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T.C.
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
YEMEK SERVISI VE YIYECEK YARDIMI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangig Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci;, Calisma ve Sosyal Guivenlik Bakanlif) personeline 6gle

yemegi hizmetinin ekonomik sartlarda verilmesi, yemek hizmetlerinin uygun ortamda

gerceklestirilmesi, yemekhane personelinin gérev, yetki ve sorumluluklarinin tanimlanmasina
iligkin usul ve esaslar belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Bakanlik biinyesinde bulunan yemekhaneleri, mutfaklar1 ve

birime ait diger alanlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 19/11/1986 tarihli ve 86/11220 sayili Bakanlar Kurulu Karar: ile

yiiriirlige konulan Devlet Memurlar Yiyecek Yardimi Yonetmeligi hikiimlerine dayanilarak

hazirlanmgtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Bakan: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanini,

b) Bakanlik: Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlifim,

¢) Bagkanlik: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligin,

¢) Bagkan: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

d) Harcama Yetkilisi: Yemek servisi hesabindan yapilacak harcamalarda Yemek Servisi
Yonetim Kurulu Bagkanini,

e) Yonetim Kurulu: Bu Yonerge kapsaminda olugturulan Yemek Servisi Yonetim Kurulu,

f) Yonetim Kurulu Bagkani: Bu Yoénerge kapsaminda olusturulan Yemek Servisi Ydnetim
Kurulu Baskanini,

g) Bakanlik Personeli: Bakanlik merkez teskilatinda gorevli deviet memuru ve sozlesmeli
personeli, gegici ve slirekli gorevlendirme personeli, (4/D) stirekli is¢ileri, stajyerleri ve
Bakanlifimiza hizmet veren diger personeli,

£) Yonetmelik: Devlet Memurlan Yiyecek Yardinu Yonetmeligini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Gorevler

Yoénetim Kurulunun kurulmasi

MADDE 5- (1) Yénetim Kurulu, en az Sube Miudiirli baskanlifinda; 1 (bir) Satin Alma
Memuru, 1 (bir) Tasimr Kayit Yetkilisi, 1 (bir) Muhasebe Memuru, 1 (bir) Diyetisyen/Gida
Mithendisi basta olmak (izere en az 5 (bes) kisiden olugur. Ayrica hizmetin gerektirdigi diger
personel kurum iginden saglanabilir.

(2) Yonetim Kurulu Bagkani, Bagkamn teklifi tizerine Bakan onay1 ile diger iiyeler ise Yénetim
Kurulu Bagkaminin teklifi izerine Bagkan onayi ile gorevlendirilir. Gérevine devaminda varar
goriilmeyen veya herhangi bir sebeple gérevden ayrilmas: gereken Yénetim Kurulu Bagkani ve
Uyelerin gérevine son verilerek bu fikrada belirtilen usule gire 15 (on bes) giin igerisinde
yeniden gérevlendirme yapilir.

(3) Yonetim Kurulu tiveleri arasinda gérev dagilim, Yonetim Kurulu Baskam tarafindan

yapilir.




Yonetim Kurulunun gérev ve yetkileri

MADDE 6- (1) Yonetim Kurulunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Yemek servisinin sevk ve idaresine iligkin i ve islemleri karara baglamak,

b) Hizmetin en iyi sekilde verilmesi, yemegin temiz, saglikli ve kaliteli bir sekilde hazirlanmasi
ve sunulmasi i¢in gerekli tedbirleri almak; yemek servisinin diizenli ve saatinde yapiimasim
saglamak,

¢) Biitgeden aktarilacak katki payim belirlemek,

¢) Personelden alinacak katki payim belirlemek,

d) Diyetisyen/Ghida Miihendisi ve As¢ibasi tarafindan hazirlanan haftalik/aylik yemek listesinin
uygulamaya konulmasin saglamak,

e) Yemekhanenin tiim hesap ve islemlerini gézden gegirmek, gerek goriilmesi hélinde
olaganiistii olarak toplanmak,

f) Yemekhane biitgesine Bakanlik biit¢esinden aktarilan ddenekler ile personelden alinan katk:
paylarinin ekonomik, verimli, hesap verebilirlik ve saydam bir sekilde kullanilmasin koordine
etmek.

Yemekhane Yinetim Kurulunun ¢alisma usul ve esaslan

MADDE 7- (1) Yonetim Kurulu, Yénetim Kurulu Bagkanminin ¢agris1 tizerine; Uiye tam sayisi
ile toplanir ve kararlarimi ¢ogunlukla alir. Oylarin egit olmas: hédlinde, Yonetim Kurulu
Baskaninin bulundugu taraf ¢ogunluk sayilir. Oylamada ¢ekimser kalinamaz, karara muhalif
{ive, muhalefet serhini yazarak karar1 imzalamak zorundadir. Alinan kararlar onayl karar
defterine yazilir ve {iyelerce imzalanir.

(2) Kararlar her mali yilin baginda 1 (bir) numarasindan baslayarak miiteselsil sira numarasi
verilerek kaydedilir.

UCUNCU BOLUM
Yemek Servisinin Yiiriitiilmesi, Personelin Girev ve Sorumluluklan

Yemek servisinin yiiriitiilmesi

MADDE 8- (1) Yemek servisi, 5. maddede belirtilen usul ile gérevlendirilen Yonetim Kurulu

ile Yonetim Kurulu Baskanimn teklifi iizerine Bagkamin gérevlendirecegi agagidaki personel

tarafindan ytirttiiliir:

a) Koordinator

b) Diyetisyen / (hda Miihendisi,

c¢) Muhasebe Personeli,

¢) Satin Alma Personeli,

d) Tasinir Kayit Yetkilisi

e) Kartl Gegis Kontrol ve Ucret Tahsilat Memuru,

f) As¢ibasi/Asct ve Asgr Yardimeilary,

g) Sef Garson ve Garsonlar,

£) Bulasikgilar.

Yonetim Kurulu Bagkanminin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Yonetim Kurulu Bagkaninin gérev ve yetkileri sunlardar:

a) Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek ve kararlarin uygulanmasim saglamak,

b) Harcama yetkilisi olarak yemek servisi i¢in yapilan harcamalar: onaylamak,

¢) Yemek servisinden faydalanacak personele kaliteli, doyurucu ve hijyen kurallarina uygun
olarak yemek verilmesi i¢in gerekli tedbirleri alarak uygulamaya koymak,

d) Saglikh ve kaliteli tiriinlerin teminini saglamak,

¢) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yénetmeligi ile bu Yonerge hitkiimlerinin yerine
getirilmesini saglamak,

e) Yil sonu kesin hesap durumunu tespit etmek,

B Kurulu olagantstii hillerde toplantiya gagirmak,
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g) Yemekhanede ¢alisan tiim personelin (as¢1, garson, bulagiker) hijyen egitimi almasim ve
hijyen sertifikalt olarak ¢alismasim saglamalk,

h) Saglik ve diger nedenlerle yemek servisi hizmetlerinde ¢alismasi uygun olmayan personelin
degistirilmesi igin Bagkana teklifte bulunmak,

#) Bagkan tarafindan, yemek servisi ile ilgili olarak verilen benzeri gorevleri yapmak.

Koordinatériin gérev ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Koordinatériin gorev ve sorumluluklan sunlardir:

a) Yemek servis hizmetinin aksatilmadan yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglamak,

b) Yemekhanelerde gérevli tiim personelin bu Yonerge hiikimlerine gére c¢alismasim
saglamak,

¢) Yemek servisi i¢in ihtivag duyulan gida maddeleri ile diger malzemelerin satin alinmasi,
depoya konulmasi, muhafazasi, bu iglemlere ait depo kaydi ve muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun tutulmasim saglamak,

¢) Giinlik ve aylik yemek meniilerinin hazirlanmas1 ile ilgili islemleri koordine etmek ve
hazirlanan yemek listesini Yé6netim Kurulu Bagkaninin onayina sunmak,

d) Mutfakta ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimmin, temizliginin
usuliing uygun yapilmasini saglamak,

¢} Is saghp ve giivenligiyle ilgili alinan tedbirleri uygulatmak, varsa alinmasi gereken
6nlemleri Yonetim Kurulu Baskanina bildirmek,

f) Mutfak, yemekhane ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimi ve
temizliginin usuliine uygun yapilmasim, kullamm yerlerinin muntazam ilaglanmasim
saglamak,

g} Karth gegis sisteminin hatasiz olarak ¢aligmasim saglamak,

&) Mutfak, yemekhane ve diger alanlarda kullanilan arag, gereg, malzeme, makinelerin bakim

ve temizliginin kontroliinii saglamak,

1) Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Diyetisyen/Gida Miihendisinin giorev ve sorumluluklan

MADDE 11- (1) Diyetisyen/Gida Miihendisi gbrev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Mutfak ve yemekhanede kullanmilmak igin alinan malzemelerin Tiirk Gida Kodeksine, ilgili
trnlerin  teknik  sartnamelerine  uygunlugunun  ve  kalitesimin  kontrollinii
saglamak,gerktiginde gida glivenlik sertifikalarini istemek

b) Ihale ile alinacak iiriinler igin teknik sartname ve sdzlesme hazirlamak,

¢) Tim gida maddelerinin uygun kosullarda saklanmasini saglamak ve kontrollerini yapmak,

d) Yemekhane Sefi ve Asgibasi ile koordineli olarak dengeli beslenmeye uygun aylik yemek
listesini hazirlamak,

¢) Yemegin hazirlik asamasindan pigirilme, tasinma ve servise kadar gegen siirelerde gereken
kontrollerini yapmak,

e) Yemeklerin zamaninda, uygun tat, sicaklik, kalite ve gramajda servise sunulmasim
saglamak,

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

g) Belirli donemlerde gerekli gérdiigii ham maddeleri ve alinan yemek numunelerini konunun
ylriitiilmesinden sorumlu Bakanligin laboratuvarlarina veya Bakanlik¢a yetkilendirilen
laboratuvarlara analize géndermek, 72 saat siire ile saklanilan numunelerden ilgili Bakanhk
yetkilileri tarafindan istenilmesi hilinde verilmek {izere islemleri takip etmek,

h) Yemek iiretim, dagitim ve servisinde gorevli olan personelin temizligini (kilik, kiyafet,
sakal, biyik, sag, tirnak uzunlugu vb.) kontrol etmek, hijyen i¢in kullanmasi gereken eldiven,
maske, bone ve benzeri ekipmanlarin kullaniminin kontroliinii saglamak,
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) Mutfak, yemekhane ve depolarda ilaglama yapilmasim saglamak ve takibini yapmak,

1) Yemek iiretimi igin gerekli mal ve malzeme alimina iligkin teknik sartname hazirlamak,

i) Yemek salonlar1, bulagikhane ve mutfaklarin temizliginin uygun sekilde yapildigina dair
kontrolleri yapmak ve uygun olmayan durumlart 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) Meslegi ile ilgili seminer ve toplantilara katilmak,

m) Yeni ve standart yemek tarifeleri gelistirmek ve demo yapilmasim saglamak,

n) Liizum gériilmesi hilinde yemekhane personelinin saglik muayenelerinin en az yilda bir kez
yaptirilmasini saglamak,

0) Yénetim Kurulu Bagkani tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Muhasebe personelinin gérev ve sorumluluklan

MADDE 12- (1) Muhasebe personelinin gérev ve sorumluluklari sunlardar:

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

b) Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemine (KBS) mali verilerin girislerini yapmak,

¢) Yemekhane gelirlerinin tahsil edilmesi, muhafazasi, bankaya yatirilmas: ile &deme
iglemlerini ylirlitmek ve takip etmek,

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

d) Verilen avansin veya agilan kredinin takibini yaparak siiresi iginde kapatilmasim saglamak,

¢) Yemekhanenin yillik hesap sonug¢larnmi mali yilin bitimini izleyen ay sonuna kadar
Yemekhane Yonetim Kuruluna vermek,

) Yemekhane hesabimin bulundugu bankaya gonderilecek belgelerle (faturalar, damga vergisi,
KDV tevkifat1, varsa idari para cezas: ile ilgili mevzuati geregi kesilmesi gereken yasal
kesintiler vb.) ilgili 6deme talimat yazisini hazirlamak,

g) Giinliik gelir-gider islemlerim kasa defterinde tutmak,

g) Yemekhanenin bankalardaki vadeli ve vadesiz hesaplarini takip etmek, bankadan veya
kurumsal internet subesinden alman giinliik hesap ézeti cetveline gdre muhasebelestirme
islemlerini yerine getirmek ve yapilan tahsilatlarla uygunlugunu kontrol etmek,

h) Muhasebe Gérevlisi maddi hata ve kasa agigindan dolayr ydnetim kuruluna kargi sorumlu
oldugunu unutmadan yiiriittiigii islerin tamamini banka hesab: izerinden yapmak,

1) Yonetim Kurulu Bagkan: tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Satin alma personeli gorev ve sorumluluklarn

MADDE-13 (1) Satin alma personelinin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Ascibasi ve Depo Personelinin talep fisleri/ ihtiyag raporu ile belirledigi talepleri piyasadan
en ckonomik ve kaliteli olacak sekilde satin almak,

b) Alinan {iriinleri muayene ve kabul komisyonunun degerlendirmesine sunmak,

¢} Uriinleri sayarak/tartarak zamaninda Depo Personeline teslim etmek ve bunlara iliskin
belgeleri onaylatarak muhasebe gorevlisine vermek,

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

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

e) Yoénetim Kurulu Bagkam tarafindan verilen benzeri gérevleri vapmak.
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MADDE 14- (1) Tasimr kayit yetkilisinin gorev ve sorumluluklan sunlardir:

a) Depolara giren {iriinleri uygunluk kontroliiniin yapilmasindan sonra diizenlemek ve
dosyalamak,

b) Depolarda bulunan her tiirlti malzemenin muhafazasini saglamak,

¢) Depolardan ¢ikan iirlinlerin ¢ikis figlerini diizenlemek ve dosyalamak,

¢) Glinliik yemek meniisiine gore asgibasi tarafindan ihtiyag talep formu ile talep edilen lriinleri
ilgili personele sayarak, tartarak ve kontroliinii saglayarak teslim etmek,

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

e) Her 3 (ii¢) ayda bir tiim depolarin sayumim yapmak ve diizenli olarak kayitlarim tutmak,

f) Depolarda bulunan iriinlerin 6zelliklerine gore olmasi gereken saklama kogullarini
saglayarak, tilketim tarihlerine uygun olacak sekilde devamlt kontrol etmek,

) Her ayin ilk haftas1 aylik kisi bagi yemek maliyetlerini hazirlamak ve Yemekhane Yoénetim
Kuruluna sunmak,

g) Depolara alinan mal ve malzemeyi “Ilk giren ilk gikar.” prensibiyle teslim etmek,

h) Depolarin ortam 1silarim ve nem diizeylerini giinliik olarak dlgmek ve takip gizelgesine
islemek,

1) Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Karth gecig kontrol ve iicret tahsilat memurunun gérev ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Karth gecis kontrol ve iicret tahsilat memurunun gorev ve sorumluluklar

sunlardir:

a) Turnike sistemine erigilebilir mesafede bulunmak, turnikeden gegis esnasinda kimlik-kisi
uyumunu kontrol etmek,

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

¢) Sistem iizerinde olusan hatalar ilgili firmaya, bankaya veya bilgi iglem birimine bildirerek
¢6ziime kavusturmak,

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

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

¢) Bakanlik merkez teskilatinda bulunan diger birimlerle yazigmalan yapmak ve takip etmek,

) Yemekhanede gorevli tiim personelin izinlerini yazmak, ihtiya¢ halinde puantajlarin
hazirlamak ve ilgili birime teslim etmek,

g) Yemek dagitimi esnasinda yemek salonun gerekli Onlemleri almak, bu konuda
gorevlendirilen diger personeli yonlendirmek,

g) Kredi kartindan yapilan tahsilatlarda, POS cihaz1 giin sonu raporunu, yeni nesil ddeme
kaydedici cihaz “Z” raporunu ya da diizenlenen alind1 belgesini, kredi yiiklemelerinde ise
tahsil edilen paranin giin sonunda ilgili bankanin yemekhane hesabina yatirildigini gosteren
dekontlarinin bir niishasim muhasebe personeline teslim etmek,

h) Toplu yemek hizmeti alan birimlerin borglanma ve tahsilat yazigmalarim hazirlamak,

1) Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Asc¢ibasinin girev ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Ascibasinin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Diyetisyen/Gida Miihendisinin direktifleri dogrultusunda yemeklerin zamamnda, saglikli,
lezzetli, kaliteli, hijvenik ve belirlenen gramajda hazirlanmasim saglamak,

b) Hazirlanan yemeklerin zamaninda, uygun sicaklikta, yeterli ve esit porsiyoniarda
sunulmasini saglamak,
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¢) Mutfak ve yemekhanelerde kullanilmak i¢in alinan tirtinlerin ilgili teknik sartnameye uygun,
kaliteli, taze ve istenilen 6zelliklerde oldugunu kontrol etmek,

¢) Uretimde kullanilacak malzemelerin israf edilmeden en iyi sekilde kullamlmasim ve
saklanmasim saglamak,

d) Mutfaktaki tiim ekipmaniar ile demirbag malzemeleri dogru sekilde kullanmak ve
temizligini saglamak,

) Mutfakta gorevli personelin ig boliimiinii yapmak, personelin temizligini (kilik kiyafet sakal,
biyik, sag, tirnak uzunlugu vb.) kontrol etmek, hijyen i¢in kullanmas: gereken eldiven,
maske, bone ve benzeri ekipmanlann kullanmak ve diger personel tarafindan da
kullanilmasim saglamak,

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

g) Ascilar/Asq1 Yardimcilarina gérev dagilimi yapmak, verdigi gorevlerin zamaninda ve
usuliine uygun olarak yerine getirildigini kontrol etmek,

£) Mutfak personelinin girig ¢ikiglarini kontrol etmek,

h) Mutfak personelinin is kiyafetlerini givinme odasinda degistirmesini saglamak, yemekhane
ve mutfakta kisisel kiyafet bulunmadiginin ve is elbiseleri ile disan ¢ikilmadiginin
kontroliinii saglamak,

1) Is sagligi ve giivenliginin gerektirdigi koruyucu ve dnleyici tedbirlerin ahnmasinm: saglamak,

i) Yénetim Kurulu Bagkaninin onayladi meniiye uygun miktar ve nitelikte malzeme temini
i¢in thtiyag raporu diizenlemek,

i)} Yénetim Kurulu Baskani onayladigi meniiye uygun malzeme temini i¢in ihtiyag raporunu
diizenlemek,

k) Yonetim Kurulu Bagkam tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Asc1 ve aggl yardimceisimin girev ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) As¢1 ve as¢1 yardimeisinin gorev ve sorumluluklart sunlardar:

a) Yemekleri zamaninda, saglikli, lezzetli, kaliteli, hijyenik ve belirlenen gramajda hazirlamak,

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

¢) Uretimde kullanilacak malzemeleri israf edilmeden en iyi sekilde kullanmak ve saklamak,

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

d) Ascibasinin verdigi gérevleri zamaninda ve usuliine uygun olarak yerine getirmek,

e) Is kiyafetlerini giyinme odasinda degistirmek, yemekhane ve mutfakta kisisel kiyafetlerini
bulundurmamak, yemekhane ve mutfak disinda ig kiyafetleni ile dolasmamak,

f) Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan verilen benzeni gérevleri yapmak.

Garsonun girev ve sorumluluklan

MADDE 18- (1) Garsonun gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yemek servisi ve sonrasi yemek salonlarini temiz tutmak ve her an kullanima hazir hélde
bulundurmak,

b) Hijyen kurallarina uymak ve uyulmasim saglamak,

¢) Yemek salonlarimn giinliik ve haftalik genel temizligini yaparak, hizmete hazir hilde tutmak,

¢) Catal, bigak, kagik, 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 yemekhane ve mutfakla ilgili tagima islerini yapmak,

2) Is kiyafetlerini giyinme odasinda degistirmek, vemekhane icinde kisisel kiyafetlerini
bulundurmamak,

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

h) Servis 8ncesi dérdiincii ¢esidin (salata, cacik, tatli vb.) hazirhigina yardim etmek,




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

i) Servis 6ncesi tuz, baharat, sirke, s1v1 yag, limon, su, pecete ve benzeri tiriinleri hazirlamak
ve servis sirasinda takibini yapmak,

j) Yemekhanede bulunan tiim kapilarin servis 6ncesi ve sonrasi temizliklerini yapmak,

k) Yemek servisi 6ncesinde zemin temizligini saglamak ve yemekhane kapisimin 11.00-12.00
arasi kilitli olmasini saglayarak, salonlan servise hazir hdlde bekletmek,

1) Yemege gelen engelli personelin yemegini masasina servis etmek,

m) Yemek servis hizmeti baglangicindan servis bitimine kadar masalarin, zemine dokiilenlerin

takip ve temizligimi yapmak, '

n) Kirli tepsilerin toplandi1 tepsi tasuna arabalarini yikanmak iizere bulagikhaneye tagimak,

0) Sicak arabasi (banket), benmari, benmarinin altindaki ve arkasindaki dolaplar: ve raflan her
giin diizenleyerek temizlemek,

6) Her giin ve gerektiginde depolarin temizligini yapmak,

p) Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan verilen benzeri goérevleri yapmak.

Bulasik¢inmm girev ve sorumluluklar:

MADDE 19- Bulagik¢inin girev ve sorumluluklan sunlardir:

a) Is kiyafetlerini giyinme odasinda degistirmek, yemekhane ve bulagikhanede kisisel kiyafet
bulundurmamak,

b} Bulasikhanenin zeminini, bulagik makinesini ve raflan temizlemek,

¢) Yemek servisi sirasinda bulagiklan yikamak, tabaklarn yerlestirmek ve yeniden servise hazir
hile getirmek,

¢) Pisirme alanindaki davlumbazlarin 15 giinde bir yag ¢6ziicii ile temizligini yapmak,

d) Mutfak, bulasikhane ve benmari arkasindaki zemini her giin firgalayarak yikamak,

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

f) Copleri atmak, servis tezgdhlarmin arkasinda bulunan malzeme dolaplarim giinlitk
diizenlemek ve temizlemek,

g) Cop kovalarin giinliik i¢-dis yikayip kuruduktan sonra poset gegirip kapaklar1 kapal: olacak

sekilde kullamima hazir hile getirmek,
g) Bulasikhane i¢indeki ve disindaki seramik yiizeyleri haftada bir defa ve gerektiginde yikayip

kurulamalk,

h) Bulagikhane ve mutfaktaki 1zgaralart haftada bir defa ve gerektiginde yag coziicl ile
temizlemek,

1) Yemek tasima arabalarini giinliik yikamak,

i) Gerektiginde yemekhane ve mutfak ile ilgili tagima iglerini yapmak,

j) Servis dncesi dordiincii ¢esidin (salata, cacik, tatli vb.) hazirhigina yardim etmek,

k)Y 6netim Kurulu Bagkam tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hiikiimler

Gelirler

MADDE 20- (1) Yemek servisinin gelirleri sunlardur:

a) Deviet Memurlar: Yiyecek Yardimi Yénetmeligi kapsarmnda Bakanlik biitgesine konulan
6denekten aktarilan katk: payi,

b) Yemekhane hizmetlerinden faydalanan personelden tahsil edilen yemek bedeli,

¢) Diger kurum ve kuruluglara satis1 yapilan yemek licretleri,

d) Vadeli mevduat geliri,

€) Misafirlerden alinan yemek ticretleri,
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Giderler

MADDE 21- (1) Devlet Memurlan Yiyecek Yardimu Yoénetmeligi ve bu Yo6nerge kapsaminda
yaptlacak harcamalardan olusur.

(2) Bina tesis bakim onarim, demirbaglar, dayanikli mutfak esyalari harcamalar: Bakanlik genel
biitgesinden, bu kapsam disinda kalan tiim giderler (sarf malzemeleri alimi, baca temizligi, su
arntma cihazlarmn filtre degisimi, mutfakta kullamlan tarti ve kantarin kalibrasyonu, erken
gelen personelin yol dcretleri, yemekhanede gorevli memur ve ig¢i personelin i kiyafetleri,
mutfak ve yemekhanenin periyodik olarak ilaglama gideri, yillik yaptirilan personelin saglik
kontrolleri vb.) yemek servisi gelirlerinden karsilanabilir.

Mubhasebe islemleri

MADDE 22- (1) Yemek servisinin muhasebe is ve islemlert Hazine ve Maliye Bakanliginca
30/12/2005 tarihli ve 26039 sayth Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere
gore yliriitiiliir. Gerektiginde muhasebe programi yillik sdzlesme bedeli yemek servisi
gelirlerinden kargilanabilir.

Tutulacak defterler

MADDE 23- (1) Muhasebe kayit ve islemleri 30/12/2005 tarih ve 26039 sayilh Resmi
Gazete’de yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluglarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere uygun olarak bilango esasina gore yliriitliliir. Esas ve
usullerde belirtilen defter ve belgeler tutulur.

(2) Yemekhanede kullanilacak defterler ve bu defterlerin tasdiki Yonetim Kurulu Bagkam
tarafindan yapilir. Defter ve belgeler en az 5 (bes) y1l stireyle saklanir.

Banka islemleri

MADDE 24- (1) Bankacilik islemleri agagida belirtilen hususlar ¢ergevesinde gergeklestirilir:

a) Yemek servisine iligkin banka iglemleri Bakanlikta faaliyet gosteren banka subesi veya diger
kamu bankalar nezdinde agilacak vadeli veya vadesiz hesaplarda yiiriitiiliir.

b) Firmalara vapilacak ddeme ve her tiirlii bankacihk iglemi en az bir liyenin teklifi ve Y&netim
Kurulu Bagkaninin onayi ile yapilir.

¢) Piyasadan acil tedarik edilmesi gercken iiriinler i¢in en az 3 (lig) liye ve Yonetim Kurul
Bagkaninin onay1 ile nakit avans ¢ekimi yapilabilir.

¢) Hesaba aktarilan yemek katki payinin kisa vadede ihtiyag duyulmayan kismunin, ilgili
bankalarda vadeli mevduat hesabina yatirilmasi ve degerlendirilmesi Y&netim Kurul
Bagkaninin yazili onayi ile gergeklestirilir.

BESINCI BOLUM _
Satin Alma, Muayene ve Kabul ile Depo Islemleri

Satin alma

MADDE 25- (1) Satin alma islemleri asagida belirtilen hususlara gore gergeklestirilir:

a) Yemek servisinin ihtiyacina istinaden; uzun siireli saklama kogullarina uygun, bozulma riski
diisiik mal ve malzemeler toplu sekilde alinir.

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

¢) Satin alma islemleri 4734 sayil: Kamu Ihale Kanununa gére gergeklestirilir.

¢) Satin Alma Komisyonu, Yénetim Kurulu Bagkanin onay1 ile en az 2 (iki) personelden olusur.
[htiya¢ duyulmas: hilinde Yénetim Kurulu Bagkan piyasa fiyat aragtrmalarina eglik eder.
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d) Satin Alma Komisyonu; asg¢ibasi, diyetisyen/gida miihendisi ve depo personeli tarafindan
hazirlanmus ve imzalanmis ihtiyag talep formu kapsaminda alim yapar.

e) Satin alma iglemleri Yénetim Kurulu Bagkam tarafindan onaylandiktan sonra yapilir. Satin
alma islemleri ile olugturulan séziesmeler Yonetim Kurulu Baskam tarafindan imzalamr.

f) Piyasa fiyat arastirmalarinda Kaliteli firiinii en uygun fiyata almak esastir. Ancak alinmasi
planlanan iiriinler igin talep edilen numunelerin uygun bulunmamasi durumunda ilgili firma
teklifi gegersiz kabul edilir.

Muayene ve kabul

MADDE 26- (1) Muayene ve kabul islemleri asagida belirtilen hususlara gore gergeklestirilir:

a) Muayene ve Kabul Komisyonu, Koordinatériin teklifi ve Yénetim Kurulu Bagkaninin onay:
ile olusturulan en az 3 (ii¢) kisiden ve 3 (lig) yedek {iyeden olusur.

b) Muayene ve Kabul Komisyonunda diyetisyen/gida mithendisi, aggibasi, asgr ve depo
personeli bulunmas1 esastir.

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

¢) 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 yapar ve ¢ogunluga gére karar alir.
Kararlarda cekimser kalinamaz, kars1 goriisteki iive gerh diiser ve tutanag: imzalar.

Depo islemleri

MADDE 27- (1) Depo islemleri asagida belirtilen hususlara gore gerceklestirilir:

a) Satin alinan mal ve malzemelerin, Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan uygunlugu
kabul edildikten sonra depoya girigi yapilir.

b) Depolarda hareket olusturan her tiirlii mal ve malzeme sistem lizerinden giris ve ¢ikis figi
diizenlenerek kayit altina alinir.

¢) Depolardan mal ve malzeme ¢ikiglart aggibast ve diyetisyen/gida mithendisi tarafindan
olusturulan imzali ihtiyag talep formuna gére yapilir ve mutfaga teslim edilir. Thtivag talep
formlari olmadan depolardan kesinlikle mal ve malzeme ¢ikis1 yapilamaz.

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

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

¢) Yonetim Kurulu Bagkam tarafindan muayene ve kabul komisyonu ile satin alma
komisyonunda goreviendirilen persone! haricindeki yemek servisinde gorevli personel
arasindan en az 2 (iki) personeli depo sorumlusu olarak gérevlendirilir.

f) Depolar ayhk dénemler hilinde Depo Personeli, Diyetisyen/Gida Mihendisi ve Ynetim
Kurulu ityelerinden herhangi iki personelin katilimiyla sayilir ve sayim tutanagi Yoénetim
Kurulu Bagkan tarafindan onaylanir.

ALTINCI BOLUM
Yemek Servisi Isleyis Usul ve Esaslan

Yemek servisinin sekli, yararlanma usulii ve yemek bedelleri

MADDE 28- (1) Yemek servisinin sekli, yararlanma usulii ve yemek bedelleri asagida

belirtilen hususlar g6z 6niinde bulundurularak uygulanir:

a) Bakanlik yemekhanesinde hazirlanan yemekler tabldot seklinde servis edilir.

b} Tabldot usulii yemek katki bedelleri yemek servisi biitgesi dikkate alinarak, Yénetim Kurulu
Bagkanmin teklifi ve Baskanin onay: ile 6 aylik olarak belirlenir. Ancak dénem iginde olagan
dis1 olusabilecek maliyet degisimlerinden dolay: yemek ficretleri revize edilebilir.
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¢) Yemek bedellerinin Bakanlik biitgesinden kargilanmayan kismi, yemek yiyen personelden
tahsil edilir.

¢) Kadrosu Bakanlifimiz merkez tegkilatinda bulunan personelin yemek bedelleri personel
kimlik kartlar ile yemek hizmeti almasina miiteakip aylik olarak kiginin maagini aldigi
hesaptan tahsil edilir.

d) Bakanlifimiz merkez teskilatindan maas ddemesi yapilmayan siirekli ve gegici gérevli
personel ile {¢) bendi disinda gorev yapan diger personelden kimlik kartlarindan on
yiiklemeli kredi karsihginda yemek bedelleri pesin tahsil edilir.

¢) Lizum hédlinde Bagkanlik talimati ile aksam yemegi hazirlanacak olup yemek hizmeti
verilebilecektir.

) Bakanlhik merkez birimlerince organize edilen ziyaret, egitim, konferans, seminer ve benzeri
nedenlerle toplu olarak yapilan organizasyonlara katilan personelin sayist en az bir hafta
&nceden, bu faaliyeti diizenleyen birim tarafindan Bagkanliga bildirilir. Bu hizmet kigi bast
misafir yemek iicreti tutarina gore fiyatlandirlarak tahsil edilir.

g) Personel, istifa, emeklilik, farkh bir kuruma nakil gibi nedenlerle Bakanliktan ayrilmas
hélinde yiiklettigi kredinin iadesini talep edebilir. lade taleplerinde kalan kredi bakiyesi
kisinin ilgili hesabmna yatirilir.

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

h) Yemeklerin yemek salonlarinda tiketilmesi esastir. Ancak gérevinin mahiyeti ve yogunlugu
nedeniyle birim amirlerinin yemekleri kendi personeli tarafindan almmak suretiyle
katlarinda servis edilebilir.

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

i) Bakanlifimiz merkez teskilatinda yaptifi gorev icabi aciliyet ve yerindelik gerektiren
personele yemek alma dnceligi verilir.

Yemegin hazirlanmasi ve sunumu

MADDE 29- (1) Yemek hazirlanmasi igin gercken malzeme giiniin mentisiine gére depolardan
teslim alinir ve higbir israfa yol agmadan hazirlanir. Yemekler Asgibasi ve Diyetisyen/Gida
Miihendisi nezaretinde temizlige azami hassasiyet gdsterilerek yemek saatinden once hazir
edilir. Hazirlanan yemekler sunuma gegmeden dnce Diyetisyen/Gida Miihendisi tarafindan
kontrol edilir. Porsiyonlama ve sunumun ne sekilde yapilacag: tespit edilir. Ayrica Asgibast ve
Diyetisyen/Gida Mithendisi yemek dagitim: boyunca yemek salonlarinda hazir bulunarak servis
sirasindaki tiim isleri takip ederler.

Yemek maliyetlerinin belirlenmesi

MADDE 30- (1) Yemek malivetleri asagida belirtilen hususlar géz éntine alinarak belirlenir:

a) Yemek maliyetleri aylik olarak hesaplanir.

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

¢) Kisi bag1 yemek maliyeti toplam yemek maliyetinin yemek yiyen personel sayisina
béliinmesi ile belirlenir.

¢) Yemek maliyetinin hesabina; personel giderleri, bina, tesis, demirbas alimlan, elektrik, su ve
dogal gaz giderleri déhil edilmez.

Yemek hizmetinden yararlanacak kisiler

MADDE 31- (1) Bakanlik biinyesinde verilecek 6dle yemeginden,

a) Bakanlikta gérev yapan ve Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligine gore vivecek
yardimindan istifade eden 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi
memurlar,

b) Bakanhiga bagli sézlegsmeli eleman statiisiinde galigan personel ve is¢iler/4D siirekli is¢iler,
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¢) Kres ve ¢ocuk kuliibii personeli ve ¢ocuklari,

¢) Bumaddede yer alan personelin misafirleri,

d) Bakanlikta mesleki egitim géren stajyer 6grenciler,

e) Kamu personeli kimligini ibraz etmek kosuluyla diger kamu kurum ve kurulus ¢alisanlar:
yararlanir,

Yemek hizmet bedelleri

MADDE 32- (1)} Yemek hizmet bedelleri;

a) Memur ve szlesmeli personel; personelin kadro veya pozisyon unvanini, hizmetlerinin
ozelligini, yemek maliyetlerini ve yemek servisinin farkli mahallerde daha iyi sartlarda
sunulmasi gibi hususlar dikkate alarak, Devlet Memurlan Yiyecek Yardim: Yonetmelidi
Uygulama Tebligi Ek-1 'de belirtilen miktarlarin altinda kalmadan belirlenen yemek bedeli
lizerinden,

b) 4D Siirekli Is¢i; yillik bazda ortalama kisi basi yemek maliyetinin altinda kalmayacak
sekilde belirlenen yemek bedeli iizerinden, (Toplu Is Sozlesmesi hiikkiimlerine gore
yapilacak islemler sakli kalmak kaydiyla)

¢) Stajyer; deviet memurlar1 ve sézlesmeli personel i¢in belirlenmis olan en uygun yemek
bedeli {izerinden,

¢) Misafir; yillik bazda ortalama kigi bagi yemek maliyetinin altinda kalmayacak sekilde
belirlenen yemek bedeli lizerinden,

d) Yemek hizmeti alan personelin ayni giin bir defadan fazla yemek almasi durumunda birinci
yemekten sonra ayrim yapilmaksizin diger yemekleri misafir yemek tutar1 {izerinden
iicretlendirilir.

€) Yonetim Kurulu iiveler ile yemek servisinde gorevli personelden yemek iicreti alinmaz.

f) Fiyat degisiklikleri Bagkanm onay ile yapilir,

Yemek meniisiiniin yayimlanmasa
MADDE 33- (1) Aylik olarak hazirlanan yemek meniileri tim personele Bakanhifimiz Bilgi
Teknolojileri Genel Miidiirliigli vasitasiyla elektronik posta génderilerek duyurulur.

Denetim

MADDE 34- (1) Yemek servisinin islem ve hesaplari, Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi
Y 6netmelig: hitklimlerine gére Bakanligin teftise yetkili amir ve elemanlan tarafindan yilda bir
defadan az olmamak kaydiyla denetlenir.

Artan yemekler

MADDE 35- (1) Artan ekmek ve yemekler, kamuya yararl: sivil toplum kuruluslarinin talep
etmesi durumunda Bakanlik ile protokol yapilmak suretiyle ticretsiz verilebilir. Protokol
yapilan kurum ve kuruluglar artan gidalari kendi imkéanlariyla teslim alir. Aksi halde kalan
yemekler tutanak tutularak imha edilir.

Diger kurum ve kuruluslara yemek satisa

MADDE 36- (1) Bakanlhik merkez teskilati disindaki diger kurum ve kuruluglara yemek
hizmeti, mutfak kapasitesinin uygunlugu ve Bagkanin onay vermesi héilinde misafir ticreti
uygulanarak verilebilir. :




YEDINCI BOLTM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 37- (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan héllerde Devlet Memurlan Yiyecek
Yardimi Yénetmeligi ile diger ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanir.

(2) Bu Yénergenin uygulanmasinda ortaya gikacak tereddiitleri gidermeye Bagkan yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan y6nerge
MADDE 38- (1) Bakanhk Makaminin 29/12/2015 tarihli ve E.2989 sayili karar ile ylriirlige
konulan Yemek Servis Hizmetleri ve Yiyecek Yardum Yonergesi yiiriirliikten kaldinlmigtir.

Yiriirlik
MADDE 39- (1) Bu Ydénerge, Bakan Onay tarihinde yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 40- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakani ylriitiir.




