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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
YEMEKHANELER YEMEK HiZMETi YORUTME
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Tokat Gaziosmanpasa Universitesi dgrenci ve
personelinin beslenme ihtiyaglarinin saglanmasi amaci ile olusturulan Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu ve Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurullariimn
caligma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yemek Hizmeti Yiiriitme
Kurulu ile Birim Yemek Hizmeti Yiirtiitme Kurullarinin ¢aligmalarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yd&nerge; 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 46'nc1 ve 47°nci
maddeleri ve 1593 sayili Umumi Hifzisthha Kanunu’nu ile Yiiksek Ogretim Kurumlart Mediko-
Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y&netmeligi'nin 4’{incii, 5’inci ve 15’inci
maddeleri ve diger ilgili hiikiimleri ile Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi’ne gore
hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Fakiilte/
Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokullarinda olusturulan Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurullarini,

b) Denetim Kurulu: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yemek Hizmeti Yiiriitme
Kurulunu isleyis ve mali yonden denetleyen kurulu,

c) Katki: Yemek i¢in; 6grencilerin Yonetim Kurulu Karari ile belirlenen tutarda yaptiklart
nakit 6deme ile personelin yemek bedelinin biitceden karsilanmayan ve nakit olarak 6dedigi
miktari,

¢) Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,

d) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagskanligi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligini,

e) Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yemek Hizmeti
Yiirtitme Kurulunu,

f) Yonetim Kurulu: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yonetim Kurulunu, ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Kurullarinin Olusumu, Gorev ve Sorumluluklari

Yemek Hizmeti yiiriitme kurulu

MADDE 5- (1) Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu;
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan 6nerilen ve Rektor tarafindan bir yil siireyle
atanan, biri baskan biri muhasip liye olmak iizere 3 (ii¢) liyeden olusur, idari ve mali yonden
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina karsi sorumludur.

Gorevleri ise;

a) Yemek hazirlanmasi igin gerekli tiim malzemenin saglanmasi ve sunulmasi, 6grenci ve
personelden yemek katki bedelinin alinmasi ve Parasal Sinirlar ve Oranlar hakkindaki teblige
gore Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi banka hesaplarina ve personel yemek hesabina
yatirilmast ile ilgili tiim kararlarin alinmasi, kararin karar defterine igslenmesi ile tiim belgelerin 10
(on) yil siire ile saklanmasi,

b) Saglik Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi tarafindan ¢ikarilacak yemek meniisiiniin
Universitede gorevli diyetisyen veya Gida Miihendisi tarafindan hazirlanarak Yemek Hizmeti
Yiirtiitme Kurulu iiyelerince onaylanmasi,

c) Donem sonu/yilsonu hesaplarinin kontrol edilmesi,

¢) Giinlik c¢ikarilan yemeklerden numune alinmasi ve 72 saat muhafaza edilmesinin
saglanmasi,

d) Yemekhanede calisan kismi zamanli 6grencilerin puantajlarinin tutulmasi ve vaktinde
ilgili yerlere teslim edilmesinin saglanmasi,

e) Yemek hizmetinin verilmesinde gorevli ¢alisanlarin portér muayenelerinin her 3 (ii¢)

ayda bir yaptirilmasinin saglanmasi.

f) Universite yemekhanelerinden yararlanacak Ogrenci ve personelin yapacaklar1 katki
bedellerinin belirlenebilmesi i¢in akademik yil/yariyil basinda Yonetim Kurulu’na sunulmak
iizere Saghk, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi’'na yemek fiyatlar1 ile ilgili raporun
hazirlanmasidir.

Birim yemek Hizmeti yiiriitme kurulu

MADDE 6- (1) Birim Yemek Hizmeti Yiritme Kurulu; Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Fakiilte /Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokullarinda birim sekreteri tarafindan 6nerilen
ve bir yil siireyle, birimin en {ist amiri tarafindan atanan biri baskan biri muhasip iiye olmak {izere
3 (li¢) tliyeden olusur, idari ve mali yonden Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina karsi
sorumludur.

(2) Gorevleri;

a) Haftalik satilan yemek fisi bedellerinin Parasal Sinirlar ve Oranlar hakkindaki
teblige gore Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin banka hesaplarina ve personel yemek
hesabina yatirilmasi, kayitlarinin tutulmasi, kararin karar defterine islenmesi ve tiim belgelerin
10 (on) yil siire ile saklanmasi,

b) Aylik Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi’na faturalar ile birlikte fig satis
tutanaklarinin yazi ile génderilmesi,

C) Giinliik ¢ikarilan yemeklerden numune alinmasi ve 72 saat muhafaza edilmesi,



¢) Yemek hizmetinin verilmesinde ¢alisanlarin portdr muayenelerinin her 3 (ii¢) ayda bir

yaptirilmasi,

d) Yemek hizmeti malzemeli olarak ihale yolu ile saglandig1 takdirde, teknik sartname,
idari sartname ve hizmet alim so6zlesmelerinde belirtilen hususlara titizlikle uyulmasinin
saglanmasi ve ¢ikarilan yemeklerin kontrol edilmesi.

e) Yemek malzemelerinin ve hazirlama islemlerinin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1 tarafindan saglandigi durumlarda Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu, bu
Yonerge’ nin 5’inci maddesinde tarif edilen gorevleri yerine getirir.

Denetim kurulu

MADDE 7- (1) Universite Genel Sekreteri veya Genel Sekreter Yardimeist, Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Baskani, bir Gida Miihendisi (akademik veya idari personel olabilir), Strateji
Gelistirme Daire Baskan1 ve Idari ve Mali Isler Daire Baskani’ndan olusur. Yilda en az bir kez ve
gerekli goriildiigiinde isleyis ve mali yonden Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu ve Birim Yemek
Hizmeti Yiritme Kurullarinca yiiriitiilen faaliyetleri denetler. Denetim sonucu hazirlayacagi
raporu Rektor’e sunar.

Yemek hizmeti yiiriitme kurulu baskani

MADDE 8- (1) Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu Baskani idari ve mali yonden Saglik
Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligina karsi sorumlu olup;

a) Yemek hazirlanmasi ve sunulmasi, 6grenci ve personelden yemek katki bedelinin
alinmast ile ilgili tlim kararlar alir, toplanan paralarin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 banka
hesaplarina ve personel yemek hesabina yatirilmasini saglar,

b) Birim i¢i ve dis1 organizeyi saglar, isleyisi kontrol eder,

¢) Is giivenligi saglar, ihtiyaclarin zamaninda, aksamaya neden olmaksizin saglanabilmesi
i¢in gerekli bildirim ve yazismalarin yapilmasini saglar.

Birim yemek Hizmeti yiiriitme kurulu baskam

MADDE 9- (1) Birim Yemek Hizmeti Yiriitme Kurulu Baskani idari ve mali yonden
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina kars1 sorumlu olup;

a) Yemek hazirlanmasi ve sunulmasi, 6grenci ve personelden yemek katki bedelinin
alinmasi, ilgili hesaplara yatirilmasi konusunda tiim kararlarin alinmasini saglar,

b) Birim i¢i ve dis1 organizeyi saglar, isleyisi kontrol eder,

c) Is giivenligi saglar, ihtiyaglarin zamaninda, aksamaya neden olmaksizin
saglanabilmesi i¢in gerekli bildirim ve yazigmalarin yapilmasin saglar,

¢) Yemek hizmeti malzemeli olarak ihale yolu ile saglandig takdirde, teknik sartname,
idari sartname ve hizmet alim s6zlesmelerinde belirtilen hususlara titizlikle uyulmasini saglar ve
cikarilan yemekleri kontrol eder.

(2) Yemek malzemelerinin ve hazirlama islemlerinin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi tarafindan saglandigi durumlarda Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu, bu
Yonerge’nin 8’inci maddesinde tarif edilen gorevleri yerine getirir.



Mubhasip iiyenin gorevleri
MADDE 10- (1) Muhasip tiyenin gorevleri;

a) Para ile ilgili islemleri takip etmek, kayitlarini tutmak,

b) Malzeme giris ¢ikis fislerini incelemek, masraf hesabini ¢ikarmak, memur yemek
hesabi i¢in isletme hesabi defterini tutmak.

€) Mevcut durumu (yemek yiyen 6grenci sayilari, 6grenci katkisi tutarlar1 vb.) gosterir
raporlart 3 (ii¢) ayda bir hazirlamak ve Yemek Yiiriitme Kuruluna sunmaktir.

UCUNCU BOLUM
Mali isler

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Kasa Defteri

MADDE 11- (1) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi tarafindan yapilan tahsilatlar, 7 giin
igerisinde Universite Strateji Gelistirme Daire Baskanligi veznesi veya ilgili banka hesabina
yatirilir. Maliye Bakanlig: tarafindan her yil yayinlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar” hakkindaki
teblig ile belirlenen miktar1 agmamak kayd ile ilgili banka hesabina yatirilir.

(2) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi tarafindan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin ilgili
hesabina yatirilan para, Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defterine islenir. Kasa defteri ¢ift
niisha olup, kasa defteri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nda imza altina alindiktan sonra bir
niishas1 ve yatirilan paranin dekontu Strateji Gelistirme Daire Baskanligina verilir. Diger niishas1
saklanmak tizere Muhasebe Yetkilisi Mutemedi tarafindan muhafaza edilir.

(3) Universitemiz personelinden tahsil edilen 6gle yemegi katki pay: tutarlarmin Maliye
Bakanligt Muhasebat Genel Midiirliigii Parasal Sinirlar Hakkinda Genel Tebligi’nde Muhasebe
Yetkilisi Mutemetleri igin belirlenen tutarin 2 kati kadar1 derhal ve her durumda her 7 giinde bir
(ilgili kamu bankasi subesinin ilgede bulunmamasi halinde en ge¢ ayda bir), biitceden memurlarin
0gle yemegine yardim amaciyla aktarilan devlet katkisina iligkin olarak Kamu Bankasinin Tokat
Subesinde agilmig bulunan hesaba yatirilir. Bu hesapta bulunan paranin takibi ve Dairenin uygun
gorliisli  dahilinde firmalara ©6deme yapmak iizere Devlet Memurlart Yiyecek Yardim
yonetmeliginin 7. maddesi uyarinca her yil baslarinda Rektor tarafindan gorevlendirilen 3 (iig)
asil ve 3 (ii¢) yedek komisyon iiyesi yetkili kilinir.

(4) Malzemeli yemek ihaleli alimlarin personele ait olan kisimlari ayri fatura edilerek
yemek hesabindan 0Odenir. Yemek Saglhk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhiginca yapildigi
durumlarda 6 aylik donemler halinde yemek maliyetleri ¢ikarilarak personele ait olan kisim kadar
gida malzemesi tutarlar1 bu hesaptan 6denir. Bunlarin ambara giris kaydi yapilir. Personel yemek
hesab1 denetim kurulunca yilsonunda denetlenerek hesap 6zeti ¢ikarilir.

Ogiin maliyeti

MADDE 12- (1) Yemek Hizmeti Yiiritme Kurulu Baskanligi; Maliyet hesab1 igin biitiin
besin gruplarinin dengeli dagitildig1 aylik bir mentii hazirlar. Meniiler kapsamindaki malzemelerin
gramajlar ¢ikarilir ve bu malzemelerin satin alma birim fiyatlar kullanilarak malzeme maliyeti
cikarilir. Maliyete kurum personeli, su, elektrik, dogalgaz giderleri dahil edilmez. Yemek Hizmeti



Yiiriitme Kurulu’nun belirledigi bu maliyet Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: tarafindan
ogrenci ve personel icin katk bedelinin belirlenmesi i¢in Universite Y&netim Kuruluna sunulur.

Yemek fislerinin basimi, satilmasi ve sayillmasi
MADDE 13- (1) Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu;

a) Katki bedelinin personel veya Ogrenciden alinabilmesi igin giinliik fislerin
basilmasiyla ilgili karar1 alir. Ogrenci ile kadro derecesi araligindaki personel igin ayr1 renk ve
serilerde kartlar bastirir, elektronik satis ve kontrol sistemine geg¢ilmesi durumunda, yemek
yiriitme kurulu karar ile yemek bedelleri katkisinin tahsili ve izlenmesi elektronik ortamda
yapilarak hizmetlerin devamliligini saglar.

b) Basimi yapilan giinliik yemek fislerinin ¢elik kasalarda muhafaza edilmesini saglar.
Elektronik satis ve kontrol sistemine ge¢ilmesi durumunda bilgiler elektronik ortamda ve uygun
ortamlarda muhafaza edilir.

¢) Yemek yiyen 6grenci ve personel yemek fisleri kampus yemekhanesinde Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan olusturulacak komisyon tarafindan diger birimlerde Birim
Yiriitme Kurulu tarafindan sayilarak 6demelere esas olmak iizere tutanaga baglanir ve bu
tutanaklar 5 yil muhafaza edilir. Sayilan figler ayr1 bir tutanakla imha edilir, imhaya iliskin
tutanaklar 5 y1l muhafaza edilir.

(2) Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu;

a) Katki bedelinin personel veya 6grenciden alinabilmesi igin giinliik fislerin basilmasiyla
ilgili karar1 alir. Ogrenci ile kadro derecesi araligindaki personel igin ayri renk ve serilerde kartlar
bastirilmak tizere Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na bildirir. Elektronik satig ve kontrol
sistemine gecilmesi durumunda, yemek Hizmeti yiiriitme kurulu karari ile yemek bedelleri katkisi
tahsili ve izlenmesi elektronik ortamda yapilarak hizmetlerin devamliligini saglar,

b) Satisla ilgili tiim asamalar1 Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu tiyeleri takip eder ve
kayitlarin tutulmasini saglar,

c) Basimi yapilan giinlik yemek fislerinin ¢elik kasalarda muhafaza edilmesini saglar.
Elektronik satig ve kontrol sistemine gecilmesi durumunda bilgiler elektronik ortamda muhafaza
edilir,

¢) Yemek malzemelerinin ve hazirlama islemlerinin Saglik, Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanlig1 tarafindan saglandigi durumlarda Birim Yemek Hizmeti Yiritme Kurulu bu
Yonerge’nin 13’{incii maddesinin 1’inci bendinde tarif edilen goérevleri yerine getirir.

Satin alma ve 6demeler

MADDE 14- (1) Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu’nun tiim ihtiyaglar1 Saglik, Kiiltir ve
Spor Daire Bagkanlig1 ihale ve satin alma birimleri tarafindan mevzuata uygun satin alma usulleri
ile saglanir.

(2) Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurullari,

a) Yemek hizmetinin malzemeli olarak satin alindig1 durumlarda ilgili firmalara 6demeler
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi tarafindan ihale geregi yapilir.



b) Yemek malzemelerinin ve hazirlama islemlerinin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi tarafindan saglandigi durumlarda Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurullariin
ihtiyaglar1 Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan mevzuata uygun satin alma usulleri
ile saglanir.

Kasa durumu

MADDE 15- (1) Personele yemek hizmeti satiglarindan elde edilen gelirler personel
yemek hesabina, Ogrenciye yemek hizmeti satislarindan elde edilen katki bedeli olan gelir,
Universite Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin ilgili hesaplarina yatirilir,

(2) Giinliik fis satislarindan saglanan gelirden, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin
goriisii alinarak Yemek Yiiriitme Kurulu'nca belirlenen miktar kadari, yemek fisi satig
elemanlarina giinliik yemek fisi satiginda kullanilmak iizere (para tistii iadesi i¢in) verilir.

Burs ve etkinlikler

MADDE 16- (1) Universite’de okuyan maddi durumu iyi olmayan dgrencilere 2547
Sayili Kanunun 46. maddesine gore elde edilen gelirlerin en fazla % 10’unu kitap, kirtasiye,
beslenme ve barmma yardimi 6demeleri ve oranlari icin Universite Yénetim Kurulu Karar1 alimir.

(2) Universite'nin diizenleyecegi Ulusal ve Uluslararast dgrenci sosyal, kiiltiirel ve
sportif faaliyetlerde verilmesi diisiiniilen yemek sayis1 Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
tarafindan Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet Saatleri, Yemek Hizmetinden Yararlanma

Ogrenci ve personel icin yemek saatleri

MADDE 1 7 - (1) Yemek hizmeti normal 6gretim 6grencilerine 11.00 ila 14.00 saatleri ve
ikinci 6gretim Ogrencilerine 15.00-19.00 saatleri arasi, personele ise 12.00 ila 13.00 saatleri
arasinda verilir.

Yemek hizmetinden yararlanma

MADDE 18- (1) Universite 6grencisi ve personeli kendine uygun yemek figlerini satin
alarak veya elektronik satis ve kontrol sistemine gegilmesi durumunda kartla yine kendileri igin
ayrilmis yemek salonlarinda belirlenen saat araliginda yemek yiyebilirler.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Demirbas ve malzeme

MADDE 19- (1) Yemek Hizmeti Yiriitme Kurulu tarafindan yapilan yemek servis
hizmetlerinin eksiksiz yiiriitiilmesi ve yemek yiyenlere daha iyi hizmet verilebilmesi amaciyla
yemekhanede kullanilacak demirbas ve demirbas kapsamina girmeyen mal ve malzemelerin alim1
(masa ortiisii, bardak, c¢atal kasik, bigak, tuzluk, pegete vs.) bozulan, eskiyen ve zayi olan
malzemelerin tamiri, yemekhane ortaminin iyilestirilmesi i¢in gerekli goriilen dekorasyon
malzemelerinin alimi i¢in gerekli ddemeler Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: tarafindan



yapilir. Yemekhane islerinde gorevli personel i¢in alinacak olan is elbisesi, onliik, kep, ¢izme,
gibi mal ve malzemelerin 6demeleri, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.
(2) Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurullari, yemegin ihale yoluyla satin alindigi
durumlarda ihale sartnamesinde belirtilen malzemenin bulundurulmasini saglar.
(3) Yemek malzemelerinin ve hazirlama islemlerinin Saglk, Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanligi tarafindan saglandigi durumlarda Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurullarinin
ihtiyaglar1 Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan saglanir.

Personel ihtiyaci

MADDE 20 - (1) Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurulu’nun personel ihtiyac1 Saglik, Kiiltiir
ve Spor Daire Baskanligi personellerinden ve ihtiyag olmast durumunda 2547 sayili Kanun’un
13’lincli maddesine gore Rektor tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan karsilanir. Kismi
zamanli 6grenci ihtiyaci, ilgili mevzuat ¢ergevesinde karsilamir. Isleyis icin yeterli kadrolu
personel saglanincaya kadar Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan hizmet alimi
ihalesi yoluyla saglanacak personelden karsilanir.

(2) Birim Yemek Hizmeti Yiiriitme Kurullari, yemek servis hizmetinin malzemeli olarak
ihale yoluyla satin alindigi durumlarda ihale sartnamesinde belirtilen sayida personelin
calistirilmasi i¢in denetimlerde bulunur ve durumu Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na

bildirir.

Yonergede hiikkmii bulunmayan haller

MADDE 21- (1) Yonergede hitkmii bulunmayan hallerde ilgili mevzuatlara gore hareket
edilir.

Yiirirlik

MADDE 22 - (1) Bu Yonerge, Senato’da kabul edildigi tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 23 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorii






