T.C.
KAYSERIi UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
OGRENCIi YEMEK HiZMETLERiI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Kayseri Universitesi merkez ve merkez disi
yerleskelerinde &grenim goren Universite dgrencilerinin yemek hizmetinden yararlanma
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Universite yerleskelerinde 6grenci yemek hizmetlerinin konumu,
yonetimi, igletilmesi ve bu hizmetlerden yararlanma kosullarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 2880 sayili
Kanun’un 28 inci maddesiyle degisik 47 inci maddesi ile 03.02.1984 Tarih ve 18301 Sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlart Mediko Sosyal Saglik Kiiltiir ve
Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligine dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen:

a) Daire Baskanhgi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’ni,

b) Kalite Kontrol Komisyonu: Merkez ve disi1 yerleskelerde servise sunulan yemegin
kalite kontroliinii yapan, Rektorliik tarafindan gorevlendirilen komisyonu,

c) Muayene Komisyonu: Yemekhanelerde kullanilacak olan gida ve sarf
malzemelerinin kabulii islemlerini yiiriiten, diyetisyen, ambar memuru ve asgibasindan olusan
komisyonu,

¢) Sube Miidiirii: Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na bagli goérev yapan
Yemekhaneler Sube Miidiiriinii,

d) Universite: Kayseri Universitesi’ni,

e) Universite Ogrencisi: Universite merkez ve merkez dis1 yerleskelerde 6grenim
goren ve dgrencilik haklarindan yaralanan biitiin 6grencileri,

f) Ust Yonetici: Kayseri Universitesi Rektorii’nii,

g) Yemek Hizmetleri: Universite yerleskelerinde 6grenci yemek hizmetlerini,

g)Yerleske: Merkez ve ilgelerde bulunan yerleskeleri,

h) Yonerge: Kayseri Universitesi Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Ogrenci
Yemek Hizmetleri YOnergesini,

1) Yonetmelik: Yiiksekogretim Kurumlar1 Mediko Sosyal Saglik Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Universite Ogrenci Yemek Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi,
Teskilatlanma, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



Universite Yerleskelerinde Ogrenci Yemek Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

MADDE 5- (1) Merkez ve yerleske disinda bulunan birimlerin yemek hizmetlerine
iliskin mal ve hizmet alimlar1 Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi, Satin Alma ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan gerceklestirilir.

(2) Servise sunulan yemegin kalite kontrol islemleri Fakiilte Dekani ve/veya
Yiiksekokul Miidiirlerinin dnerecekleri Ogretim elemanlar1 arasindan Rektorliik tarafindan
gorevlendirilecek en az ii¢ iiyeden olusan kurulca yerine getirilir. Universitenin ilgelerde
bulunan yerleskelerinde birden fazla Fakiilte, Yiiksekokul bulunmasi durumunda ve
yemekhanenin beraber kullanilmasi halinde Kalite Kontrol islemleri, Rektorlilkce en az ii¢
kisiden olusturulacak ortak bir komisyon tarafindan yerine getirilir.

Ogrenci Yemek Hizmetlerini Yiiriitecek Personel

MADDE 6- (1) Universite Ogrenci Yemekhanesi Yemek Hizmetleri asagida
belirlenen personel ile yiiriitilir. Hizmetin gerektirdigi diger personel kurum ic¢inden
saglanabilir.

a) Sube Miidiirii

b) Yemekhane Sorumlusu

c) Diyetisyen

¢) Muhasebe Memuru

d) Ambar Memuru

e) Teknisyen

f) Ascibasi

g) Sef Garson

Sube Miidiirii

MADDE 7- (1) Sube Miidiirii asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Bu Yonerge cercevesinde yemek hizmetinin diizenli bir sekilde yonetimini, taginir
ve taginmazlarin bakim, onarim ve temizligini koordine eder.

b) Yiyecek maddelerinin kaliteli, yeterli miktarda ve zamaninda satin alinmasi,
depolanmas1 ve korunmasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasini saglar.

c¢) Yemekhanede gorevli personelin uyum i¢inde ¢aligmalarini, tutum ve
davraniglarini, ise devam ve izin durumlarini, kilik ve kiyafetlerini denetler.

¢) Muhasebe memurunun is ve islemlerini, kasanin kontrolii de dahil olmak {izere
belirsiz giinlerde kontrol ederek kayitlara uygunlugunu denetler.

d) Yemekhane sorumlusunun is ve islemlerini kontrol eder.

e) Hijyen, temizlik v.b. (giinliik temizlik, haftalik temizlik gibi) uygulamalarla ilgili
kontrol ve denetim gorevini yiriitiir.

f) Gerek goriildiigiinde ve yil sonunda ambar mevcutlarinin muhasebe memuru ve
diyetisyenin birlikte sayimlarin1 yapmasini saglar.

Yemekhane Sorumlular:

MADDE 8- (1) Yemekhane Sorumlular1 asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Calisan personel ve 6grencilerin giinlilk imza ¢izelgelerini diizenler ve kontrol eder.
hizmetin sunumuna kadar gecen siireci kontrol eder ve yiiriitiir.

¢) Ogrenci yemekhanesinde yemek salonlar;, mutfak, lavabolar ve bina cevresinin
bakim onarim ve temizliginin yapilmasii kontrol eder ve ilgili yazigmalarin yapilmasini
saglar.

¢) Yemekhanelerde kullanilacak olan gida ve sarf malzemelerinin kabulii islemlerini
diyetisyen, ambar memuru ve as¢ibasi ile birlikte yiirtitiir.



d) Yemek salonlarinda yemek dagitimi esnasinda dagitilan yemegin gramajini ve
salonlarin diizenini diyetisyenle birlikte denetler.

e) Mutfak ve salonlarda ihtiya¢ duyulan malzemelerin zamaninda istek yazilarinin
yazilmasini saglar.

f) Banka hesaplarini ve hazirlanan yemekle ilgili raporlar1 (aylik gider faturalari,
yemek miktarlart) diizenler.

g) Tiim demirbas kayitlarinin tutulmasini saglar.

&) Depo stoklarini takip eder.

Diyetisyen

MADDE 9- (1) Diyetisyen asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Kendisine verilen gorevleri en iyi sekilde, zamaninda yapar ve Sube Midiirii ile
koordineli ¢alisir.

b) Kurum ihtiyaclarini goz Oniinde tutarak bir hizmet programi hazirlar, bunun
uygulanmasini ve yiiriitiillmesini saglar.

¢) Yemeklerin besin degerlerinin yeterli ve dengeli olmasini saglar.

¢) Mutfak, yemekhane ve ambar hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde
yiriitiilmesini saglar.

d) Gida maddelerinin saglik sartlarina uygunlugunu kontrol eder.

e) Mutfagin temizlik ve diizenini, mutfak personelinin saglik kurallarina uymasini,
yiyeceklerin hijyen kurallarina uygun lezzet ve besin degerlerinden kayba ugramadan
pisirilmesini saglar ve dagitimini kontrol eder.

f) Hazir veya heniliz pismemis yiyeceklerin hijyen standartlarina uygun olarak
saklanmasini saglar ve denetlemesini yapar.

g) Giinliik yemek listelerinde gerektiginde giiniin sartlarina uygun diizeltmeleri yapar.

g) Uygun goriildiigii takdirde beslenme ile ilgili seminer, konferans vb. bilimsel
toplantilara katilir.

h) Giinliik Meniide kullanilan yemek malzemelerinin numunelerini 24 saat uygun
kosulda muhafaza edilmesini saglar.

1) Diyetisyen, Sube Miidiiriine karst sorumludur.

i) Gorevli personelin periyodik saglik muayenelerinin yaptirilmasini ve takibi
islemlerini yuriitiir.

J) Menii planlamasini depo mevcutlar1 ve ihale edilen miktarlara gore diizenler, bu
konuda ambar memuru ile koordineli olarak ¢alisir.

K) Giinliikk servise sunulan yemeklerden usuliine uygun olarak numune alinmasini ve
uygun kosullarda saklanmasini koordine eder.

Muhasebe Memuru

MADDE 10- (1) Muhasebe Memuru asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Banka hesaplarini ve hazirlanan yemekle ilgili raporlart (aylik gider faturalari,
yemek miktarlar1) diizenler.

b) Tiim demirbas kayitlarinin tutulmasini saglar.

¢) Yemekhanelerde kullanilan pos cihazi ile yapilan yemek bedeli tahsilatlarinin
yemekhane hesabina dogru olarak aktarilip aktarilmadigini kontrol eder ve takibini yapar.

¢) Yemek hizmetinin yillik hesap sonucglarini mali yilin bitimini izleyen ay sonuna
kadar Sube Miidiirliigline verir.

Ambar Memuru
MADDE 11- (1) Ambar Memuru asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:



a) Satin alinan malzemeleri belgelere gore sayarak veya tartarak kontrol eder, ambara
alir ve ambar girig defterine isler.

b) Giinliik "malzeme istek fis” inde yazili malzemeyi sayarak veya tartarak imza
karsiliginda asgibasina verir. Ambar ¢ikis kaydini isler

¢) Ambar mevcudunu devaml izleyerek toptan alinacak gereksinme maddelerinin
zamaninda ve yeterli miktarda satin alinmasi igin "siparis fisi" diizenleyerek Diyetisyene
VErir.

¢) Ambarin temizligi ve yiyecek maddelerinin saglik kosullarmma uygun olarak
saklanmasini ve ambar islemlerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini diizenler,

d) Yilin belirli zamanlarinda, gerek goriildiigiinde ve yilsonunda ambar mevcutlarinin
sayimlarin1 yemekhane sorumlusu, diyetisyen ve ascibasi ile birlikte yaparak tutanak
diizenler.

e) Yemekhane tasinir mallarinin Tasimir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak
islemlerini yerine getirir ve kayitlarini tutar.

Teknisyen

MADDE 12- (1) Teknisyen asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Yemekhanelerde bulunan makine ve techizatlarin bakimini yapar.

b) Elektrik ve su arizalarini giderir.

c¢) Tamiri yapilamayan arizalari idareye bildirir.

¢) Asansor, rogar ve ilaclamalara ait aylik bakimlar1 denetler ve tutanaklar1 diizenler.

d) Makine ve techizatlarin diizenli kullanimi hakkinda personeli bilgilendirir ve
denetler.

e) Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

f) Mutfak, yemek salonlari, bina i¢i ve bina disinda miidahale edebilecegi arizalari
giderir.

Ascibasi

MADDE 13- (1) Ascibasi asagida belirtilen gérevleri yerine getirir:

a) Mutfakta calisan asc1 ve as¢1 yardimcilarinin ¢aligmalarini diizenler.

b) Malzeme ve esyalarin en iyi bir sekilde kullanilmas1 ve muhafazasi i¢in tedbirler
alir, yiyecek maddelerinin israfini 6nler.

¢) Asc1 ve Asci yardimeilarinin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol eder.

¢) Yemeklerin iyi bir sekilde ve zamaninda pisirilmesini saglar.

d) Yemeklerin gesitlerine gore sicaklik ve soguklugunu ayarlar.

e) Giinliik meniiniin gerektirdigi kosullarda hafta sonlar1 gelip yemek hazirhigini
yaptirir.

f) Yemek dagitimlarinda sahis gozetmeksizin esitlik kaidelerine riayet edilmesini
saglar.

g) Mutfak, yemek verilen mahal ve civarin temizliginin yapilmasini saglar.

g) Mutfaktaki demirbaglardan sorumludur.

h) Verilecek diger gorevleri de yiiriitiir.

1) Ascilar ve asc1 yardimcilari as¢ibasina karsi sorumludur.

i) Yemeklerin usuliine uygun olarak temizlik ve hijyen sartlarina uygun olarak
hazirlanmasini saglar.

Sef Garson

MADDE 14- (1) Sef Garson asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:
a) Bulasikgilarin ¢calismalarini diizenler.

b) Salonlarda ¢alisan garsonlarin ¢alismalarini diizenler.



¢) Yemek verilen bina, salon ve civarin temizliginin yapilmasini saglar.

¢) Yemeklerin gesitlerine gore servis hazirliginin yapilmasini diizenler.

d) Verilecek diger gorevleri de yiiriitiir.

e) Malzeme ve egyalarin en iyi bir sekilde kullanilmasi ve muhafazasi i¢in tedbirler
alir, demirbas malzemelerine zarar verilmesini Onler.

UCUNCU BOLUM
Yemek Hizmetinden Faydalanma Sartlari, Gelir ve Giderler

Yemek Hizmetinden Faydalanma Sartlar
MADDE 15- (1) Yemek hizmeti; Kayseri Universitesi’ne bagli Fakiilte, Yiiksekokul,
Enstitii 6grencileri ile Degisim Programlarindan gelen misafir 6grencileri kapsar.

Yemek Giderlerinin Karsilanmasi

MADDE 16- (1) Yemek bedelinin 6grenci katki payindan karsilanmayan kismi Saglik
Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi biitgesinden kargilanir. Saghik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanhig1 tarafindan maliyetlere gore hesaplanarak onerilecek fiyat, Universite Yonetim
Kurulu tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirlige girer.

(2) Universite disindan gelen misafir dgrencilerden alinacak yemek iicretleri, Saglhk
Kiiltir ve Spor Daire Baskanhigi tarafindan belirlenen ve Universite Y&netim Kurulu
tarafindan onaylanan iicret lizerinden joker kart ile gecisi saglanarak kendilerinden tahsil
edilir.

Burslu Yemek Yardimi Sartlari

MADDE 17- (1) Yemek bursunun verilme sekli ve Ogrenci sec¢imi, “Kayseri
Universitesi Bursluluk ve Sosyal Yardim Yonergesi” hiikiimleri uyarinca yapulir.

(2) Yiyecek yardimi, yemek verme seklinde yapilir. Bu yardim karsiliginda nakden bir
o6demede bulunulmaz.

(3) Her yariy1l yemek hakkinin %30 undan azin1 kullanan 6grencilerin ticretsiz yemek
bursu kesilir. (Bir yariyildaki devamsizlik hakki, vize, final, staj vb. siireleri de dahil.) Yemek
yardimmdan faydalanabilecek &grenci sayist ve isimleri Universite Burs Ofisi tarafindan
belirlenen ve Rektorliik tarafindan onaylanan listeler ile sisteme yiiklenir. Burslu dgrenciler
glinlik bir kredi kullanma hakkina sahiptirler. Yiyecek yardimi hafta i¢i 6gle veya aksam
yemegi olarak tek 6giinden olusur.

Gelirler

MADDE 18- (1) Gelirler, Universite Ozel Biitgesinde, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 Biitcesine konulan o6denek, 6grenciden tahsil edilen yemek bedeli ve diger
gelirlerden olusur.

Giderler

MADDE 19- (1) Giderler, Universite yemekhanelerinde kullanilan servis, gida, sarf ve
demirbas giderlerini kapsar.

(2) Yemek hizmetinin yiiriitilmesinde gorevli personelin yillik periyodik saglik
muayene ticretleri Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanlig1 Biitgesinden karsilanir.

Yemek Maliyetinin Hesabi

MADDE 20- (1) Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’nin ilgili birimlerince
belirlenen ve Universite 6grenci yemekhanelerinde kullanilan gida, sarf ve diger giderleri
yemek maliyetine dahil edilir. Kira, amortisman, su, elektrik, havagazi (dogalgaz), demirbas



giderleri ve yemek hizmetinde gorevlendirilen personel giderleri yemek maliyetine dahil
edilmez.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Satin Alma islemleri

MADDE 21- (1) Kamu Ihale mevzuati hiikiimlerine uygun olarak ilgili Sube
Miidiirliigiiniin talep ettigi malzemeler, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Satin Alma
Sube Miidiirliigi tarafindan gergeklestirilir.

Muayene Kabul Komisyonu

MADDE 22- (1) Yapilan satin almalara iliskin muayene ve kabul islemleri
Yemekhane Yonetim Kurulu tarafindan, Kamu fhale Mevzuati hiikiimlerine gore yerine
getirilir. Olusturulacak 3’er kisilik komisyonlar Isletme Miidiiriiniin gdzetiminde diyetisyen,
ascibasi, as¢1i, ambar memuru ve alim konusu malzemenin satin alma siirecinde gorev
almayan personel arasindan olusturulur.

Defter ve Belgeler

MADDE 23- (1) Ambar kayitlar1 Tasinir Mal Yo6netmeliginde belirtilen belgelere gore
tutulur. Defter ve belgeler en az 5 yil siire ile saklanir. Bu kayitlarin tamami bir 6rnegi
almarak elektronik ortamda da tutulabilir.

(2) Kartli gegis sistemi iizerinde giinliik ger¢eklesen islem adetlerini ve aktarilacak
miktar1 gosterir rapor alinarak ilgili bankadan alinan hesap Ozeti iizerinden bankadan
aktarilacak miktar mutabik kalmarak tespit edilir ve Kayseri Universitesi Strateji Gelistirme
Daire Bagkanliginin ilgili hesabina aktarilir.

(3) Sistemden alinacak giinliik islem adedi ve bu islemlere iligskin toplam tutar gelirler
defterine kaydedilir.

(4) Yemekhanede kullanilacak defterler ve bu defterlerin tasdiki Saghk Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.

Denetim

MADDE 24- (1) Ogrenci yemekhanesi islemleri, y1l sonu itibariyle en ge¢ Ocak ay1
sonuna kadar Rektorliik Makaminin, bir Ogretim Uyesi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani
ve Strateji Daire Bagkanliginda gorev yapan Mali Hizmetler Uzmanindan tesekkiil ettirilen,
komisyona denetlettirilir ve Rapor Rektorlik Makamina sunulur. Gerektigi durumlarda
Rektorliik Makaminca I¢ Denetim Birimine de denetlettirilir.

Banka ve Para Islemleri

MADDE 25- (1) Ogrenci katki miktarmin tahsili amaciyla, Ogrenci Yemekhanesi
adima Kamu Bankalarindan birine hesap acilir, bu hesapta toplanan paralar valor ¢oziimlerine
gore Strateji Gelistirme Daire Baskanligina aktarilir.

Ogrenci Yemekhane hizmetlerinden iicretsiz faydalanacak personel.

MADDE 26- (1) Yemekhane hizmetlerinde fiilen gorevli Sube miidiirii, yemekhane
sorumlusu, diyetisyen, muhasebe memuru, teknisyen, ambar memuru, ascibasi, as¢i, asei
yardimcilari, bulasik¢ilar, garsonlar ve temizlik¢ilerden yemek ticreti alinmaz.



Saghk Denetimi

MADDE 27- (1) Yemekhanelerin ve yemekhane ¢alisanlarinin saglik kosullarina
uygunlugunun tespiti i¢in, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan Tip Fakiiltesi
Hastanesi Enfeksiyon Kontrol Kurulu tarafindan veya il Saghk Miidiirliigii’niin ilgili
birimlerince (Dispanser, saglik ocagi vb.) en az alt1 ayda bir saglik taramasi yapilmasi istenir.

Yemek Ucretlerinin Tahsili
MADDE 28- (1) Yemek hizmetinden faydalanacak ogrencilerden yemek iicretleri,
ogrenci yemekhanelerinde bulunan otomasyon sistemi ve banka pos cihazlar ile tahsil edilir.

Yiirirlik

MADDE 29- (1) Bu yonerge, Kayseri Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 30- (1) Bu yo6nerge hiikiimlerini Kayseri Universitesi Rektorii yiirtitiir.



