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T.C.
AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
"4+ Merkez Teskilati Yemekhane Sube Miidiirliigii Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1-Bu Yoénergenin amaci; Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi merkez teskilatinda
calisan personele 6gle yemegi hizmetinin ekonomik sartlarda verilmesi, yemek hizmetlerinin
uygun ortamlarda sunumunun yapilmasi ile yemekhane olusturulmasi, gorevlilerin gorev, yetki
ve sorumluluklarinin tanimlanmasina iligkin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2-Bu Yonerge, Bakanlik merkez hizmet binasi ile merkeze bagli ek hizmet
binalarinda bulunan yemekhaneleri, mutfaklar1 ve birime ait diger alanlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3-Bu Yonerge, 19/11/1986 tarihli ve 86/11220 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile
yiiriirliige konulan Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmagtir.

Tanimlar

MADDE 4-Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Bakan: Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanini,

b) Bakanlik: Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligini,

¢) Baskanlik: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

¢) Bagkan: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

d) Sube Midiirii: Yemekhane Hizmetleri Sube Mudiirtinii,

e) Yemekhane Yonetim Kurulu: Bu Yonerge kapsaminda olusturulan kurulu,

f) Bakanlik Personeli: Bakanlik merkez teskilatinda gorevli Devlet Memuru ve Sozlesmeli
Personeli, gecici ve siirekli gorevlendirme personeli, 4/D stirekli isgileri, stajyerleri ve
Bakanligimiza hizmet veren diger personeli,

g) Yonetmelik: Devlet Memurlar: Yiyecek Yardimi Yénetmeligini,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Yemekhane Yonetim Kurulunun Kurulmasi, Calisma Usul ve Esaslari, Gorev ve
Yetkileri

Yemekhane Yonetim Kurulunun Kurulmasi
MADDE 5-Yemekhane Yonetim Kurulu;

a) Yemekhane Yonetim Kurulu; Sube Midiirii bagkanlhiginda, Yemekhane Sefi, Muhasebe
Personeli, Satin Alma Personeli, Depo Personeli, Diyetisyen ve Gida Miihendig
tizere en az 3 (li¢) kisiden olusur.

b) Yonetim Kurulu Bagkani ve iyeleri, Sube Miidiiriiniin teklifi ve
gorevlendirilir.
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¢) Gorevine devaminda yarar goriilmeyen veya herhangi bir sebeple gorevden ayrilmasi
gereken Yonetim Kurulu Bagkani ve liyelerin gorevine son verilerek, (a) ve (b) bendinde
belirtilen usule gore 15 giin icerisinde yeniden gorevlendirme yapilir.

Yemekhane Yonetim Kurulu Calisma Esaslari

MADDE 6- Yemekhane Yo6netim Kurulu ¢alisma esaslari;

a) Yemekhane Yonetim Kurulu, Kurul Bagkaninin ¢agrisi iizerine iiye tam sayisi ile ayda en az
1 (bir) kez toplanir. Toplanti giindemi Yemekhane Yonetim Kurulu Baskani tarafindan
belirlenir. Yonetim Kurulu Uyeleri giindeme iliskin yazili ve sozlii teklifte bulunabilirler.
Toplantiya katilanlarin salt gogunlugu ile karar alinir.

b) Alinan kararlar onayli karar defterine yazilir ve tiyelerce imzalanir, varsa ayrisik oylar
gerekgeleri ile birlikte deftere yazilir ve imzalanir.

¢) Karar defteri Baskan tarafindan onaylanir ve kararlar her mali yilin basinda 1 (bir)
numarasindan baslayarak miiteselsil sira numarasi verilerek kaydedilir.

Yemekhane Yonetim Kurulunun Gorev ve Yetkileri

MADDE 7- Yemekhane Yonetim Kurulunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Bakanlik mutfak ve yemekhanelerinin idaresini, yemeklerin pisirilmesini, personele servis
edilmesini saglamak, buna iliskin tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Yemekhane biit¢esine Bakanlik biitgesinden aktarilan 6denekler ile personelden alinan katk:
paylarinin ekonomik, verimli, hesap verilebilir ve saydam bir sekilde kullanilmasini koordine
etmek,

¢) Muhasebe personeli tarafindan diizenlenen bilango ve gelir tablosunu kontrol edip, mali yilin
bitimini takip eden ayin sonuna kadar Bagkanin onayina sunmak.

UCUNCU BOLUM

Yemekhane Hizmetlerinin Yiiriitiillmesi, Personelin Gorev ve Sorumluluklari

Yemekhane Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi
MADDE 8- Bakanlik merkez hizmet binasi yemek hizmetleri Destek Hizmetleri Baskanlig
Yonergesinde belirtilen birim tarafindan yiiriitiiliir.

MADDE 9- Yemekhane hizmetleri; Bagkanin gérevlendirecegi asagidaki personel tarafindan
yiiriitiiliir.

a) Yemekhane Yonetim Kurulu Bagkani (Ilgili Sube Miidiiri),
b) Yemekhane Sefi,

¢) Diyetisyen / Gida Miihendisi,

¢) Muhasebe personeli,

d) Satin Alma personeli,

e) Depo personeli,

f) Yemekhane otomasyon personeli,

g) Ascibasi/ase1 ve as¢1 yardimeilari,

g) Garsonlar,

h) Bulasik¢1 ve mutfak bulasikgisi.

MADDE 10- Yemekhane Yo6netim Kurulu Bagkani gérev ve sorumluluklari; P PR
a) Yonetim kuruluna baskanlik etmek ve kararlarin uygulanmasim saglamak, . ,s"
b) Diyetisyen / Gida Miithendisi ve Asgibasi ile birlikte hazirlanan ayllk ye‘rgé"k jg;qlerlm\
onaylayarak uygulanmasini saglamak, Yo = o
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¢) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ile bu Yonerge hiikiimlerinin yerine
getirilmesini saglamak,

¢) Mal ve hizmet alimi yapmak iizere Satin Alma ile Muayene ve Kabul Komisyonunun asil ve
yedek liyelerini tespit ederek Baskanin onayina sunmak,

d) Yemekhanenin ihtiyaci olan gida maddeleri ile diger malzemelerin satin alinmasi, depolara
konulmasi ve depo kaydi ile muhasebe kayitlarinin usuliine uygun tutulmasini saglamak,

¢) Merkeze bagli tiim yemekhanelerin koordine gorevini yiiriitmek,

f) Yemekhanelerde ve mutfaklarda goérevli tiim personelin bu yonerge hiikiimlerine goére
calismalarini saglamak.

g) Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 11- Yemekhane Sefi gorev ve sorumluluklari;

a) Mutfaktaki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin; giinliik, haftalik, aylik
ve yillik olarak bakimini, temizligini yaptirmak ve usuliine uygun ¢alistirtlmasini saglamak,
b) Mutfagin, depolarin, yemek salonlarinin ve diger kullanim yerlerinin temiz ve hijyenik
tutulmasini saglamak,

¢) Yemekhanelerde, mutfaklarda ve birime ait diger alanlarda yangina ve hirsizliga kars: gerekli
tedbirleri almak ve aldirmak,

¢) Yemeklerin zamaninda hazirlanarak servise sunulmasini saglamak,

d) Mutfak ve servis gorevlilerinin ¢aligma kiyafetlerinin temiz ve diizgiin olarak kullanildiginin
kontroliinii saglamak,

e) Is saglig1 ve giivenligiyle ilgili gerekli tedbirleri almak,

f) Yemekhanenin ihtiyaci olan tiim mal ve hizmet alim taleplerini hazirlayarak ilgili birime
ulastirmak,

g) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 12- Diyetisyen / Gida Miihendisi gorev ve sorumluluklari;
a) Mutfak ve yemekhanede kullanilmak i¢in alinan malzemelerin Tiirk Gida Kodeksine ve ilgili
tirtinlerin teknik sartnamelerine uygunlugunun ve kalitesinin kontroliinii saglamak,

b) Tiim gida maddelerinin uygun kosullarda saklanmasini saglamak ve kontrollerini yapmak,
¢) Yemekhane sefi ve ascibasi ile koordineli olarak dengeli beslenmeye uygun aylik yemek
listesini hazirlamak,

¢) Yemegin hazirlik asamasindan pisirilme, tasima ve servise kadar gegen siirelerde gereken
kontrollerini yapmak,

d) Yemeklerin zamaninda, uygun tat, sicaklik, kalite ve gramajda servise sunulmasini
saglamak,

e) Uretilen tiim yemeklerden yeterli gramajda alinan numunelerin etiketlenerek, uygun
sicakliktaki dolaplarda 72 saat saklanmasini ve bekleme siiresi dolan numunelerin ise imha
edilmesini saglamak,

f) Belirli donemlerde gerekli gordiigii ham maddeleri ve alinan yemek numunelerini konunun
yliriitiilmesinden sorumlu Bakanligin laboratuvarlarina veya Bakanlik¢a yetkilendirilen
laboratuvarlara analize gondermek, 72 saat siire ile saklanilan numunelerden ilgili Bakanlik
yetkilileri tarafindan istenilmesi halinde verilmek iizere islemleri takip etmek,

g) Yemek tiretim, dagitim ve servisinde gorevli olan personelin temizligini (kilik, kiyafet, sakal,
bryik, sag, tirnak uzunlugu vb.) kontrol etmek, hijyen i¢in kullanmasi gereken eldiven, maske,
bone ve benzeri ekipmanlarin kullaniminin kontroliinii saglamak,
g) Mutfak, yemekhane ve depolarda ilaglama yapilmasini saglamak ve takibing
h) Mutfak, yemekhane ve diger alanlarda kullanilan arag, gere¢, malzeme,
ve temizliginin kontroliinii saglamak,

1) Yemek tiretimi igin gerekli mal ve malzeme alimina iliskin teknik sartna




i) Yemek salonlari, bulagikhane ve mutfaklarin temizliginin uygun sekilde yapildigina dair
kontrolleri yapmak ve uygun olmayan durumlari tutanak altina almak,

j)Yemek servisi sirasinda yemek salonlarinda hazir bulunmak, sorumlu oldugu personeli
kontrol ve takip etmek,

k) Personele hijyen ve beslenme konularinda gerekli egitimlerin verilmesini saglamak,

1) Liizum goriilmesi halinde saglik muayenelerinin yaptirilmasini saglamak,

m) Sube Mudiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 13- Muhasebe personeli gorev ve sorumluluklari;

a) Yemekhanenin muhasebe kayitlarim, “Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller” ¢er¢evesinde giinliik ve diizenli
olarak tutmak, defter ve belgeleri usuliine uygun olarak tasdik ettirmek, muhafaza etmek ve
istenildiginde denetim ig¢in ilgili makamlara ibraz etmek,

b) Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) mali verilerin giriglerini yapmak,

¢) Yemekhane gelirlerinin tahsil edilmesi, muhafazasi, bankaya yatirilmasi ile 6deme
islemlerini ytirtitmek ve takip etmek,

¢) Fatura ve diger gider belgelerinin usuliine uygun olup olmadigini kontrol etmek,

d) Verilen avansin veya agilan kredinin takibini yaparak siiresi i¢inde kapatilmasini saglamak,
e) Yemekhanenin yillik hesap sonuglarini mali yilin bitimini izleyen ay sonuna kadar
Yemekhane Yonetim Kuruluna vermek,

f) Yemekhane hesabinin bulundugu bankaya génderilecek (Faturalar, damga vergisi, KDV
tevkifati, varsa idari para cezasi ile ilgili mevzuati geregi kesilmesi gereken yasal kesintiler vb.)
O0deme talimat yazisini hazirlamak,

g) Giinliik gelir-gider islemlerini kasa defterinde tutmak,

g) Yemekhanenin bankalardaki vadeli ve vadesiz hesaplarimi takip etmek, bankadan veya
kurumsal internet subesinden alinan giinlik hesap 6zeti cetveline gére muhasebelestirme
islemlerini yerine getirmek ve yapilan tahsilatlarla uygunlugunu kontrol etmek,

h) Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

1) Muhasebe gorevlisi maddi hata ve kasa agigindan dolay1 yonetim kuruluna kars1 sorumlu
olup, ylirtittiigii islerin tamamini banka hesabu iizerinden yapar ve nakit para ile higbir islem
yapamaz.

MADDE-14 Satin Alma personeli gorev ve sorumluluklari;

a) Ascibasi ve depo personelinin talep fisleri/ ihtiyag raporu ile belirledigi talepleri piyasadan
en ekonomik ve kaliteli olacak sekilde satin almak,

b) Alinan iirinleri muayene ve kabul komisyonunun degerlendirmesine sunmak,

¢) Uriinleri sayarak/tartarak zamaninda depo personeline teslim etmek ve bunlara iliskin
belgeleri onaylatarak muhasebe goérevlisine vermek,

¢) Ginlik ihtiyaca gore aciliyet arz eden mal ve malzemeleri avans veya kredi yoluyla
piyasadan satin almak, alinan avans veya adina agilan krediyi zamaninda kapatmak,

d) Mal ve hizmet alimina dair 6demeleri yapilabilmesi amaciyla 6demeye esas tiim belgeleri
eksiksiz olarak muhasebe personeline zamaninda teslim etmek,

e) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 15- Depo personeli gorev ve sorumluluklari;
a) Depolara giren iriinlerin uygunluk kontroliiniin yapilmasindan sonra_ ;
diizenlemek ve dosyalamak,

b) Depolarda bulunan her tiirlii malzemenin muhafazasim saglamak,

¢) Depolardan ¢ikan tirtinlerin ¢ikis fislerini diizenlemek ve dosyalamak,
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¢) Guinliik yemek mentisiine gore as¢ibasi tarafindan ihtiyag talep formu ile talep edilen tiriinleri
ilgili personele sayarak, tartarak ve kontroliinti saglayarak teslim etmek,

d) Ihtiyag duyulan malzemenin talep formu neticesinde muhasebe kayit sisteminden ¢ikisini
yapmak,

e) Her 3 (iig) ayda bir tiim depolarin sayimini yapmak ve diizenli olarak kayitlarini tutmak,

f) Depolarda bulunan iirtinlerin 6zelliklerine gore olmasi gereken saklama kosullarini
saglayarak, tiiketim tarihlerine uygun olacak sekilde devamli kontrol etmek,

g) Her ayin ilk haftasi aylik kisi basi yemek maliyetlerini hazirlamak ve Yemekhane Yonetim
Kuruluna sunmak,

g) Depolara alinan mal ve malzemeyi “ilk giren ilk ¢ikar” prensibiyle teslim etmek,

h) Depolarin ortam 1silarini ve nem diizeylerini giinliik olarak 6lgmek ve takip g¢izelgesine
islemek,

1) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 16- Yemekhane otomasyon personeli gorev ve sorumluluklari;

a) Personel kimlik kartlarina yiiklenen kredileri kontrol etmek, kartlarla ilgili olusan sorunlari
¢cozmek,

b)Yemek hizmetlerinden faydalanan personelden alinan yemek katki bedellerinin
giincellemesini yaparak dogrulugunu kontrol etmek,

¢) Sistem tlizerinde olugan hatalari ilgili firmaya, bankaya veya bilgi islem birimine bildirerek
¢Ozlime kavusturmak,

¢) Bakanlik biinyesine yeni katilan personelin yemekhane otomasyon sistemine kaydini
yapmak,

d) Yemekhane Yonetim Kurulu tarafindan talep edilen aylik istatistiki bilgileri hazirlamak ve
sunmak,

e) Bakanlik merkez teskilatinda bulunan diger birimlerle yazismalari yapmak ve takip etmek,
f) Yemekhanede gorevli tiim personelin izinlerini yazmak, ihtiya¢ halinde puantajlarini
hazirlamak ve ilgili birime teslim etmek,

g) Yemek dagitimi esnasinda yemek salonun gerekli énlemleri almak, turnike sistemine
erigilebilir mesafede bulunmak ve bu konuda gorevlendirilen diger personeli yonlendirmek,

g) Kredi kartindan yapilan tahsilatlarda, POS cihazi giin sonu raporunu, yeni nesil deme
kaydedici cihaz “Z” raporunu ya da diizenlenen alindi belgesini, kredi yiiklemelerinde ise tahsil
edilen paranin giin sonunda ilgili bankanin yemekhane hesabina yatirildigimi gosteren
dekontlarinin bir niishasini muhasebe personeline teslim etmek,

h) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 17- Asgibasi gorev ve sorumluluklari;

a)Yemeklerin zamaminda, saglikli, lezzetli, kaliteli, hijyenik ve belirlenen gramajda

hazirlanmasini saglamak,

b)Hazirlanan yemeklerin zamaninda, uygun sicaklikta, yeterli ve esit porsiyonlarda

sunulmasini saglamak,

¢) Mutfak ve yemekhanelerde kullanilmak i¢in alian tirlinlerin ilgili teknik sartnameye uygun,

kaliteli, taze ve istenilen 6zelliklerde oldugunu kontrol etmek,

¢)Uretimde kullanilacak malzemelerin israf edilmeden en iyl sekilde kullanilmasini ve

saklanmasini saglamak,

d) Mutfaktaki tiim ekipmanlar ile demirbas malzemeleri dogru sekilde kullanmak ve temlzl' Sini

saglamak,

e) Mutfakta gérevli personelin is béliimiinii yapmak, personehn temizligini (klhk klyafet sakal

biyik, sa¢, tirnak uzunlugu vb.) kontrol etmek, hijyen i¢in kullanmasi gereken pldlven maske
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bone ve benzeri ekipmanlari kullanmak ve diger personel tarafindan da kullanilmasini
saglamak,

f) Diyetisyen / Gida Miihendisi ile aylik yemek listesini koordineli sekilde hazirlamak,

g) Aseilar / as¢1 yardimcilarina gorev dagilimi yapmak, verdigi gérevlerin zamaninda ve
usuliine uygun olarak yerine getirildigini kontrol etmek,

&) Mutfak personelinin giris ¢ikislarini kontrol etmek,

h) Yemek dagitimindan sonra kalan yemeklerin imhasi i¢in verilen talimatlara uygun sekilde
gerekli iglemleri yapmak,

1) Mutfak personelinin is kiyafetlerini giyinme odasinda degistirmesini saglamak, yemekhane
ve mutfakta kisisel kiyafet bulunmadiginin kontroliinii saglamak,

i) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 18- Asc1 ve as¢1 yardimceisi gorev ve sorumluluklari;

a)Yemeklerin zamaninda, saglikli, lezzetli, kaliteli, hijyenik ve belirlenen gramajda
hazirlanmasini saglamak,

b)Hazirlanan yemeklerin zamaninda, uygun sicaklikta, yeterli ve esit porsiyonlarda
sunulmasini saglamak,

¢)Uretimde kullanilacak malzemelerin israf edilmeden en iyi sekilde kullanilmasini ve
saklanmasini saglamak,

¢) Mutfaktaki tiim ekipmanlar ile demirbas malzemeleri dogru sekilde kullanmak ve temizligini
saglamak,

d)Asgibaginin verdigi gorevleri zamaninda ve usuliine uygun olarak yerine getirmek,

e) Yemek dagitimindan sonra kalan yemeklerin imhasi i¢in as¢ibasi tarafindan verilen
talimatlara uygun sekilde gerekli islemleri yapmak,

f) [s kiyafetlerini giyinme odasinda degistirmek, yemekhane ve mutfakta kisisel kiyafetlerini
bulundurmamak,

g) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

MADDE 19- Garson gorev ve sorumluluklari;
a) Yemek servisi ve sonrasi yemek salonlarini temiz tutmak ve her an kullanima hazir halde
bulundurmak,

b) Hijyen kurallarina uymak ve uyulmasini saglamak,

¢) Yemek salonlarinin giinliik ve haftalik genel temizligini yaparak, hizmete hazir halde tutmak,
¢) Catal, bigak, kasik, bardak ve benzeri malzemeleri servise hazirlamak,

d) Servis hizmetini zamaninda, masa servis diizenine uygun ve aksatmadan yapmak,

e) Kiyafetinin diizgiin ve temiz olmasina dikkat etmek,

f) Gerektiginde mutfakla ilgili tasima islerini yapmak,

g) Is kiyafetlerini giyinme odasinda degistirmek, yemekhane iginde kisisel kiyafetlerini
bulundurmamak,

) Yemekle ilgili tiim islerde ve servis saatinde eldiven, maske ve bone takmak,

h) Servis dncesi dordiincii ¢esidin (Salata, cacik, tatli vb.) hazirligini yapmak, servise hazir hale
getirmek ve servis esnasinda takibini saglamak,

1) Servis oncesi ekmek sepetlerini doldurarak hazir bulundurmak ve servis sirasinda takviye
yaparak takibini saglamak,

i) Servis 6ncesi tuz, baharat, sirke, siv1 yag, limon, su, pecete ve benzeri iiriinleri hazirlamak ve
servis sirasinda takibini saglamak, o
J) Yemekhanede bulunan tiim kapilarin servis dncesi ve sonrasi temizliklerini yagfhe

k) Yemek servisi dncesinde zemin temizligini saglamak ve yemekhane kapis
arasi kilitli olmasini saglayarak, salonlar servise hazir halde bekletmek,
1) Yemege gelen engelli personelin yemegini masasina servis etmek,
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m)Yemek servis hizmeti baslangicindan servis bitene kadar masalarin takip ve temizligini
yapmak ve zemine dokiilenlerin temizligini yapmak,

n) Kirli tepsilerin toplandig1 tepsi tasima arabalarini yikanmak iizere bulasikhaneye tasimak,
0) Idari biirolarin gorev gizelgesine gore giinliik temizliklerini yapmak,

6) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 20- Bulasik¢1 ve mutfak bulasikg¢isi gorev ve sorumluluklari;

a) [s kiyafetlerini giyinme odasinda degistirmek, yemekhane ve bulasikhanede kisisel kiyafet
bulundurmamak,

b) Bulagikhanenin zeminini, bulagik makinasini ve raflar1 temizlemek,

¢) Yemek servisi sirasinda bulasiklar ytkamak, tabaklari yerlestirmek ve yeniden servise hazir
hale getirmek,

¢) Asansori, sicak arabasim (firin), benmariyi, benmarinin altindaki ve arkasindaki dolaplar
ve raflar1 her giin diizenleyerek temizlemek,

d) Bulagikhane ve benmari arkasindaki zemini her giin fir¢alayarak yikamak,

e) Tepsi tasima arabalarini ve servis arabalarini her giin yikayarak kurulamak,

f) Copleri atmak, servis tezgahlarmin arkasinda bulunan malzeme dolaplarimi giinliik
diizenlemek ve temizlemek,

g) Cop kovalarii giinliik ig-dis yikayip kuruduktan sonra poset gegirip kapaklarimi kapali
tutacak sekilde kullanima hazir hale getirmek,

g) Bulagikhane i¢indeki ve disindaki seramik yiizeyleri haftada bir defa yikayip kurulamak,

h) Bulagikhanedeki 1zgaralar1 haftada bir defa yag ¢oziicii ile temizlemek,

1) [dari biirolarin gizelgeye gore giinliik olarak temizliklerini yapmak,

i) Yemek tasima arabalarini giinliik yikamak,

J) Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gelirler, Giderler, Muhasebe Islemleri, Tutulacak Defterler ve Banka islemleri

Gelirler

MADDE 21- Yemekhanenin gelirleri sunlardir;

a) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmelik kapsaminda Bakanlik biitgesine konulan
Odenek,

b) Yemekhane hizmetlerinden faydalanan personelden tahsil edilen yemek bedeli,

¢) Diger Kurum ve Kuruluslara satis1 yapilan yemek ticretleri,

¢) Vadeli mevduat geliri ve diger gelirlerden olusur.

Giderler
MADDE 22- Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ve bu Yonerge kapsaminda
yapilacak harcamalardan olusur.

Muhasebe Islemleri
MADDE 23- Yemekhaneye ait tiim gelir ve gider islemleri tek diizen muhasebe usulii ile
ylrtrliikteki mevzuata uygun olarak bilgisayar ortaminda sistem {izerinden tutulur.

Tutulacak Defterler

MADDE 24- Yemekhanenin muhasebe is ve islemleri “Kamu Kurum ve Kurulusglarinca

Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere” gore Yt'ﬁt\

Yemekhane muhasebe kayit ve iglemlerinde kullamlan defterler, Bagkan ’f&ffqdah tasdik

edilir. Defter ve belgeler en az 5 (bes) yil siireyle saklanir. y & 77 _‘) ; %Y
e «on




Banka Islemleri

MADDE 25- Yemekhaneye ait islemler asagida belirtildigi sekilde gergeklestirilir.

a) Yemekhaneye ait banka islemleri Bakanligimizda faaliyet gosteren banka subesi veya diger
kamu bankalar1 nezdinde agilacak vadeli veya vadesiz hesaplarda yiiriitiiliir.

b) Firmalara 6deme yapmak i¢in havale yapmak ve bankalarda yapilacak her tiirlii islem,
Yemekhane Sefinin teklifi ve Yonetim Kurulu Bagkaninin onayi ile yapilir.

¢) Hesaba aktarilan yemek katki paymin kisa vadede ihtiyag duyulmayan kisminin, ilgili
bankalarda vadeli mevduat hesabina yatirilmasi ve degerlendirilmesi Baskanin onay: ile
gerceklestirilir.

BESINCI BOLUM
Satin Alma, Muayene ve Kabul, Depo Islemleri

Satin Alma

MADDE 26- Satin alma islemleri asagida belirtilen hususlara gore gergeklestirilir.

a) Yemekhanenin ihtiyacina istinaden; uzun siireli saklama kosullarina uygun, bozulma riski
diistik mal ve malzemeler toplu sekilde alinir.

b) Aylik hazirlanan yemek listesine gore depolarda bulunmayan diger mal ve malzemeler
ihtiyaca gore giinliik, haftalik ve/veya aylik alinir.

¢) Satin alma islemleri 4734 sayili Kamu [hale Kanununa gore gerceklestirilir.

d) Satin alma komisyonu, Yemekhane Yonetim Kurulu Bagkanin teklifi ve Baskanin onayi ile
en az 2 (iki) personelden olusur. Ihtiyag duyulmas: halinde Yemekhane Yénetim Kurulu
Baskani piyasa fiyat aragtirmalarina eslik eder.

e) Satin alma komisyonu As¢ibasi, Diyetisyen / Gida Miihendisi ve depo personeli tarafindan
hazirlanmig ve imzalanmus ihtiyag talep formu kapsaminda alim yapar.

f) Satin alma islemleri Yemekhane Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan onaylandiktan sonra
yapilir. Satin alma iglemleri ile olusturulan sézlesmeler Yemekhane Yonetim Kurulu Bagkam
tarafindan imzalanir.

g) Piyasa fiyat aragtirmalarinda kaliteli {iriinii en uygun fiyata almak esastir. Ancak alinmasi
planlanan {riinler i¢in talep edilen numunelerin uygun bulunmamasi durumunda ilgili firma
teklifi gegersiz kabul edilir.

Muayene ve Kabul

MADDE 27- Muayene ve kabul islemleri agagida belirtilen hususlara gore gereklestirilir.

a) Muayene ve Kabul Komisyonu, Yemekhane Y6netim Kurulu Bagkaninin teklifi ve Bagkanin
onay1 ile olusturulan en az 3 (ii¢) kisiden ve 3 (ii¢) yedek tiyeden olusur.

b) Muayene ve Kabul Komisyonunda Diyetisyen / Gida Miihendisi, as¢ibasi, as¢1 ve depo
personeli bulunmasi esastir.

¢) Uriinlerin nitelik ve tartim itibariyle uygunlugu tespit edilerek teslim alinir.

¢) Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan imzalanan tutanak fatura ile birlikte gerekli
islemin yapilmasi i¢in satin alma personeline teslim edilir.

d) Belirlenen sartlara uymayan veya niteligi bozuk olan malzemeler depoya girmeden iade
edilir.

¢) Muayene ve Kabul Komisyonu eksiksiz olarak gérev yaparak g¢ogunluga gore karar alir.
Kararlarda ¢ekimser kalinamaz, kars: goriisteki iiye serh diiser ve tutanagi imzalar. o

Depo islemleri
MADDE 28- Depo islemleri asagida belirtilen hususlara gére gergeklestirilir.
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a) Satin alinan mal ve malzemeler Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan uygunlugu kabul
edildikten sonra depoya giris yapilir.

b) Depolarda hareket olusturan her tiirlii mal ve malzeme sistem {izerinden giris ve ¢ikis fisi
diizenlenerek kayit altina alinir.

¢) Depolardan mal ve malzeme ¢ikislar1 Asgibasi ve Diyetisyen / Gida Miihendisi tarafindan
olugturulan imzali ihtiyag talep formuna gore yapilir ve mutfaga teslim edilir. Thtiyag talep
formlar1 olmadan depolardan kesinlikle ¢ikis yapilamaz.

¢) Depolara giren ve ¢ikan mal ve malzemeler sisteme giinliik islenir.

d) Depolarda olusabilecek herhangi bir bozulma, dékiilme ve benzeri durumlardan dolay:
kullanilamaz hale gelen iiriinler tutanak altina alinir.

¢) Depolar tiger aylik donemler halinde depo personeli, Diyetisyen / Gida Miihendisi ve
Yemekhane Yonetim Kurulu tiyelerinden herhangi birinin olugturacag: komisyonun katilimiyla
sayilir ve sayim tutanagi Yemekhane Y6netim Kurulu Bagkani tarafindan onaylanur.

ALTINCI BOLUM
Yemekhane Isleyis Usul ve Esaslari

Yemek hizmetinin sekli, yararlanma usulii ve yemek bedelleri

MADDE 29- Yemek hizmetinin sekli, yararlanma usulii ve yemek bedelleri asagida belirtilen
hususlar goz 6niinde bulundurularak uygulanir.

a) Bakanlik yemekhanesinde hazirlanan yemekler tabldot seklinde servis edilir.

b) Tabldot usulii yemek katki bedelleri yemekhane biitgesi dikkate alinarak, Yemekhane
Yonetim Kurulu Bagkaninin teklifi ve Baskanin onayi ile 1 (bir) yillik belirlenir. Ancak dénem
i¢inde olagan dis1 olusabilecek maliyet degisimlerinden dolay1 yemek iicretleri revize edilebilir.
¢) Yemek bedellerinin Bakanlik biitgesinden karsilanmayan kismi, yemek yiyen personelden
tahsil edilir.

¢) Kadrosu Bakanligimiz merkez teskilatinda bulunan personelin yemek bedelleri personel
kimlik kartlari ile yemek hizmeti almasina miiteakip aylik olarak kisinin maasin aldig1 hesaptan
tahsil edilir.

d) Bakanlifimiz merkez teskilatindan maas 6demesi yapilmayan siirekli ve gegici gorevli
personel ile (¢) bendi disinda gorev yapan diger personelden kimlik kartlarindan n yiiklemeli
kredi karsiliginda yemek bedelleri pesin tahsil edilir.

e) Lizum halinde Bagkanlik talimat: ile aksam yemegi hazirlanacak olup yemek hizmeti
verilebilecektir.

f) Bakanlik merkez birimlerince organize edilen ziyaret, egitim, konferans, seminer ve benzeri
nedenlerle toplu olarak yapilan organizasyonlara katilan personelin sayisi en az bir hafta
onceden, bu faaliyeti diizenleyen birim tarafindan Baskanliga bildirilir. Bu hizmet kisi basi
misafir yemek {icreti tutarina gére fiyatlandirilarak tahsil edilir.

g) Personel istifa, emeklilik, farkli bir kuruma nakil gibi nedenlerle Bakanliktan ayrilmasi
halinde ytiklettigi kredinin iadesini talep edebilir. Iade taleplerinde kalan kredi bakiyesi kiginin
ilgili hesabina yatirilir.

8) Yemek hizmeti sadece yemek olarak verilir. Bunun diginda herhangi bir fis, kupon, nakit
talep edilemez.

h) Yemeklerin yemek salonlarinda tiiketilmesi esastir. Ancak gorevinin mahiyeti ve yogunlugu
nedeniyle birim amirlerinin yemekleri kendi personeli tarafindan alinmak suretiyle katlarinda
servis edilebilir.

1) Yemekhaneden herhangi bir nedenle ekipman ve sarf malzeme ¢ikarilamaz.

i) Bakanhigimiz merkez teskilatinda yaptigi gorev icabi aciliyet ve yerindelikﬁgfq’?ﬁep—\*\
personele yemek alma dnceligi verilir. 7 s C e N
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Yemegin Hazirlanmasi ve Sunumu

MADDE 30- Yemek hazirlanmasi i¢in gereken malzeme giiniin meniisiine gére depolardan
teslim alinir ve higbir israfa yol agmadan hazirlanir. Yemekler As¢ibasi ve Diyetisyen / Gida
Miihendisi nezaretinde temizlige azami hassasiyet gosterilerek yemek saatinden 6nce hazir
edilir. Hazirlanan yemekler sunuma gegmeden dnce Diyetisyen / Gida Miihendisi tarafindan
kontrol edilir. Porsiyonlama ve sunumun ne sekilde yapilacagi tespit edilir. Ayrica As¢ibasi ve
Diyetisyen / Gida Miihendisi yemek dagitimi boyunca yemek salonlarinda hazir bulunarak
servis sirasindaki tiim igleri takip ederler.

Yemek Maliyetlerinin Belirlenmesi

MADDE 31- Yemek maliyetleri asagida belirtilen hususlar g6z 6niine alinarak belirlenir.

a) Yemek maliyetleri aylik olarak hesaplanir.

b) Yemek maliyetinin belirlenmesinde yemek i¢in alinan gida maddeleri, temizlik malzemeleri,
tek kullanimlik trtinler, hizmet giderleri ve hizmetin yiiriitiilmesi igin gerekli sarf malzeme
giderleri baz alinir.

¢) Kisi bas1 yemek maliyeti o giin toplam yemek maliyetinin yemek yiyen personel sayisina
baoliinmesi ile belirlenir.

d) Yemek maliyetinin hesabina; personel giderleri, bina, tesis, demirbas alimlari, elektrik, su
ve dogalgaz giderleri dahil edilmez.

Yemek Hizmet Bedelleri
MADDE 32- Yemek hizmetinden memur, s6zlesmeli personel, is¢i, diger personel, stajyer ve
misafirler yararlanabilir. Yemek hizmet bedelleri;

a) Memur ve sozlesmeli personel; personelin kadro veya pozisyon unvanini, hizmetlerinin
oOzelligini, yemek maliyetlerini ve yemek servisinin farkli mahallerde daha iyi sartlarda
sunulmasi gibi hususlar dikkate alarak, Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi
Uygulama Tebligi Ek-1’de belirtilen miktarlarin altinda kalmadan belirlenen yemek bedeli
lizerinden,

b) Is¢i; y1llik bazda ortalama kisi bas1 yemek maliyetinin altinda kalmayacak sekilde belirlenen
yemek bedeli lizerinden, (Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerine gore yapilacak islemler sakli
kalmak kaydiyla)

¢) Diger personel (Tiirk Kizilay, vakif, proje, sirket ve benzeri personel); yillik bazda ortalama
kisi bag1 yemek maliyetinin altinda kalmayacak sekilde belirlenen yemek bedeli iizerinden,

¢) Stajyer; Devlet memurlari ve sozlesmeli personel igin belirlenmis olan en uygun yemek
bedeli iizerinden,

d) Misafir; yillik bazda ortalama kisi basi yemek maliyetinin altinda kalmayacak sekilde
belirlenen yemek bedeli iizerinden,

¢) Yemek hizmeti alan personelin ayni giin bir defadan fazla yemek almasi durumunda birinci
yemekten sonra ayrim yapilmaksizin diger yemekleri misafir yemek tutari iizerinden
ticretlendirilir.

Yemek Meniisiiniin Yayinlanmasi

MADDE 33- Aylik olarak hazirlanan yemek meniileri tiim personele Bakanhigimiz Bilgi
Teknolojileri Genel Mudiirliigii vasitasiyla elektronik posta gonderilerek ve Baskanligimiza ait
internet sayfasinda duyurulur.

Denetim 4
MADDE 34- Yemekhane Yénetim Kurulunun hesap is ve islemlerinin de
onay! ile gérevlendirilen Daire Bagkan Yardimcisinin baskanhiginda yapilir. B
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goriilen zamanda en az 3 (lig) kisiden olusan komisyon tarafindan denetim yapilir. Sonuglari 1
(bir) ay i¢inde, Baskan ve Yemekhane Y6netim Kuruluna rapor edilir.

ALTINCI BOLUM
Genel ve Diger Hiikiimler

Artan Yemekler

MADDE 35- Artan ekmek ve yemekler, kamuya yararl sivil toplum kuruluslarinin talep etmesi
durumunda kurumumuz ile protokol yapilmak suretiyle iicretsiz verilebilir. Protokol yapilan
kurum ve kuruluslarin artan gidalar kendi imkanlariyla teslim almasi gerekir. Aksi halde kalan
yemekler tutanak tutularak imha edilir.

Demirbas Alimlari, Tesis Bakim ve Onarimlar

MADDE 36-

a) Yemekhanede kullanilan tiim demirbag malzemeleri ile servis ekipmanlarinin satin alinmasi
ve bunlarin tamir, periyodik bakim ve onarim giderleriyle bina bakim, onarim, tamir, tadilat
giderleri genel biit¢eden karsilanir.

b) Biit¢ede ilgili 6denegin yetersiz olmasi veya ivedilik gerektiren durumlarda yedek parca
alimlari, kii¢iik bakim ve onarim igleri yemekhane biitcesinden karsilanabilir.

Tiiketim Malzemesi ve Yol Ucreti

MADDE 37-

a) Yemekhanede gorevli personelin mesai saatleri igerisinde kullandig1 forma, koruyucu
ekipman ve gida ihtiyaglarini karsilamaya yénelik tiiketim malzemeleri yemekhane biit¢esinden
karsilanir.

b) Bakanligimiz personel servisi hizmetinden ficretsiz faydalanan yemekhane personelinin
¢aligma saatleri disinda géreve ¢agrilmasi durumunda ilgili personelin talep dilekgesi alinmak
sartiyla ulagim bedeli yemekhane biitgesinden karsilanir.

Diger Kurum ve Kuruluslara Yemek Satis:

MADDE 38- Bakanlik merkez teskilati digindaki diger kurum ve kuruluslara yemek hizmeti,
mutfak kapasitesinin uygunlugu ve Baskanin onay vermesi halinde misafir iicreti uygulanarak
verilebilir.

MADDE 39- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak tereddiitleri gidermeye Baskanlik
yetkilidir.

MADDE 40- Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren 27.02.2012 tarih ve 93 sayili
“Yemek Servisi ve Yiyecek Yardimi1 Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmigtir.

MADDE 41- Bu Yénerge hiikiimleri Bakan Onay ile yurirliige girer.

MADDE 42- Bu Y6nergede hiikiim bulunmayan hallerde “Devlet Memurlart Yiyecek Yardimi
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Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

MADDE 43- Bu Yénergenin hitkiimlerini Baskan yiiriitiir.
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