfakta bulunan diğer memurların mesai giriş-çıkış, izin ve vardiya çizelgelerini hazırlar ve

kontrol eder.
- Bağlı olduğu müdürlükle koordineli olarak; Yemek listelerinin hazırlanması, kontrolü, yemek

çeşidinin artırılması, çeşitlerin gramajlarının belirlenmesi, öğlen-akşam yemeklerinde mümkün
olduğunca farklı menülerin (en azından bir kap için) düzenlenmesini sağlar.

- Mutfağa alınan her malzemenin uygunluğunu kontrol eder.
YETKİLER:
- Senelik, mazeret ve günlük izinleri önerir.
- İşe başlama ve ayrılmaları takip eder.
- Mesai saatlerini kontrol eder.
- Tutanak yazma yetkisi vardır.
- Mutfak içerisinde gerektiğinde aşçı, bulaşıkçı ve ortacı yer değişikliğini yapar.

HAZIRLAYAN
HASTANE MÜDÜRÜ (İDARİ)

KONTROL EDEN
KALİTE YÖNETİM DİREKTÖRÜ

ONAYLAYAN
BAŞHEKİM


