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Bagkanhgimiz “Yemek Servisi ve Yiyecek Yardimi Yonergesi” 27.02.2012 tarih ve

makam onay: ile yurtrlige girmis olup, s6z konusu yonerge yazimiz ekinde

gonderilmigtir. Bakanhigimiz merkez ve bagll birimlerince yliritilen hizmetlerde Yonerge
$

hiikiimlerine hassasiyetle uyulmasi hususunda;

Geregini rica ederim.
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AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
YEMEK SERVIiSi VE YIYECEK YARDIMI YONERGESI

BIRINCIi BOLUM

Amacg

Madde 1 — Bu Yonergenin amaci, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Merkez
Teskilatinda calisan personele yiyecek yardimi amaciyla, 6gle yemeginin kar gayesi gilitmeden,
insan sagligina uygun olarak, kaliteli ve en ucuz sekilde hazirlanmasi ve bu maksatla hizmet
verilmesi ile ilgili usiil ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu Yonerge, Bakanlik Merkez teskilatinda 657 sayili D.M.K’na tabi ¢alisan
memurlar1 kapsar.

Dayanak
Madde 3 — Bu Yonerge, 11/12/1986 tarihli ve 19308 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan
Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi’ ne dayanilarak hazirlanmistir.

Denetim

Madde 4 - Yemekhane hizmetlerine iligkin servis islem ve hesaplarinin denetimi yilda en
az bir defa olmak iizere, periyodik olarak yil sonunda, Daire Bagkanmnin ihtiyag duymasi veya
Miistesarin uygun gormesi halinde yil i¢inde Teftis Kurulunca gergeklestirilir.

Yemek Servisi Yonetim Kurulu

Madde 5 - Merkez Teskilatinda servis hizmetleri, Midiir, Sef, Muhasebe Memuru,
Diyetisyen, Satin Alma Memuru ve Ambar Memurunun bulunabilecegi, Miistesarin Onay1 ile
kurulan en az ii¢ kisilik bir Yemek Servisi Yonetim Kurulu’nca yiiriitiiliir. Yo6netim Kurulu
Uyelerinin herhangi bir sebeple azalmasi halinde Merkezde Miistesar, baska bir personeli
gorevlendirir.

Yonetim Kurulu, ayda en az bir defa toplanarak, ay sonunda yemekhane idaresince
yapilan o aya ait masraflari, yemek yiyenlerin adedi, o aydaki her 6giin ortalama yemegi, ay sonu
hesaplarini inceler ve onaylayarak karara baglar.

Ayrica yemek hizmetlerinin temizligi, usuliine uygun olup olmadigini kontrol eder.
Giinliik alimlar disindaki toplu alimlara istirak edecek iiyeler konusunda karar alir.

Gorev ve Sorumluluklar

Madde 6 - Bakanlik Merkezinde Yemek Servisini Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig
Ulastirma ve Sosyal Hizmetler Birimi yonetir. Bakanlikca, hizmetin gerektirdigi personel, Yemek
Servisi Yonetim Kuruluna yardimer olmak {izere Kurum i¢inden saglanir.

Yemek Servisi Yonetim Kurulu, hizmetin kalitesi ve verimliligini artirmak amaciyla karar
alir. Denetim ve gozetim fonksiyonunu yapar.

Yemekhane hizmetlerinde ¢alisan tiim elemanlar Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi
Ulastirma ve Sosyal Hizmetler Birimine bagl olarak gérev yaparlar.



Madde 7- Yonetim Kurulu, talepte bulunulmasi halinde, olaganiistii toplanabilir.
Bu talepler, Yonetim Kurulu Bagkanina yapilir. Bagkan en az bir giin evvelinden yazili
veya sifahi olarak kurul {iyelerini toplantiya ¢agirir.

Madde 8- Bir yil igerisinde mazeretsiz olarak ii¢ toplantiya istirak etmeyen YOnetim
Kurulu Uyesinin yerine Merkezde Miistesarin, Olur’ u ile yeni iiye atanir.

Madde 9- Toplantida kararlar oy ¢oklugu ile alinir.

Madde 10- Yemek Servisi Yonetim Kurulu, Yemek Servisinin sevk ve idaresinden bu
yonerge hiikiimleri dogrultusunda yetkili ve sorumludur.

Yemek Servisi Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi
Madde 11- Yemek servisi hizmetleri asagida belirlenen personel ile yiirtitiliir.
a) Yemek Servisi Miidiirii

b) Yemekhane sefi

c) Diyetisyen

d) Muhasebe Memuru

e) Satin Alma Memuru

f) Ambar Memuru

g) Ascibasi ve Ascilar

h) Bulasikgilar

i) Garsonlar

Yemek Servisi Hizmetlerini Yiiriitecek Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Yemek Servisi Miidiirii

Madde 12- Yemek Servisi Miidiiriiniin gorevleri,

a) Bu yonerge ve yonetim kurulu kararlari ¢ercevesinde yemek servisinin diizenli bir
sekilde koordinesinden, taginir ve tasinmazlarinin bakim, onarim ve temizliginden sorumludur.

b) Yemekhanede gorevli personelin uyum iginde ¢aligsmalarini, tutum ve davraniglarini,
ise devamini, izin durumlari ve kilik kiyafetlerini denetler.

c) Satin alma islemlerinde, ilgili personel ile birlikte sorumludur.

Yemek Servisi Sefi

Madde 13- Yemek Servisi Sefinin gorevleri;

a)Yemekhane hizmetlerinde calisan personelin islerini en iyi sekilde ve zamaninda
yapmalarini saglamak ve disiplini temin etmek,

b) Yemekhane i¢in gerekli malzemenin ihtiyag¢ planlamasini yapmak,

¢) Gunliik erzakin ambardan ¢ikis ve kazana konmasini kontrol etmek,

d) Ozellik arz eden gida maddelerinin alim ve muhafazasinda gerekli tiim &nlemleri
almak,

e) Paraya miiteallik tiim islerin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini ve tahsil edilen
paralarin Kurum kasasina yatirilmasini saglamak,

f) Yemekhane personelinin, temizlige ve saglik kaidelerine uymalar1 konusunda 6zel itina
gostermelerini saglamak,



g) Yemekhane ile ilgili her ¢esit muamelenin, ambar giris — ¢ikis fislerini sarf evrak ve
faturalarini tediye, tahsilat makbuzlarin1 vaktinde ve usuliine uygun olarak diizenlemek,

h) Evrak-1 miisbiteleri muhafaza etmek, yemek fcretinin tahsili ile ilgili evraklar
zamaninda diizenlemek,

1) Her devre sonunda, kayitli taginir mallarin sayimini yapmak,

J) Verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

Yemek Servisi Sefi, Yemek Servisi Miidiirii’ne karsi sorumludur.

Diyetisyen

Madde 14- Diyetisyenin gorevleri;

a) Yemek pisirilen mahallin sthhi durumunu kontrol etmek,

b) Yemeklerin insan sagligina uygun kaloride olmasini saglamak,

c) Giuinliik tabelay1 hazirlamak,

d) Her ay uygulamak iizere bir ay dnceden yemek listesini hazirlayarak Yemek Servisi
Yonetim Kurulu Bagkaninin tasdikine sunmak,

e) Verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

Diyetisyen, Yemek Servisi Miidiiriine kars1 sorumludur.

Yemekhane Satin Alma Memuru

Madde 15- Yemekhane Satin Alma Memurunun gorevleri;

a) Satin alma ile ilgili gérevli personelle birlikte toplu alimlarda bulunmak,

b) Ambarda bulunmayan giinliik alimi s6z konusu erzak ve ihtiyag maddelerinin
yemekhane sefinin gézetimi altinda usuliine gore alimin1 yapmak,

c) Satin aldigi malzemelerin, kalitesinin bozuk, bayat, kart, adet veya miktarinin noksan
olmamasina ve bedelinin piyasa rayicinden fazla olmamasina dikkat etmek,

d) Satin aldig1 her maddeyi siparis fisine istinat ettirmek ve zamaninda muamelelerini ikmal
etmek,

e) Gunliik alimlarin faturasin1 Yemekhane Sefine kontrol ettirerek hesabi tutturmak,

) Verilecek diger gorevleri yiirlitmek,

Satin alma Memuru yukarida sayilan gorevlerinden dolayr Yemek Servisi Sefine karsi
sorumludur.

Yemekhane Muhasebe Memuru

Madde 16- Yemekhane Muhasebe Memurunun gorevleri;

a) Para ile ilgili fatura, makbuz, senet gibi bilumum evraki kayit ve muhafaza etmek,

b) Para ile ilgili islemleri takip etmek ve kayitlari tutmak,

c) Her tirli satin almalarda yemekhane girisi gerektiren fatura, senet ve belgelerin
evraklarinin siparis fislerine uygunlugunu saglamak,

d) Ambar Memurundan intikal eden giris ve ¢ikis fislerini incelemek, kayit etmek ve
dosyalamak.

e) Odeme ve tahsilat islerini zamaninda yapmak,

f) Yukarida sayilan muhasebe ve miiteallik gorevleri ifa ederken gerekli hususlarda Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ile koordineli ¢aligsmak,

g) Verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Muhasebe Memuru yukaridaki gorevlerinden dolay1r Yemek Servisi Sefine kars1 sorumludur.

Yemekhane Ambar Memuru



Madde 17- Yemekhane Ambar Memurunun goérevleri;

a) Ambara giren ve ¢ikan her malzeme i¢in giris ve ¢ikis fisi tanzim etmek ve ambar defterine
islemek,

b) Ambara giren ve ¢ikan her ¢esit erzak ve malzemeyi tanimlamak, saymak, teslim ve
teselliimiinii yapmak,

¢) Cikis fisine gore erzak ve malzemeyi ambar kayitlarindan diisiip harcanan kalemlerin
glinliik dokiimiinii yaparak masraf hesabini ¢ikarmak iizere muhasebe memuruna vermek,

d) Belirli zamanlarda Yemek Servisi Sefi ve Muhasebe Memuru ile birlikte ambar sayimini
yapmak,

e) Ambarda mevcut erzaki zararli haserelerden korumak, ¢lirliylip bozulmasini énlemek igin
tedbir almak,

f)Yemekhane tasinir mallarinin hareketlerini kontrol etmek ve hasar gérenlerin tutanaklarini
tutmak,

g) Yemekhane hizmetini yiiriiten birimce belirlenecek usule gore yemek ile ilgili hizmetleri
yapmak,

h) Yemekhane taginir mallari ile ilgili islemleri yapmak,

1) Verilecek diger gorevleri yliriitmek.

Ambar memuru yukarida sayili gorevlerinden dolayr Yemek Servisi Sefine karst sorumludur.

Ascibasi

Madde:18-As¢ibasinin gorevleris

a) Mutfakta galisan asc1, as¢1 yardimeisi, bulasik¢1 ve garsonlarin ¢alismasini saglamak,

b) Malzeme ve esyalarin en iyi bir sekilde kullanilmasi ve muhafazasi igin tedbirler almak,
yiyecek maddelerinin israfin1 6nlemek,

) As¢1 yardimcilari ile bulasikgilarin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol etmek,

d) Yemeklerin iyi bir sekilde ve zamaninda pigirilmesini saglamak,

e) Yemek dagitiminda sahis gozetilmeksizin esitlik kaidelerine riayet etmek,

f) Mutfak, yemek verilen mahal ve civarin temizligini saglamak,

g) Mutfaktaki taginir mallardan sorumlu olmak,

h) Verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Asc1 basiin yukarida sayili gorevlerinden dolay1 Yemek Servisi Sefine karst sorumludur.

Ascibas1 Yardimcisinin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 19- Asgibasi yardimceisinin gérev ve sorumluluklart:

a) Emrinde bulunan as¢1 ve temizlik hizmetleri personeli arasinda is bolimii ve is birligini
saglamak, calismalarina nezaret etmek,

b) Yemekleri temiz bir sekilde hazirlamak ve iyi sekilde pisirmek,

¢) Mutfagin her zaman temiz ve diizenli olmasini saglamak,

d) Yemek pisirme kaplarini (kazan, tencere, kepge, vb.) ve servis takimlarinin (tabak, bardak,
kasik, vb.) iyi bir sekilde yikanmasini saglamak ve nezaret etmek, bakir esyanin her zaman kalaylh
olmasini saglamak,

e) Servis saatlerinde, ascibaginin direktiflerine gore yemek dagitmak,

f) Ascibasi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ascinin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 20- As¢inin gorev ve sorumluluklari:

a) Yemek hazirhig1 ve pisirilmesinde as¢ibasi yardimcisina yardim etmek,

b) Servis saatlerinde ascibas1 yardimcisinin direktiflerine gore yemek dagitmak,
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¢) Mutfagin giinliik ve haftalik temizlik, tertip ve diizenini saglamada as¢ibasi yardimcisinin
verecegi gorevleri yerine getirmek,

d) Kilik-kiyafet, sa¢ ve sakal bakim1 yonlerinden her zaman temiz ve diizenli olmak,

e) Ascibas1 yardimcisinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Sef garson ve Garsonun Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 21- Sef garson ve Garsonun gorev ve sorumluluklart:

a) Yemek salonlarinin temiz tutulmasini saglamak ve hizmete hazir hale getirmek,

b) Catal, bicak, kasik, siirahi, bardak, pecete gibi malzemeleri servise hazirlamak,

¢) Giinliik alinan ekmekleri sayarak teslim almak, dilimler halinde kesilmesini temin etmek,

d) Siirahileri su ile doldurmak ve su dolaplarinin kontrol ve temizligini yaptirmak,

e) Tabldot Isletmesinde gorevli garson ve temizlik hizmetleri personelinin sevk ve idaresinden
sorumlu olmak ve diger hizmetleri aksatmadan yiiritmek.

Bulasik¢r ve Temizlik Hizmetleri Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 22- Bulasik¢1 ve temizlik hizmetleri personelinin gorev ve sorumluluklari:

a) Tabldot Isletmesinin daimi olarak temizligini yapmak, satin alman veya mutfaga gelen
malzemeleri ambara tagimak ve ascilarin ve sef garsonun verecegi diger gorevleri yapmak,

b) Giinliik ¢ikan bulagiklar1 zamaninda hijyen kurallarina uygun bir sekilde ve malzemelere
zarar vermeden yikayip, kurulayarak servise hazir hale getirmek.

IKINCI BOLUM
Satin Alma Isleri

Satin Alma Komisyonu

Madde 23- Yemek servisi Yonetim Kurulu ayni zamanda Satin Alma Komisyonudur. Satin
alma memurlarinin aldig: teklifleri, kamu kuruluslarinin kalite ve fiyatlarin1 da dikkate alarak uygun
olanlar1 karara baglar.

Almlar
Madde 24- Yemekhane i¢in yapilacak alimlar toptan ve giinlilk olmak iizere iki ¢esit yapilir.

Toptan Alimlar

Madde 25- Toptan Alimlar, piyasadaki fiyat artisindan etkilenmemek i¢in ambarda stoklarin
ve ara sira kullanilmak iizere mutfak ihtiyaci i¢in yapilan alimlardir. Bozulmadan saklanabilecek bu
tiir alimlarda mevsimler ve piyasa durumu goz oniine alinarak hareket edilir.

Yemekhane ihtiyaci i¢in dnceden alinacak malzeme ve esyalar, kalite ve fiyatlarin daha uygun
olmas1 durumuna gére resmi kuruluslar veya piyasadan en iyi olanin segilerek uygun usulle alimi
yapilir. Bu hususlar i¢in Yemek Servisi Sefinin teklifi ve Yonetim Kurulunun onayi alinir.

Toptan alimlar, Yemek Servisi Yonetim Kurulu Bagkani veya belirleyecegi liyelerden birinin
baskanliginda Yemek Servisi Sefi, Satin Alma Memuru ve Asgibasindan kurulu heyetge yapilir.

Giinliikk Alimlar

Madde 26- Yemek listesine gore tespit edilmis olup da, ambarda bulunmayan veya acil
durumlarda erzak ve ihtiya¢ maddelerinin Yemek Servisi Sefi gozetiminde Satin Alma Memurunca
usuliine uygun olarak yapilan alimlardir. Bu tiir alimlarda gerekirse Ascibasi veya gorevlendirecegi
bir as¢1 da katilabilir.



Muayene ve Kabul Komisyonu

Madde 27- Alimlar1 yapilan erzak ve malzeme Muayene ve Kabul Komisyonunca incelenir
ve tanzim edilecek zapta gore isleme konur. Muayene ve Kabul Komisyonu; Yemek Servisi sefinin
baskanliginda diyetisyen, ambar memuru, asc¢ibasi veya as¢idan tesekkiil eden, satin almada goérevli
olmayan en az {i¢ kisiden olusur.

Yemek Servisi Yonetim Kurulu, uygun goriirse iiyelerden birini de Muayene ve Kabul
Komisyonunun basinda gérevlendirebilir. Bu durumda bir Yemek Servisi Yonetim Kurulu Uyest,
Muayene ve Kabul Komisyonuna baskanlik eder.

UCUNCU BOLUM

Yemekhaneden Faydalanacaklar, Yer ve Zaman

Madde 28- Yemekhaneden kurum memurlari, gegici isgiler ile misafirler yemek yiyebilir.
Yemeklerin yemekhanede yenilmesi sarttir. Hizmetin gerektirdigi zorunlu haller hari¢ olmak
iizere, yemek yiyecek hicbir personele yemekhaneden yemek gonderilmez, yemek saatleri
Merkez Teskilatinda Bakanlikca, tayin ve tespit olunur. Bu saatler disinda hi¢bir kimseye yemek
verilmez.

Nobetei personele yemek alma sirasinda oncelik verilir.

Mali Isler
Madde 29- Yemek yardimindan faydalanan personelden, her ay yemek ticretleri kart veya
otomasyon sistemi ile yemek yedigi 6giin sayisina karsilik tahakkuk eden miktar tahsil edilir.

Misafirler

Madde 30- Yemek yardimindan faydalanan personelin misafirinin yemek yemesi halinde
s6z konusu misafir i¢in yemek iicreti; her yil Yemekhane Servis Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenen misafir yemek iicreti tahsil edilir.

Yemek Fisleri, Kartlan

Madde 31- Yemek hizmetinden faydalanan personel Daire Baskanligi tarafindan
uygulanmas1 benimsenen kart okutma, otomasyon gibi gecis sistemine riayet etmek
durumundadir. S6z konusu sisteme riayet etmeyen personele yemek hizmeti sunulmaz.

Defter ve Belgeler

Madde 32- Yemek servisi kayitlari isletme hesab1 esasina gore tutulur. Ambar kayitlari
icin 6zel bir ambar defteri tutulur. Gelir, gider ve ambar kayitlar1 belgeye dayanir. Defter
tasdikini Bakanlik Merkezinde Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani, yapar. Kayit islemleri
bilgisayar programui ile yapilir.

Defter ve belgeler en az bes yil stireyle saklanir.

Yetki

Madde 33- Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda
Yemek Servisi hizmetlerinin yiiriitiilmesi, islemlerin muhasebelestirilmesi, satin alma, muhasebe
vb. konularda hangi belgelerin kullanilmasi veya degistirilmesine Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkani yetkilidir.



Giderlerin Karsilanmasi

Madde 34- Yiyecek yardimmnin gerektirdigi giderler, yemek maliyetlerinin yarisin
asmamak iizere, yiyecek yardimindan yararlanacak memur sayisina gore Kurumun biitcesine
konacak 6dencklerle karsilanir.

Bakanlik kadrolarinda olup, yemek servisinde gorevlendirilen personel giderleri, kira,
ylpranma pay1, su, elektrik ve havagazi giderleri yemek maliyetine dahil edilmez.

Yemek maliyetinin yiyecek yardimindan yararlanacak memur sayisina gore Kurumun
biitcesine konan yiyecek yardimi ile karsilanamayan kismi, her yil Maliye Bakanliginca
yayimlanan Biitce Uygulama Talimatinda belirlenen miktardan asagi olmamak iizere yemek
hizmetinden faydalanan personelden tahsil edilir.

657 sayil1 Kanuna tabi olmayan personel ve misafirlerin yemek ticretleri, maliyet dikkate
alinarak Yemekhane Servisi Yonetim Kurulunca her yil belirlenir.

Yemek Servisi Gelirleri
Madde 35- Yemek servisi gelirleri, Bakanlik Biitgesi’ne konulan ddenek ile personelden
tahsil edilen yemek bedelinden olusur.

Banka ve Para Islemleri

Madde 36- Yemek Servisi Yonetim Kurulu adina bir banka hesabi agilir. Bu hesaptan
yemek servisini yiiriiten miidiir ve muhasebe memurunun ortak imzalari ile para cekilebilir.

Yemek Servisi Yonetim Kurulu’nca belirlenecek miktarin altindaki 6demeler kasadan
yapilabilir.

Yemek Ucreti Odemeyecek Personel
Madde 37- Yemek Servisinin yiiriitiilmesinde fiilen gorevli personellerden yemek iicreti
alinmaz.

Saghk Denetimi

Madde 38- Yemekhanenin saglik kosullarina uygun olup olmadigi, Yemek Servisi
Yonetim Kurulunca, Saglik Tabipligine ya da ilgili saglik birimine bildirilerek en az, ayda bir kez
denetimi saglanir.

Yonergede Belirtiimeyen Konular

Madde 39- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, Devlet Memurlar1 Yiyecek
Yardimi Yonetmeligi hiikkiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
Madde 40 - Bu Yonerge yayimi tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 41- Bu Yonerge hiikiimlerini, Destek Hizmetleri Dairesi Baskani yiiriitiir.



