MERSIN UNIVERSITESI

YEMEK SERVISLERI USUL VE ESASLARI
BIRINCi BOLUM

Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Mersin Universiteside 6égrenim goren 6grenciler
ile calisan personele kaliteli ve insan saghgina uygun yemek temin edilmesi, yemek hizmetlerinin
saglikh ortamda sunumunun yapilmasi ile yemek servisinin olusturulmasi ve gérevlilerin gérev, yetki

ve sorumluluklarinin belirlenmesine iligkin usul ve esaslari belirlemektir.
Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, Mersin Universitesinde 6grenim géren 6grenciler ile galisan

pesonele yapilacak olanyemek servislerini kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar, 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanununun 46 ve 47 inci
maddeleri ile 124 Sayili Yiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname ve 03.02.1984 tarih ve 18301 sayili resmi gazetede
yurarlige konulan Yiksekégretim Kurumlari, Mediko- Sosyal Saglik, Kiiltiir Ve Spor Isleri Dairesi
Uygulama Yénetmeligi ve 19/11/1986 tarihli ve 86/11220 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yirirlige

konulan Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yénetmelik hukimlerine gére hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda;
a) Universite: Mersin Universitesini,
b) Rektér: Mersin Universitesi Rektériind,
c) Ust Yonetici: Mersin Universitesi Rektérind,
¢) Baskanlik: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkanhgini,
d) Birim Yéneticisi: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanini,

e) Harcama Yetkilisi: Yemek servisi hesabindan yapilacak harcamalarda Saglk, Kiltir ve

Spor Dairesi Bagkanini,

f) Satinalma Komisyonu: Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Satinalma Komisyonunu,



g) Yemek Servisi: Merkez ve ilgelerde kurulan yemekhaneleri,

g) Muhasebe Gorevlisi: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskani tarafindan gérevlendirilen

Muhasebe sorumlusunu,

1) Merkez Yemek Servisi: Universite merkez ve bagl kampuslerinde , hizmet veren 6grenci

ve personelin yararlandigi yemekhaneyi,

i) ilge Yemek Servisi: iice birimlerinde hizmet veren, égrenci ve personelin yararlandig

yemekhaneyi,
j) Yemek Servisi Yonetim Kurulu: Saglk, Kiltir ve Spor Daire Bagkanhg! yénetim kurulunu,
k) Yemek Servisi Yonetim Birimi: Bu Usul Ve Esaslara gore kurulan yemek servisleri
ydnetim Birimini,
1) Usul Ve Esaslar: Bu Usul Ve Esaslari,
m) Yonetmelik: Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yénetmeligini, ifade eder.

n) Yemek Servisi Midiiri: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Beslenme Hizmetleri Sube

Muduriana,

o) Koordinator: Saglk, Kultir ve Spor Daire Bagkaninin teklifi ile Saglk, Kulttr ve Spor

Dairesi Yonetim Kurulu tarafindan kordinasyonda gérevilendirilen gérevliyi, ifade eder.

iIKiINCi BOLUM

Yemek Servisi yonetim kurulunun gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 5-(1) Yemek Servisi Yonetim Kurulunun gérevleri sunlardir;

a) Yemekhane hizmetlerinin rasyonel bir sekilde yuratilmesi icin gerekli tedbirleri almak,

b) Universite 6grenci ve personeli icin merkez ve ilge birimlerinde yemek servislerinin

kurulmasina izin vermek,

c) Yemek servisinin olusturulmasi i¢in gerekli sartlari saglayamayan merkez ve ilge birimlerinin
yemek ihtiyacinin, Yonetmelik hikimlerine gére kurulmus diger yemek servislerinden teminine veya
Yemek servisinden faydalanmak isteyen diger kamu kurumlarin taleplerini degerlendirmek ve izin

vermek,

¢) Merkez yemek servisinin temin sekline karar vermek, personelden alinacak katki paylarini
belirlemek.



U(}UNCU BOLUM
Yemek Servisi Hizmetlerinin Yuritiilmesi ve Personelinin Gorev ve Sorumluluklari
Yemek servisi hizmetlerinin yiiratiilmesi

MADDE 6-(1) Yemek servisi hizmetleri merkez yemek servisinde Bagkanin, diger yemek
servislerinde birim yéneticisinin yeter sayida gorevlendirilecedi asagidaki personel tarafindan

yaratalar.
a) Yemek servisi mudura,
b) Koordinatér,
c¢) Gida muhendisi,
¢) Diyetisyen,
d) Muhasebe gorevlisi,

e) 4734 Sayilli Kamu ihale Kanunu kapsaminda olusturulacak satin alma ve muayene

komisyonu uyeleri,
f) Ambar memuru,
g) Fig/Kart satig gorevlisi,
§) Ascibasi/asgl ve as¢l yardimcisi,
h) Sef garson,
i) Garson,
i) Bulasikgl,
j) Tekniker.
Yemek servisi midiiriiniin gérev ve sorumluluklar
MADDE 7-(1) Yemek servisi midurinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ilgili mevzuat gergevesinde yemek servisini yénetmek, hizmet alimi suretiyle temin edilmesi
halinde kontrol hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak, verilen hizmetin etkin ve verimli bir sekilde

yurutilebilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

b) Yemek servisinde gérevli idari ve mutfak personelini bu Usul Ve Esas hukumlerine gére

sevk ve idare etmek,

c) Yemek servisinin ihtiyaci olan gida maddeleri ile diger malzemelerin kaliteli, yeteri miktarda

ve zamaninda satin alinmasi, ambara konulmasi, muhafazasi igin gerekli 6nlemlerin alinmasini



saglamak,

¢) Merkez ve ilge yemek servislerinde yonetim kurulu karari ile belirlenen katki paylarinin

tahsilatini, banka hesabina aktarilmasini ve muhasebe iglemlerini kontrol etmek,
d) Muhasebe kayitlarinin Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe

Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere gore tutulup tutulmadigini kontrol etmek, kullanilacak

defterleri tasdik etmek ve muhasebe belgelerini imzalamak,

e) Mutfakta ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimi ve temizliginin

usuliine uygun yapilip yapiimadigini kontrol etmek,

f) Mutfagin, ambarin, yemek salonlarinin ve diger kullanim yerlerinin temiz tutulmasini,
calisanlarin kilik ve kiyafetlerinin diizgiin ve temiz olmasini saglamak, mutfakta gorevli olan
personelin hijyen icin kullanmasi gereken eldiven, maske, bone vb. ekipmanlarin kullanimini kontrol

etmek,

g) Fis/Kart satig gérevlilerinin nakit yaptiklari satislara iligkin is ve islemlerini, ayda iki defadan
az olmamak {izere on bes giinde en az bir kez belirsiz giinlerde denetlemek, kasa/banka kontrolt

yapmak ve kayitlara uygun yapilip yapiimadigini kontrol etmek,

§) Yemeklerin zamaninda hazirlanarak servise sunulmasini ve diger birimlere gonderilmesini

saglamak,
h) Is saghgi ve givenligiyle ilgili alinan tedbirlerin uygulanmasini saglamak,

i) Hazirlanan yemek meniisiinii kontrol etmek, onaya sunmak ve onaylanan mendnin

uygulanmasini saglamak,

i) Universite bitgesinden goénderilerek 6deneginin planlanmasi ve yardim taleplerinin

degerlendirilmesine iliskin is ve iglemleri ylriitmek,
j) Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Koordinatériin gorev ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) Koordinatériin gérev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Yemek servis hizmetinin aksatiimadan yiritilmesini ve koordinasyonunu saglamak,

b) Yemekhanelerde gérevli tum personelin bu Usul Ve Esas huktmlerine gore galismasini

saglamak,

c) Yemek servisi igin ihtiyag duyulan gida maddeleri ile diger malzemelerin tespitini yapmak,
satin alinan gida maddeleri ile diger malzemelerin ambara konulmasi, muhafazasi, bu iglemlere ait

belgelerin diizenlenmesini, ambar kaydi ve muhasebe kayitlarinin usuline uygun tutulmasini



saglamak,

¢) Ginliik ve aylik yemek menilerinin hazirlanmasi ile ilgili islemleri koordine etmek,

d) Mutfakta ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakiminin, temizliginin

usuliine uygun yapilmasini saglayan gorevli personeli koordine etmek,

e) is saghg ve giivenligiyle ilgili alinan tedbirleri uygulatacak personeli koordine etmek, varsa

alinmasi gereken énlemleri, ortaya gikan aksakliklar yemek servisi mtdurine bildirmek,

f) Yemek Uretimi igin gerekli mal ve malzeme alimina veya yemek hizmeti alimina iligkin teknik

sartnameyi hazirlamakla gérevlendiriimis personelleri koordine etmek,

g) Mutfak, yemekhane ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimi ve
temizliginin usuline uygun yapilmasini, kullanim yerlerinin yetkili personelin belirledigi kosullarda

muntazam ilaglanmasini saglamak,
g) Mudiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Gida miithendisinin gérev ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Gida mithendisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yemekhane igin alinan malzeme ve gidanin Tiurk Standartlan Enstitiisii damgali, Tirk Gida
Kodeksi Mikrobiyoloji Kriterlerine ve/veya ilgili mevzuatina uygun, kirmizi ve beyaz et Grunlerinin
yetkili makamlardan alinan izin belgeli ve veteriner kontrollii olup olmadigini, kalitesini, tazeligini ve
istenilen 6zellikleri tasiyip tagimadigini kontrol etmek, gidanin nitelik ve nicelik yénunden

korunmasini saglamak,

b) Yemek servisi miduri, koordinator, diyetisyen, ascibasi ve yuklenici firma yetkilisi (hizmet
satin alma yontemiyle temin edilmesi halinde) ile birlikte dengeli beslenmeye uygun ginlik, haftalik

veya aylik yemek listesini hazirlamak,

c) Yemegin hazirlik agamasindan pisiriime, tagima ve sunuma kadar gecen sirelerde gereken
kontrolleri yapmak, servise zamaninda cikariimasini, uygun tat, sicaklik, kalite ve gramajda

sunulmasini saglamak,

¢) Gunlik olarak uretilen yemeklerden alinan numuneler icin “Numune Alma Tutanagi'ni
diizenlemek, uygun depolarda ve gramajda 72 saat saklanmasini, bekleme siresi dolan

numunelerin ¢ope atilarak imha edilmesini saglamak,

d) Belirli dénemlerde gerekli gérdigi hammadde ve alinan yemek numunelerini analize
géndermek, analize génderilen numunelerden Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi veya Saglik
Bakanligi yetkilileri tarafindan istenilmesi halinde verilmek (zere uygun gramajda numune

bulundurmak ve dogru kosullarda saklanmasini saglamak,



e) Yemek uretim, dagitim ve servisinde gérevli olan personelin temizligini (kilik kiyafet, sakal,
biyik, sag, tirnak uzunlugu vb.) kontrol etmek, hijyen i¢in kullanmasi gereken eldiven, maske, bone

vb. ekipmanlarin kullanimini saglamak,
f) Mutfak, yemekhane ve depolarda ilaglama yapilmasini saglamak ve takibini yapmak,

g) Mutfakta, yemekhanede ve diger kullanim yerlerindeki arag, gere¢, malzeme ve makinelerin

bakimini, servis éncesi ve sonrasi usuliine uygun temizliginin yapiimasini saglamak,

g) Yemek uretimiigin gerekli mal ve malzeme alimina veya yemek hizmeti alimina iligkin teknik
sartnameyi hazirlamak, sartname hikimlerine gére alinan malzemeler kontrol edildikten sonra

uygun olanlarin depolara alinmasini saglamak,
h) Uretim dosyasini hazirlamak,
1) Maddir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Diyetisyenin gorev ve sorumluluklar
MADDE 10- (1) Diyetisyenin gérev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Yemek servisi muduiri, Koordinatér, gida muhendisi, aggibasi ve yuklenici firma yetkilisi
(hizmet satin alma yéntemiyle temin edilmesi halinde) ile birlikte dengeli beslenmeye uygun ginlik,

haftalik veya aylik yemek listesini hazirlamak,

b) Yemekhane i¢in alinan malzeme ve gidanin Turk Standartlari Enstitusi damgal, Turk Gida
Kodeksi Mikrobiyoloji Kriterlerine ve/veya ilgili mevzuatina uygun, kirmizi ve beyaz et urtinlerinin
yetkili makamlardan alinan izin belgeli ve veteriner kontrollii olup olmadigini, kalitesini, tazeligini ve
istenilen 6zellikleri tasiyip tasimadigini kontrol etmek, gidanin nitelik ve nicelik yoninden

korunmasini saglamak,

c) Hazirlanmis servise hazir yemekler ile satin alinan ¢ig gida maddeleri ve malzemelerin

uygun depolarda ve sicaklikta muhafaza edilmesini saglamak,

¢) Yemek Uretimi icin gerekli mal ve malzeme alimina veya yemek hizmeti alimina iligkin teknik
sartnameyi hazirlamak, sartname hikimlerine gére alinan malzemeler kontrol edildikten sonra

uygun olanlarin depolara alinmasini saglamak,

d) Satin alinan malzemenin sartname hikamlerine gére uygun olup olmadigini Muayene ve

Kabul Komisyonu lyesi olarak kontrol etmek, durumuna gére kabuliinii veya iadesini yapmak,
e) Yemekhaneler ile mutfagin hijyen sartlarina uygunlugunu denetlemek,

f) Yemek uretim, dagitim ve servisinde gorevli olan personelin temizligini (kilik kiyafet, sakal,

biyik, sag, tirnak uzunlugu vb.) kontrol etmek, hijyen igin kullanmasi gereken eldiven, maske, bone



vb. ekipmanlarin kullanimini saglamak,

g) Personele, hijyen konusunda gerekli egitimlerin veriimesini saglamak ve saglk
muayenelerini

yaptirtmak,
§) Mudur tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Muhasebe gérevlisinin gorev ve sorumluluklar
MADDE 11-(1) Muhasebe gérevlisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yemek servisinin muhasebe kayitlarini, 30/12/2005 tarihli ve 26039 sayilll Resmi Gazete'de
yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina
Dair Esas ve Usuller’ cercevesinde gunliuk ve dizenli olarak tutmak, defter ve belgeleri usuliine
uygun olarak tasdik ettirmek, muhafaza etmek ve istenildiginde denetim icin ilgili makamlara ibraz

etmek,

b) Yemek servisi gelirlerinin tahsil edilmesi, muhafazasi, bankaya yatirimasi ile édeme

islemlerini yuriitmek ve takip etmek,
c) Fatura ve diger gider belgelerinin usuliine uygun olup olmadigini kontrol etmek,
¢) Verilen avansin veya agilan kredinin takibini yaparak siresi iginde kapatiimasini saglamak,

d) Yemek servisinin yillik hesap sonuglarini mali yilin bitimini izleyen ay sonuna kadar Yemek

Servisi Yonetim Kuruluna vermek,

e) Yemek servisi hesabinin bulundugu bankaya gonderilecek (yuklenicinin alacagi, damga
vergisi, KDV tevkifat, varsa idari para cezasl ile ilgili mevzuati geregi kesilmesi gereken yasal

kesintiler vb.) deme talimat yazisini hazirlamak,
f) Glnlik kasa tahsilatlarini ve kasadan yapilan harcamalari kasa defterine islemek,

g) Gider gesidine gore, muhasebelestirme belgesi ekindeki belgelerin Merkezi Yoénetim

Harcama Belgeleri Yénetmeliginde istenen belgelere uygunlugunu ve mevcudiyetini kontrol etmek,

§g) Yemek servisinin bankalardaki vadeli ve vadesiz hesaplarini takip etmek, bankadan veya
kurumsal internet subesinden alinan gunlik hesap ozeti cetveline gére muhasebelestirme iglemlerini

yerine getirmek ve yapilan tahsilatlarla uygunlugunu kontrol etmek,
j) Muddr tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
(2) Muhasebe gorevlisi maddi hatadan dolay! yénetim kuruluna karg! sorumiudur.

Fis/Kart satig gorevlisinin gorev ve sorumluluklar



MADDE 12- (1) Fig/Kart satis gorevlisinin goérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yiyecek yardimindan faydalanacak 6grenci ve personelin, bu yardimdan yararlanmasi igin
gerekli olan materyalin (fis, manyetik kart, akilli kart, kontor vb.) satisini yapmak, elde edilen gelirleri
bankaya yatirmak, diizenledigi alindi belgesi ile bankadan alinan dekontu muhasebe gorevlisine
teslim etmek,

b) Giin iginde yapilan nakit tahsilatlari ayni giin yemekhane banka hesabina yatirmak,

c) Kredi kartindan yapilan tahsilatlarda, POS cihazi giin sonu raporunu, yeni nesil 6deme
kaydedici cihaz “Z” raporunu ya da diizenlenen alindi belgesini, nakit satislarda ise tahsil edilen
paranin giin sonunda ilgili bankanin yemek servisi hesabina yatirildigini gosteren dekontun bir

niishasini ve fis satis tutanagini, muhasebe gérevlisine teslim etmek,
¢) Mudiir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
(2) Satis gorevlisi maddi hata ve kasa agigindan dolay! y6netim kuruluna karsi sorumludur.
Satin Alma Komisyonunun gorev ve sorumluluklan
MADDE 13-(1) Satin alma komisyonunun gérev ve sorumiuluklari sunlardir;

a) Ascibasi ve ambar memurunun talep figleri ile belirledigi talepleri Kamu Ihale Mevzuati
kapsaminda piyasadan satin almak, kabuli i¢in muayene ve kabul komisyonunun kontroliine

sunmak,

b) Alinan malzemeleri ambar memuruna, sayarak/tartarak zamaninda teslim etmek ve bunlara

iliskin belgeleri onaylatarak muhasebe gorevlisine vermek,

c) Gunluk intiyaca gore aciliyet arz eden mal ve malzemeleri 4734 Sayili Kanununun 22/d
maddesi dahilinde avans veya kredi yoluyla piyasadan satin almak, alinan avans veya adina agilan

krediyi zamaninda kapatmak,
¢) Mudar tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Ambar memurunun gérev ve sorumluluklari
MADDE 14-(1) Ambar memurunun gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Satin alinan malzemeleri, siparis fisi ve fatura ile karsilastirmak, gida mihendisi, diyetisyen
ve ascibasi ile birlikte uygunlugunu kontrol etmek, tartarak veya sayarak teslim almak, depolara

yerlestirimesini ve muhafazasini saglamak,

b) Ambar kayitlarini tutmak ve giinlik yemek menusiine gore ascibasi tarafindan dizenlenen
malzeme istek fisinde talep edilen malzemeleri sayarak veya tartarak ascgibasina teslim etmek ve

ambar kayitlarindan gikigini yapmak,



¢) Ambar mevcudunu devamli izleyerek ihtiyag duyulan malzemeleri tespit etmek ve eksik

olan malzemeleri yemek servisi miduriine bildirmek,
¢) Ambarin temizligini ve diizenini saglamak, mevcut malzemeleri muhafaza etmek,
d) Tasinir Mal Yonetmeligi Eki belgeleri kullanir.
e) Mudir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Ascibasinin gorev ve sorumluluklar
MADDE 15-(1) Asgibasinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yemeklerin zamaninda, saglikli, lezzetli, kaliteli, hijyenik ve belirlenen gramajda
hazirlanmasini, hazirlanan yemeklerin servislere zamaninda c¢ikariimasini, uygun sicaklikta,

porsiyonlarin yeterli ve esit sunulmasini saglamak,

b) Yemekhane icin alinan malzeme ve gidanin Tirk Standartlari Enstitist damgali, Turk Gida
Kodeksi Mikrobiyoloji Kriterlerine ve/veya ilgili mevzuatina uygun, kalitesini, tazeligini ve istenilen

dzellikleri tasiyip tasimadigini kontrol etmek,

c) Uretim malzemelerinin zayi olmadan en iyi sekilde kullaniimasini ve muhafazasini

saglamak,

¢) Gunlik olarak tretilen yemeklerden alinan numuneler igin “Numune Alma Tutanag!”
dizenlemek, uygun kosullarda ve gramajda 72 saat saklanmasini, bekleme stiresi dolan

numunelerin ¢épe atilarak imha edilmesini saglamak,

d) Mutfakta kullanilan makineler ile demirbas malzemelerin uygun kullanimini ve temizligini

saglamak,

e) Mutfakta gérevli personelin is bolumini yapmak, personelin temizligini (kihk kiyafet, sakal,
biyik, sag, tirnak uzunlugu vb.) kontrol etmek, hijyen icin kullanmasi gereken eldiven, maske, bone

vb. ekipmanlari kullanmak ve kullaniimasini saglamak,
f) Dengeli ve sadlikli beslenmeye uygun gnliik, haftalik veya aylik yemek listesini hazirlamak,
g) Saglik muayenelerini zamaninda yaptirmak,
§) Mudur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Asci ve aggl yardimcilarinin gorev ve sorumluluklar
MADDE 16-(1) Asci ve asci yardimcilarinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ascilar ascibasinin, as¢i yardimeilar da aggibagi ve asgilann verdigi isleri zamaninda ve

usuliine uygun olarak yapmak,



b) Mutfakta kullanilan makineler ile demirbas malzemeleri teknigine uygun kullanmak ve

temizligini yapmak,
c) Uretim malzemelerini zayi etmeden en iyi sekilde kullanmak,

¢) Calisirken is kiyafetlerini giymek, kiyafet el, yiz temizligine dikkat etmek, hijyen, is saghgi

ve glvenligi icin kullanmasi gereken eldiven, maske, bone vb. ekipmanlar kullanmak,
d) Saglik muayenelerini zamaninda yaptirmak,
e) Muddir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Sef garsonun gdrev ve sorumluluklari
MADDE 17- (1) Sef garsonun gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yemek servisi ve sonrasi yemek salonlarini temiz tutmak ve her an kullanima hazir halde

bulundurmak,

b) Serviste gérevli garson ve hizmetlilerin sevk ve idaresini yaparak, hizmetlerin aksatiilmadan

yurtilmesini saglamak,

c) Garson ve hizmetlilerin temizligini (kilik kiyafet, sakal, biyik, sag, tirnak uzunlugu vb.) kontrol
etmek,

hijyen kurallarina uymak ve uyulmasini saglamak,
¢) Saglk muayenelerini zamaninda yaptirmak,
d) Mudur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Garsonun gorev ve sorumluluklari
MADDE 18- (1) Garsonlarin gérev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Yemek salonlarinin giinliikk ve haftalik genel temizligini yaparak, hizmete hazir halde tutmak,
b) Catal, bigak, kasik, bardak vb. malzemeleri servise hazirlamak,
c¢) Servis hizmetini zamaninda, masa servis diizenine uygun ve aksatmadan yapmak,
¢) Servis yaparken kiyafetinin dlizgiin ve temiz olmasina dikkat etmek,
d) Gerektiginde mutfakla ilgili tasima islerini yapmak,
e) Saglik muayenelerini zamaninda yaptirmak,
f) Mudur tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.
Bulasikginin goérev ve sorumluluklan

MADDE 19- (1) Bulasikginin gorev ve sorumluluklan sunlardir;



a) Bulasiklari gunliik, zamaninda ve malzemeye zarar vermeden, gurilti ¢gitkarmadan hijyen

kurallarina uygun olarak yikamak, durulamak ve temiz bir sekilde servise hazir vaziyete getirmek,
b) Mutfagin gunlik ve haftalik genel temizligini yapmak,
c¢) Saglik muayenelerini zamaninda yaptirmak,
d) Birim yéneticisi tarafindan verilecek diger gérevieri yapmak.
DORDUNCU BOLUM
Yemek Servisi Hizmetinin Sekli, Yararlanma Sartlari, Kurulmasi, Temini ve Giderlerin
Kargilanmasi
Yemek servis hizmetinin sekli ve yararlanma sartlan

MADDE 20- (1) Yiyecek yardimi sadece yemek verme seklinde yapilir. Bu yardim, nakden

veya kupon, kart, fis, bilet ya da bu mahiyette bir 6deme araci verilmek suretiyle yapilamaz.

(2) Yemek yardimindan faydalanacak personelden yemek Ucretleri, kredi karti, fig, manyetik

kart, akilli kart veya benzeri belgeler kargihginda tahsil edilir.

(3) Universite bitgesine yiyecek yardimi karsihgi olarak konulan édenek, 6grenci ve personele
yemek vermek Uzere kurulan yemek servisi Ogrenci beslenme 6deneginin giderlestiriimesinde
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi uyarinca 6deme emri ve ekinde édenecek yardim
tutarini gosteren hesap pusulasi ile st yonetici onayi eklenmek suretiyle édenir. Memur yardim
tutarinin giderlestiriimesinde st yonetici onayl ddeme emri belgesi eklenir. Yiyecek yardiminin

gerektirdigi giderler sadece yemek servisi tarafindan yapilir.
Yemek servislerinin kurulmasi

MADDE 21- (1) Yemek servisi, yiyecek yardimindan faydalanabilecek personel sayisinin
asgari 50 olmasi ve yemekhane igin elverigli yer bulunmasi sartiyla Yénetim Kurulunun kararina

istinaden Rektorliik Makaminin onayi ile kurulur.
Yemek servisi hizmetlerinin temin sekli
MADDE 22- A) Hizmet satin alinmasi yontemiyle temin:

(1) Yemek servis hizmetleri, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hitkimlerine gére Mal ve hizmet

satin alinmasi suretiyle temin edilir ve bedeli yemek servisi banka hesabindan édenir.
B) Uretim yoluyla temin:

(1) Yemek servis hizmetlerinin idarenin personeli vasitasiyla Uretilmesi esastir. Yemegin

gretimi igin gerekli olan mal ve malzemeler 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hilkimlerine gore satin



alinir ve bedeli yemek servisi banka hesabindan édenir.
C) Diger kamu kurum ve kurulus yemekhanesinden temin:

(1) Yiyecek yardimindan faydalanmak isteyen ancak yemekhane igin elverisli yerin veya yeterli
sayida personelin olmamasi gibi sebeplerle 6gle yemegi saglanamayan personele, Yonetmelige
istinaden kurulmus diger kamu kurum ve kuruluslarin yemek servislerinden 6gle yemegi temin edilir
ve bedeli bitceye konulan ddenekten, fiili yemek yardimindan yararlanan personel sayisina gére

yemek servisi hesabina aktarilarak édenir.
Yemek servisi giderlerinin kargilanmasi

MADDE 23- (1) Yiyecek yardiminin gerektirdigi giderler, memurlar igin yemek maliyetlerinin
yarisini agsmamak uzere, bu Yénetmelik kapsamina dahil memur kadrosu ve 6grenci adedine gore
Universite bitgesine konulan édenekten aktarilan tutarlar ile yemek yiyenlerden tahsil edilen katki

pay! tutarlarindan karsilanir.

(2) Personelden tahsil edilecek katki payi; yili merkezi ydnetim bitge uygulama tebligi dikkate

alinarak, yénetim kurulunun kararina istinaden Rektorluk Makaminin onayi ile belirlenir.

(3) 2155 sayili Bazi Kamu Personeline Tayin Bedeli Verilmesi Hakkinda Kanun'a gére tayin
bedeli verilen personelin Yénetmelige gore yiyecek yardimi yapilan yemek servislerinde yemek

yemeleri halinde, yemek bedelinin tamami kendilerinden alinir.

(4) Yemek maliyetinin hesabina; Universite kadrolarinda olup yemek servisinde

gorevlendirilen personel giderleri, kira, amortisman, su, elektrik ve dogalgaz giderleri dahil edilmez.

(5) Yiyecek yardimindan yararlanacak personelden ilgili mevzuati uyarinca diger kurum
idarelerinde gecici olarak géreviendirilenler, gegici gorevli bulunduklari kamu idarelerin yemek
servislerinin bulunmasi halinde bu idarelerin yemek servislerinden emsali personel gibi yararlandirilir.

Bu kapsamda bulunan personel igin idareler arasinda herhangi bir hesaplagsma yapilmaz.
BESINCi BOLUM
Gelir, Gider Unsurlar, Banka iglemleri, Tutulacak Defter ve Belgeler ile Denetim Usulleri
Gelirler

MADDE 24- (1) Yemek servisi gelirleri; Bagkanlik bitgesine ézel biitceden konulan édenek,
personelden tahsil edilen yemek katki bedeli, faiz ve diger gelirler ile Mersin Universitesi hastahanesi
velveya diger kamu kurum ve kurulug personelinin yemek servisinden yararlanmasi karsihgi tahsil

edilen gelirlerden olusur.

Giderler



MADDE 25- (1) Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ve bu Usul Ve Esas
kapsaminda yapilacak harcamalardan olusur.

Banka iglemleri

MADDE 26- (1) Yemek servisinin banka islemleri, yemek servisi adina kamu bankalarinda
acilacak hesaplarda takip edilir. Bu hesaptan, harcama yetkilisinin yazili talimati ile ilgililerin banka

hesaplarina aktarma yapmak suretiyle 6demeler gergeklestirilir.
Tutulacak defter ve belgeler

Madde 27- (1) Yemek servisinin muhasebe is ve islemleri 30/12/2005 tarihli ve 26039 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluglarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe

Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere gore yarGtalar.

(2) Yemek servisinin muhasebe kayit ve iglemlerinde kullanilan defterler, yemek servisi

mudiri tarafindan tasdik edilir. Defter ve belgeler en az bes yil sureyle saklanir.
Denetim

MADDE 28- (1) Yemek servisinin hesap is ve islemleri, Rektorliik Makaminin géreviendirecegi

denetim komisyonu, tarafindan denetlenir.

(2) Yemek servisinin hesap is ve islemleri, Her halukarda Sayistay ve ¢ Denetim

kapsamindadir.

(3) Denetim sonucunda, 6deneklerin Yonetmelik hilkkiimlerine uygun harcanip harcanmadigi
ile muhasebe kayit ve belgelerinin Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin
Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere uygun olarak yapilip yapiimadigdi hususunda rapor
diizenlenir. Denetim raporunda, yemek servis hizmetinin sekli, personel sayis, banka mevcudu,
yemek maliyeti, yemek servisinin ihtiyaglari, personelden tahsil edilen ve biitgeden kargilanan katki
pay! ile personelden tahsil edilmesi gereken asgari yemek bedeli ile butgeden karsilanmasi gereken
azami tutarlara uyulup uyulmadigi belirtilir. Raporda yer alan elestiri ve dneriler, merkez yemek
servisinde Baskanlik, diger yemek servislerinde yemek servisi mudiirt tarafindan en kisa surede

giderilerek sonuglari Gst yonetime raporlanir.

(4) Denetim raporunda yer alan elestiri ve onerilerle ilgili yapilan islemler, Subat ayl sonuna

kadar Baskanhga bildirilir.
Saglik ve hijyen denetimi

Madde 29- (1) Yemek servis hizmetlerinin saglik ve hijyen denetimi, 13/06/2010 tarihli ve
27610 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve
Yem Kanunu ve ikincil mevzuati ile 30/06/2012 tarihli ve 28339 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan



6331 sayili Is Saghg: ve Givenligi Kanunu kapsaminda yapilir. Bu kapsamda yapilmasi gereken

islemler sunlardir;

a) Yemek servis hizmetlerinde ¢aligan personelin ise girislerinde ve diizenli araliklarla saglk

kontrolleri yaptirilir ve buna iligkin tahlil, tetkik ve raporlar muhafaza edilir.

b) Yemek servis hizmetlerinde galisanlarin hijyen egitimi aldigina dair belgeye sahip olmasi
gerekir.

c) Asagida belirtilen hastaliklari bulunanlar iyilesme halini/bulastiriciigin olmadigini raporla

belgeleyene kadar yemek servislerinde ¢alistirilamaz.

1) Gida ile tasinabilen bir hastaligi olan veya bu hastaligin tasiyicisi durumundaki kisiler ile

ishali bulunanlar.

2) Viicudun gériiniir kisimlarinda agik/efekte yara, deri enfeksiyonu ve benzeri halkta tiksintiye

yol agabilecek deri lezyonlari bulunanlar; clizzam, frengi ve verem hastaligina yakalananlar.

3) 30/05/2007 tarihli ve 26537 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan Bulasici Hastaliklar
Suirveyans ve Kontrol Esaslar Yénetmeliginde yer alan, hijyen ilkelerine uyulmadigi durumlarda halk

saghd! acisindan problem olusturabilecek hastaligi bulunanlar.

¢) Ginlikk olarak iretilen yemeklerden alinan numuneler uygun depolarda ve gramajda,
istekleri halinde Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi ve Saglik Bakanlig: yetkililerine verilmek Gzere

72 saat saklanir.

(2) Yemek servis hizmetlerinin, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda Uguincu kisi veya
kurumlardan hizmet satin alinmasi yoluyla temin edilmesi halinde yukarida belirtilen iglemler kontrol

teskilati tarafindan denetlenir.

(3) Baskan tarafindan ihtiyag duyulmasi halinde; belirli araliklarla kurum doktoruna

yemekhanelerin ve retim yerlerinin saglik kosuluna uygun olup olmadiginin denetimi yaptirilir.

(4) Saglik muayenesi yaptirilan galiganin 6zel hayati ve itibarinin korunmasi acisindan saglk

bilgileri gizli tutulur.
ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Demirbas alimi ve bakim onarim giderleri

MADDE 30- (1) Yemek servisi icin gerekli bina, tesis ve demirbas esya Universitece saglanir

ve bunlara karsilik memurlardan dcret alinmaz.

(2) Yemek servisi hizmetinin gerektirdigi dayanikli mal ve malzemelerin bakim ve onarimi



Universite Teknik Personeli tarafindan sarf edilen giderler Universite bitgesinden karsilanir.
Ek Ucret

Madde 31- (1) Yemek Servisleri hizmetlerinde gérev yapan ve mesai haricinde caligsan
personele Daire baskaninin onayiyla yemekhane bitgesinden de ek lcret verilebilir. Calisacak
personelin tespit edilmesi, verilecek tcretin belirlenmesi ve Daire Baskaninin onayina sunulmasi

Yemek Servisi Yonetim Kurulu tarafindan yapilir.
Egitim
Madde 32- (1) Mutfakta ve Serviste gorevli personelin hijyen egitimleri, Saghk Bakanhginin

yurdrlukteki ilgili mevzuata uygun olarak, hizmet alimi yoluyla ¢aligtirilan personelin egitimleri ise

yiklenici firma tarafindan yaptinlir ve egitim giderleri yiiklenici firma tarafindan édenir.

(2) Yemekhane hizmetlerinde istihdam edilen personelin hizmetici egitimi ile is saghg: ve

glvenligi egitimleri Personel Daire Bagkanhdi ile koordineli olarak yapilir.
On 6demenin sekli, tutari ve mahsup siiresi

MADDE 33- (1) Acil ihtiyag duyulan mal ve malzemelerin piyasadan temin edilmesi igin
Harcama yetkilisi mutemedine avans verilebilir veya adina kredi agilabilir. Avans veya kredinin tutar
ve mahsup siresi ile ilgili islemlerde 21/01/2006 tarihli ve 26056 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan
On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hikkiimleri kiyasen uygulanir. Ancak avans ve

kredinin Gst siniri, yénetim kurulu tarafindan farkli belirlenebilir.
Kontrol teskilati

MADDE 34- (1) Yemek servis hizmetlerinin, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda
uginci kisi veya kurumlardan hizmet satin alinmasi yoluyla temin edilmesi halinde harcama yetkilisi
tarafindan, islerin denetimi igin, hizmet isleri genel sarthamesi cergevesinde idare iginden en az l¢

kisiden olusan kontrol teskilati kurulur.

(2) Kontrol teskilatinin yetkileri s6zlesmede belirtilir. Kontrol teskilati, yemek servis hizmetinin
sb6zlesme ve eklerine uygun olarak yuritulip yuratilmedigini denetler. Sézlesme konusu is
tamamlandiginda yapilan én inceleme sonucunda isin kabule uygun bulunmasi halinde Hizmet Isleri

Kabul Teklif Belgesini diizenler. S6zlesmede aksine bir hiikiim yoksa kontrol teskilati;

a) Yemek servis hizmetlerinin yuratilmesiyle ilgili olarak her tirli denetimi yapmak, 6deme
miktarlarini tespit etmek, sdzlesme gereklerinin yerine getiriimesi konusunda talimat vermek ve

uygulamak,

b) Fesih, tasfiye, stire uzatimi, is artisi, is eksilisi ve kabul hususlarinda idareye goris
bildirmek,



c) Kamu ihale mevzuati ile kontrol teskilatina verilen diger isleri yapmak, gorev ve yetkisine

haizdir.
Muayene ve kabul komisyonu

MADDE 35-(1) Yemek servis hizmetlerinin, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda
Ugunci kisi veya kurumlardan hizmet satin alinmasi yoluyla temin edilmesi veya idarenin personeli
vasitasiyla Uretilmesi halinde alinacak mal ve malzemeler igin harcama yetkilisinin onayi ile en az (g
kisiden olusan muayene ve kabul komisyonu kurulur. Muayene ve kabul komisyonu, isin nitelik ve
miktar itibariyla faturasina ve sézlesme hikiumlerine uygunlugunu tespit eder. Kabule engel bir

durum bulunmadigi takdirde isin kabulinu yapar.

(2) Muayene ve kabul komisyonlari eksiksiz olarak gérev yapar ve kararlarini gogunlukla alir.
Kararlarda cekimser kalinamaz. Cogunluk kararina karsi olanlar, karsi olma nedenlerini kararin

altina yazarak imzalamak zorundadir.
(3) Kontrol teskilati Uyeleri, muayene ve kabul komisyonlarinda lye olarak gérev alamaz.
Sayim igleri

MADDE 36- (1) Ambar, aylik ddnemler halinde; gida mihendisi, ag¢ibasi, muhasebe gorevlisi
ve/veya ambar memurundan olusan bir komisyon tarafindan sayilarak, muhasebe kayitlar ile

uygunlugu kontrol edildikten sonra sayim tutanagi diizenlenir.
Yemek meniisiiniin yayinlanmasi

MADDE 37-(1) Yemek meniisii Universite internet sitesinde yayinlanir. Ayrica, bu meniilerin
birer 6rnegi yemek servislerinin girisinde yemek hizmetinden yararlananlarin rahatlikla gérebilecegi

uygun bir yere asilir.
Artan Yemekler

Madde 38- (1) Yemekhaneden artan ekmek ve yemekler 6ncelikle ihtiya¢ sahibi 6grenciler ile
Kamu Kurumu niteligindeki hayir kurumlari, kamuya yararl dernekler, sivil toplum kuruluglan veya

hayvan barinaklarina tcretsiz verilebilir.
Odenek islemleri

MADDE 39- (1) Yemek servisine génderilecek édenedin planlamasi; Universite biitcesine
yemek bedeli olarak konulan 6édenegin Dénemi Butge Cagrisi eki Donemi Bitge Hazirlama

Rehberinde belirlenen kriterler ve yemek servislerinden alinan bilgiler dikkate alinarak yapilir.

(2) Odenek, memurlar igin yemek maliyetlerinin yarisini asamamak iizere yemek servisi
kurulan birimin memur ve &grenci sayisi dikkate alinmak suretiyle Ayrintih Harcama Programi
dahilinde serbest birakilma oraninda mahallerine goénderilir.



Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 40- (1) Bu Usul Ve Esaslarin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak teredditleri gidermeye

Yonetim Kurulu yetkilidir.

MADDE 41- (1) Saglhk Uygulama Ve Arastirma Merkezi Mudurlugt(Hastahane) Yemek servis
hizmeti uygulamasinda Yatakl Tedavi Kurumlari isletme Yénetmeligi ile Devlet Memurlarn Yiyecek

Yardimi Yénetmelik kapsaminda bu usul ve esaslar kiyasen uygulanir.
Usul Ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hususlar

MADDE 42- (1) Bu Usul Ve Esaslarda yer almayan hususlarda 2547 Sayili kanunun 46/47

Maddeleri ile Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yénetmeligi hukamleri uygulanir.
Yirdrlik

MADDE 43- (1) Bu Usul Ve Esaslar, Universite Senatosunda onaylandidi tarihte yiriirlige

girer
Yiritme

MADDE 44- (1) Bu Usul Ve Esas hukumlerini Rektdr yuratur.



