Universitemiz Senatosunun 07.11.2024 tarihli ve 28 sayili toplantisinda kabul
edilen;

ERCIYES UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL YEMEK HiZMETLERI YONERGESI

1. BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac, Kapsam, Davanak ve Tanimlar

AMA

Madde 1: Bu Yé6nergenin amaci, Universite merkez yerleskede gorev yapan personelin yemek
hizmetinden yararlanma esaslarin1 diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu Yénerge, Universite yerleskelerine ait yemek hizmetlerinin konum, yonetim,
isletilmesi ve bu hizmetlerden yararlanma kosullarini kapsar. Bu Yonergede yer almayan
hususlarda Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

DAYANAK

Madde 3: Bu Yonerge, 11.12.1986 tarih ve 19308 sayili Resmi Gazete’ de yayinlanan
Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yonetmeliginde belirlenen esaslara uygun olarak
belirlenmistir.

TANIMLAR

Madde 4: Is bu Yonergede gegen:

a) Universite: Erciyes Universitesi’ni,

b) Ust Yénetici: Erciyes Universitesi Rektorii’nii,

¢) Yemek Kurulu: Bu Yonergeye gore olusturulan Personel Yemekhanesi Yemek
Kurulu’nu,

d) Daire Baskanhgi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’ni,

e) Sube Miidiirii: Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’ na bagli gorev yapan
Yemekhaneler Sube Miidiiriinii;

f) Muayene ve Kabul Komisyonu: Yemekhanelerde kullanilacak mal ve malzemelerin
denetim muayene ve kabul is ve islerini yiiriiten, usuliince olusturulmus komisyonlari,

g) Universite Personeli: Universite yerleskesinde yemek hizmetinden faydalanmak isteyen
akademik, idari, sozlesmeli ve diger tiim c¢alisanlari,

h) Yonetmelik: Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligini,



i) Yonerge: Erciyes Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Personel Yemek
Hizmetleri Yonergesi’ ni,

J) Yemek Hizmetleri: Yerleskede sunulan yemek hizmetlerini, ifade eder.

2. BOLUM

Yemek Hizmetinin Yonetimi, Teskilatlanmasi, Gorev ve Yetkileri

YEMEK HiZMETLERININ YONETIMI:

Yemek Kurulunun Teskili:

Madde 5: Universite Personel Yemekhanesi Yemek Kurulu,
Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcis1 Bagkanliinda,
Strateji Gelistirme Daire Baskani,

Idari ve Mali Isler Daire Baskan,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani,

Personel Daire Bagkani,

Sube Miidiirii,

N o a B~ w b F

Diyetisyenden olusur.

Yemek Kurulu Uyeleri Rektdr tarafindan 2 yil siire ile gorevlendirilir. Yemek Kurul
Bagkan, Ilgili birim Daire Baskanlar1 ve diger personelin izinli, raporlu veya gegici gorevli
olmalar1 halinde yerine vekalet edecek kisiler, ayn1 zamanda Yemek Kurul iiyeligine de
vekalet ederler.

Yemek Kurulu’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Madde 6:

a) Devlet memurlarina yiyecek yardimi yapilmasi amaciyla tiniversite biit¢esinden alinan
odenekle diger kaynaklardan saglanan gelirlerin yemek hizmetleri arasinda dagitimin
saglar,

b) Yemekhanenin ihtiyaci olan gida ve malzemeler ile gerektiginde yemek hizmetlerinin
ticlincii kisilerden teminini saglar,

€) Yemekhane hizmetlerinden yararlanacak personel ile yemek ticretlerini belirler ve

Universite Yénetim Kurulu’ nun onayina sunar,

d) Universitece temin edilmesi gereken bina, tesis ve demirbas esyayr bu ydnergede
belirtilen esaslara gore temin eder, Ivedilikle yaptirilmasi gereken kiiciik bakim, onarim
ve yapim iligleri Yemek kurul karar ile yaptirilabilir,



e) Yemek Kurulu, yemekhane biitgesine tiniversite biitgesinden aktarilan odenekler ile
personelden alinan katki paylarin1 ekonomik, verimli, hesap verebilirlik ve saydam bir
sekilde kullanilmasini koordine eder,

f) Hazirlanan yemegin yeterli dengeli ve saglikli olarak verilmesini saglar,
g) Yemekhanenin ve personelin temizligi ve etkin ¢alistirilmasini denetler ve saglar,

h) Bu yonerge hiikiimleri ¢ergevesinde olusturulan kurul, iiye tam sayisi ile toplanir ve
cogunlukla karar verir. Esitligi halinde Yemek Kurulu Baskaninin bulundugu taraf
cogunlukta sayilir,

1) Alinan kararlar Noter tasdikli karar defterine yazilir ve liyelerce imzalanir. Karsit oylar
gerekgeleri ile karar defterine yazilir ve imzalanur,

J) Yemek Kurulu Baskaninin ¢agrisi lizerine her zaman toplanti yapilabilir,

k) Yemek Kurulu ayn1 zamanda Ihale Komisyonudur. Olusturulacak ihale komisyonunda
oncelikle, Yemek Kurulu Uyeleri gorevlendirilir, ilave olarak alaninda uzman kisilerden
ihale komisyonuna iiye gorevlendirilebilir. Ihale Komisyonu, sunulan teklifleri
degerlendirerek uygun olanlar1 karara baglar,

I) Yemek Kurulu Bagkani ayn1 zamanda Harcama Y etkilisidir.

3. BOLUM

Universite Personel Yemek Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi,

Teskilatlanma, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Yemek Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi:

Madde 7: Universite Personel Yemekhanesi yemek hizmetleri asagida belirlenen personel
ile yirttilir. Hizmetin gerektirdigi diger personel kurum iginden saglanabilir. @) Sube
Miidiirt,

b) Diyetisyen,

c) Muhasebe Memuru,

d) Satin alma Memuru,

e) Ambar Memuru,

f) Ascibasi,

g) Sef Garson.

Sube Miidiirii Madde
8:

a) Bu Yonerge ve Yemek Kurulu kararlar1 gergevesinde yemek hizmetinin diizenli bir
sekilde yonetimini, tasinir ve tasinmazlarin bakim, onarim ve temizligini koordine eder,



b) Yiyecek maddelerinin kaliteli, yeterli miktarda ve zamaninda satin alinmasi,
depolanmas1 ve korunmasi i¢in gerekli onlemlerin alinmasini saglar,

€) Yemekhanede gorevli personelin uyum iginde ¢alismalarini, tutum ve davranislarini, ise
devam ve izin durumlarini, kilik ve kiyafetlerini denetler,

d) Muhasebe memurunun is ve islemlerini, kasanin kontrolii de dahil olmak tizere belirsiz
giinlerde kontrol ederek kayitlara uygunlugunu denetler,

e) Gerek goriildiginde ve yilsonunda ambar mevcutlarinin, muhasebe memuru ve
diyetisyen ile birlikte sayimlarinin yapilmasini saglar,

f) Hijyen, temizlik vb. (Giinliik temizlik, haftalik temizlik gibi) uygulamalarla ilgili kontrol
ve denetim gorevini yiiriitir,

g) Sube Miidiirii ayn1 zamanda gergeklestirme gorevlisidir.
Diyetisyen:
Madde 9:

a) Kendisine verilen gorevleri en iyi sekilde, zamaninda yapar ve Sube Miidiirii ile
koordineli ¢alisir,

b) Kurum ihtiyaglarinm1 g6z Oniinde tutarak bir hizmet programi hazirlar, bunun
uygulanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,

c) Yemeklerin besin degerlerinin yeterli ve dengeli olmasini saglar,

d) Mutfak, yemekhane ve ambar hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini
saglar,

e) Gida maddelerinin saglik sartlarina uygunlugunu kontrol eder,

f) Mutfagin temizlik ve diizenini, mutfak personelinin saglik kurallarina uymasini,
yiyeceklerin hijyen kurallarina uygun lezzet ve besin degerlerinden kayba ugramadan
pisirilmesini saglar ve dagitimini kontrol eder,

g) Hazir veya heniiz pismemis yiyeceklerin hijyen standartlarma uygun olarak
saklanmasini saglar ve denetlemesini yapar,

h) Giinliik yemek listelerinde gerektiginde giiniin sartlarina uygun diizeltmeler yapar,

i)  Uygun goriildiigii takdirde, beslenme ile ilgili seminer, konferans vb. bilimsel ve egitim
toplantilarina katilir,

J)  Giinliik Meniide kullanilan yemek malzemelerinin numunelerini 72 saat uygun kosulda
muhafaza edilmesini saglar,

k) Diyetisyen, Sube Miidiiriine kars1 sorumludur,

[) 6331 Sayili “Is Saghg ve Giivenligi Kanunu” nun 15. Maddesi geregi; Is Yeri Hekimi
ve Is Saglig1 ve Giivenligi Birimince ise giris, periyodik muayene ve takibi islemleri
yiuriitiiliir, m) Menii planlamasint depo mevcutlart ve ihale edilen miktarlara gore
diizenler, bu konuda ambar memuru ile koordineli olarak calisir,



n) Yemekhanede gorev yapan personelin ilgili kurum ve kuruluslardan Hijyen egitimi
almasini saglar, belgelerini muhafaza eder.

0) Yemek iiretimi ve dagitimi sirasinda mutfak personelinin Hijyen Kurallarina uygun
davranmasini saglar,

p) Yemek Uretimi ve dagitimi sirasinda kullanilan alet, makine ve teghizatin usuliine
uygun kullanilmasini saglar.

Muhasebe Memuru:
Madde 10:

a) Muhasebe kayit ve islemlerini, 30.12.2005 tarih ve 26039 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller” e uygun olarak bilango esasina gore yiiriitiir,

b) Yemek hizmetinin muhasebe, para tahsili, saklanmasi ve 6denmesi islerini ytiriitiir,
c) Verilen avanslart izler ve siiresi i¢inde kapatilmasini saglar,

d) Yemek hizmetinin yillik hesap sonuglarin1 mali yilin bitimini izleyen ay sonuna kadar
Yemek Kuruluna verir,

e) Yemek Kuruluna kars1 maddi hata ve kasa agigindan tek basina, diger mali islemlerden
Yemek Kurulu Uyeleri ile birlikte sorumludur,

f) Yemekhanelerde kullanilan pos cihazi ile yapilan yemek bedeli tahsilatlarinin yemekhane
hesabina dogru olarak aktarilip aktarilmadigini kontrol eder ve takibini yapar.

Satin Alma Memuru:
Madde 11:

a) Yemek Kurulu tarafindan her yil yeteri kadar satin alma memuru gorevlendirilir ve Sube
Miidiiriine kars1 sorumludur,

b) ihale ile ilgili her tiirlii is ve islemlerini hazirlar ve takip eder,

¢) Satin alinan malzemeleri ambar memuruna teslim eder ve bunlara iliskin makbuzlari
ambar memuruna onaylatarak muhasebe memuruna verir,

d) Kendisine bir 6nceki avansin kapatilmis olmasi kosuluyla Yemek Kurulunca belirlenecek
ve her y1l Maliye Bakanliginca yayinlanan limitler esas alinmak suretiyle tespit edilecek
miktarda avans verilebilir. Avansin en ge¢ ay sonunda kapatilmasini saglar,

e) Uygun goriildigii takdirde, satin alma ile ilgili seminer, konferans vb. bilimsel ve egitim
toplantilaria katilir.



Ambar Memuru:
Madde 12:

a) Satin aliman malzemeleri belgelere gore sayarak veya tartarak kontrol eder, ambara alir
ve ambar girig defterine isler,

b) Giinlik "malzeme istek fis” inde yazili malzemeyi sayarak veya tartarak imza
karsiliginda asgibasina verir. Ambar ¢ikis kaydini isler,

€) Ambar mevcudunu devamli izleyerek toptan alinacak ihtiya¢ maddelerini zamaninda ve
yeterli miktarda satin alinmasi i¢in "siparis fisi" diizenleyerek Diyetisyene verir,

d) Ambarin temizligi ve yiyecek maddelerinin saglik kosullarina uygun olarak saklanmasi,
ambar islemleri ile ambarin diizenli bir bicimde ytiriitiilmesini diizenler,

e) Yilin belirli zamanlarinda, gerek goriildiigiinde ve yilsonunda ambar mevcutlarinin
sayimlarini gsube miidiirii, diyetisyen ve asg¢ibasi ile birlikte yaparak tutanak diizenler,

f) Yemekhane taginir mallarinin Tasmir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak
islemleri yerine getirir ve kayitlarini tutar.

Ascibasi:
Madde 13:

a) Mutfak da ¢alisan as¢1 ve as¢1 yardimcilarinin ¢alismalarini diizenler,

b) Malzeme ve esyalarin en iyi bir sekilde kullanilmasi1 ve muhafazasi i¢in tedbirler alir,
yiyecek maddelerinin israfini onler,

C) Asc1 ve Asci yardimeilarin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol eder,

d) Yemeklerin iyi bir sekilde ve zamaninda pisirilmesini saglar,

e) Yemeklerin gesitlerine gore sicaklik ve soguklugunu ayarlar,

f)  Giinliik meniiniin gerektirdigi kosullarda hafta sonlari gelip yemek hazirligini yaptirir,
g) Yemek dagitimlarinda sahis gdzetmeksizin esitlik kaidelerine riayet edilmesini saglar,
h) Mutfak, yemek verilen mahal ve civarin temizliginin yapilmasini saglar,

i) Mutfaktaki demirbaslardan sorumludur,

J) Verilecek diger gorevleri de yiiriitiir,

k) Ascilar ve as¢1 yardimcilari as¢1 basina kargt sorumludur,

I)  Yemeklerin usuliine uygun olarak temizlik ve hijyen sartlarina uygun olarak
hazirlanmasini saglar,

m) Ascibasi diyetisyene kars1 sorumludur.



Sef Garson:

Madde 14:

a) Bulasikgilarin ¢alismalarini diizenler,

b) Salonlarda calisan garsonlarin ¢alismalarini diizenler,

€) Yemek verilen bina, salon ve civarin temizliginin yapilmasini saglar,

d) Yemeklerin gesitlerine gore hizmet hazirliginin yapilmasini diizenler,

e) Malzeme ve esyalarin en iyi bir sekilde kullanilmas1 ve muhafazasi igin tedbirler alir,
f)  Demirbas malzemelerine zarar verilmesini 6nler,

g) Verilecek diger gorevleri de yiiriitiir.

4. BOLUM

Yemek Hizmetinden Faydalanma Sartlari, Gelir ve Giderler

Yemek Hizmetinden Faydalanma Sartlar:

Madde 15:

a)

Yemek hizmetinden faydalanacak personel; iiniversite kadrosunda c¢alisan akademik,
idari ve s6zlesmeli personel ile isciler ve Universite misafirlerini kapsar,

b) Yiyecek yardimi yemek hizmeti seklinde yapilir. Bu yardim karsiliginda nakden bir
6demede bulunulmaz,

€) Yiyecek hizmeti haftalik ¢alisma siiresi 40 saati asmayan yerlerde 6gle yemegi olarak

verilir,

d) Ginilin 24 saatinde devamlilik gosteren hizmetlerde ¢alisan memurlara, gérevlerinin
diger yemek saatlerinde de devam etmesi sartiyla ti¢ 6giine kadar yemek verilebilir,

e) Yemek hizmeti, faydalanabilecek personel sayisinin asgari 50 olmasi ve yemekhane i¢in
elverigli yer bulunmasi sartiyla, Personel Yemekhanesinin Yemek Kurulu Baskani’nin
goriis ve oluru alindiktan sonra {ist yoneticinin onayi ile baglatilabilir,

f) Yemek hizmeti i¢in gerekli bina, tesis ve demirbas esya kurumca saglanir. Bunlara
karsilik memurlardan herhangi bir {icret alinmaz.

Gelirler:

Madde 16: Yemek Hizmeti Gelirleri, Universite Ozel Biit¢esinde konulan ddenek, yemek
hizmetinden faydalanan personelden tahsil edilen yemek bedelleri ve diger gelirlerden
olusur.



Giderler:
Madde 17:

a) Yiyecek yardiminin gerektirdigi giderler yemek maliyetlerinin yarisin1 asmamak tizere,
bu yonerge kapsamina dahil memur kadrosu adedine gore tiniversite biit¢esine konulacak
Odeneklerle karsilanir,

b) Yemek bedelinin Biit¢eden karsilanmayan kismi her yil Maliye Bakanligi tarafindan
yayinlanan Merkezi Yonetim Biitge Uygulama Tebliginde belirlenen tutardan az olmamak
iizere yemek yiyenlerden alinir,

c) Yemekhaneden yemek yiyen ve 657 sayili Devlet memuru kanununa tabi olmayan,
iiniversitede gorev yapan tiim c¢alisanlardan ve misafirlerden alinacak yemek ticretleri,
yemek maliyeti de dikkate alinarak Yemek Kurulunca belirlenir,

d) Yatakli Tedavi Kurumlarinda gorev yapan personelin yemek bedelleri aylik ortalama
yemek maliyeti dikkate alinarak ilgili birimden tahsil edilir,

e) Universitemiz Personel Yemekhanesinde yapilan ve 6gle yemegi disinda verilen
hizmetlerin ticretleri maliyetler dikkate alinarak hizmet talep eden birim veya kisiden tahsil
edilir,

f)  Yemek Kurulunca belirlenen yemek iicretleri Universite Yénetim Kurulunun onayima
sunulur,

g) Yonetmelik Hiikiimlerine aykiri olmamak sartiyla, yemek hizmetinin yiiriitilmesi ile
ilgili yemek hazirlik ve sunumu i¢in gerekli tiim giderleri kapsar,

h) Yemek hizmetinin yiiriitilmesinde gorevli personellerin yillik periyodik saglik
muayeneleri (muayene, tahlil, tetkik) neticesinde personel tarafindan karsilanmasi gereken
saglik katilim paylari ile portér muayene bedelleri yemekhane biitgesinden ddenir,

i)  Yemekhane ¢aligsanlarimnin ilgili kurum ve kuruluglardan almas: gereken Hijyen Egitim
Bedelleri yemekhane biitgesinden ddenir.

Yemek Malivetinin Hesabi:

Madde 18: Kurum kadrolarindan olup yemek hizmetinde gorevlendirilen personel giderleri,
kira, amortisman, su, elektrik ve havagazi (dogalgaz) giderleri yemek maliyetine dahil
edilmez. Ancak, yemekhane biitgesinden karsilanabilen giderler (portdr muayeneleri vb.)
dahil edilir.

5. BOLUM
Cesitli Hiikiimler

SATINALMA iSLEMLERI

Toplu Alimlar:




Madde 19: Yapilacak satin almalar Kamu Ihale Mevzuati hiikiimlerine uygun olarak
gergeklestirilir. Toplu alimlar Yemek Kurulu Bagkani veya Baskanin gorevlendirecegi bir
kisinin baskanliginda olusturulacak ez az 5 ve tek sayidan olusturulan komisyon tarafindan
yapilir.

Giinliik Alimlar:

Madde 20: Giinliik olarak kullanilmasina ihtiya¢ duyulan ancak ambarda bulunmayan veya
acil durumlar da temini gereken ihtiyac maddelerinin Kamu fhale Mevzuatina uygun olarak
gorevlendirilecek kisilerce yapilacak piyasa arastirilmasi yapilarak yerine getirilir.

Muayene Kabul Komisyonu:

Madde 21: Yapilan satin almalara iliskin muayene ve kabul islemleri Yemek Kurulu
tarafindan, Kamu Thale Mevzuatinda yer alan Muayene Kabul Yonetmelikleri hiikiimlerine
gore yerine getirilir. Olusturulacak 3’ er kisilik komisyonlar Sube Midiirii gdzetiminde
diyetisyen, as¢ibasi, asci, ambar memuru ve alim konusu malzemenin satin alma stirecinde
gbrev almayan personel arasindan olusturulur.

Defter ve Belgeler:
Madde 22:

a) Muhasebe kayit ve islemleri, 30.12.2005 tarih ve 26039 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
“Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair
Esas ve Usuller” e uygun olarak bilango esasina gore yiiriitiiliir, b) Usul ve esaslarda belirtilen
defter ve belgeler tutulur,

C)  Ambar kayitlar1 Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen belgelere gore tutulur,

d) Defter ve belgeler en az 5 yil siire ile saklanir. Bu kayitlarin tamami bir 6rnegi alinarak
elektronik ortamda tutulabilir,

e)  Yemekhanede kullanilacak defterler ve bu defterlerin tasdiki Yemek Kurulu Bagkani
tarafindan yapilir. Denetim:

Madde 23: Yemek Kurulunun is ve islemleri donem sonu itibariyle Rektorlilk Makaminca
gorevlendirilecek Komisyona veya I¢c Denetim Birimine denetlettirilebilir.

Banka ve Para islemleri:

Madde 24: Yemek Kurulu adina Kamu Bankalarindan birinde banka hesabi agilir. Bu
hesaptan Yemek Kurulu Bagkani ve Muhasebe Memurunun ¢ift imzasi ile para gekilir.
Odemelerin tamami banka hesabindan yapilir.

Yemekhane Hizmetlerinden Ucretsiz Faydalanacak Personel:

Madde 25: Yemekhane hizmetlerinde fiilen gérevli Sube Miidiirii, Diyetisyen, Muhasebe
memuru, Satin alma memuru, Ambar memuru, Birim Memurlari, As¢ibasi, As¢1 yardimcilari,



Teknik Eleman olarak gorev yapanlar; Bulasik¢ilar, Garsonlar ve Temizlik¢ilerden yemek
tcreti alinmaz,

Saghk Denetimi:

Madde 26: Yemekhanelerin Saglik kosullarina uygunlugu, tertip ve nizami yemek kurulu
liyelerince ve {ist yoOneticinin gorevlendirecegi kisi veya komisyonca ayda bir haber
verilmeksizin denetlenir. Yemekhanede calisan personelin (as¢1, as¢1 yardimcisi, garson,
bulasike1) portér muayeneleri iki yilda bir defadan az olmamak {izere bu hizmetleri yiiriiten
kamu kurumu veya 6zel sektor araciligi ile yapilir.

Yemek Ucretlerinin Tahsili:
Madde 27:

a) Yemek Hizmetlerinden faydalanacak personelden yemek iicretleri; yemekhanede
bulunan otomasyon sistemi ile maas hesabindan anlik yemek ticreti tahsil edilir.

b)  Universitemiz personeli disinda yemek hizmetinden faydalanacaklar (misafir personel,
grup yemekleri vb.) Universitemiz Y&netim Kurulu tarafindan belirlenen yemek fiyatlari
tizerinden tahsilat gerceklestirilir.

Yiiriirliik:

Madde 28: Bu yonerge hiikiimleri yayimlanma tarihinden itibaren yiiriirliige girer. Bu
yonergeden dnce hazirlanmis olan konu ile ilgili yonergeler kaldirilmistir.

Yiiriitme:

Madde 29: Bu yoénerge hiikiimlerini Erciyes Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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