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) NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI )
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
BESLENME HiZMETLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yé&nergenin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagskanlig1 tarafindan saglanan beslenme hizmetlerinin yliriitiilmesine iligkin usul ve
esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Necmettin Erbakan Universitesini Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi tarafindan yiiriitiilen beslenme hizmetlerine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 46 ve 47 nci maddeleri,
124 sayili KHK nin 32 nci maddesi, Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir
ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi’nin 4 ncii, 5 nci ve 15 nci Madde ve 19.11.1986
tarih ve 86/11220 sayili Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonerge’de gecen;

a) Universite: Necmettin Erbakan Universitesini (NEU),

b) Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriini,

¢) Universite Yonetim Kurulu : Necmettin Erbakan Universitesi Yonetim Kurulunu,

d) Daire Baskanli@:: Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanligini,

e) Daire Baskam: Necmettin Erbakan Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,
f) Personel Daire Baskanhg: Necmettin Erbakan Universitesi Personel Daire Bagkanligini,

g) Sube Miidiirii : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriindi,



g) Beslenme Hizmeti: Daire Baskanlig1 tarafindan hizmet alimi usulii veya kendi imkanlari ile
iiretilecek yemegin iiretiminden 6grenci, Akademik ve idari personele sunumuna kadar devam
eden siirecini,

h) Ogrenci : Necmettin Erbakan Universitesi 6grencilerini,

1) Muayene Kabul Komisyonu: Yemek iliretiminden sunumuna kadar siirecte kullanilan ham
madde, sarf malzeme ve yemeklerin kabul islemlerini yiirliten Sube Miidiirii, Diyetisyen, Gida
Miihendisi, Gida Teknikeri, Sef , Memur ve As¢idan olusan komisyonunu,

i) Fakiilte: Necmettin Erbakan Universitesi Fakiiltelerini,
j) Yiiksekokul: Necmettin Erbakan Universitesi Yiiksekokullarini,
k) Meslek Yiiksekokul: Necmettin Erbakan Universitesi Meslek Yiiksekokullarin,

I) Gida uzmanlar:: Beslenme Hizmetlerinde gorevli Gida Miihendisi, Diyetisyen, Gida
Teknikerini,

m) TKKY:: Taginir Kayit ve Tasinir Kontrol Yetkililerini,
n) Yerleske : Merkez ve ilgelerde bulunan yerleskeleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Cahisacak Personelin Nitelikleri

Calistirilacak personel ve nitelikleri

MADDE 5 - (1) Beslenme hizmetlerinde sube miidiirii, sef, gida miihendisi, diyetisyen, gida
teknikeri, depo sorumlu memur, ascibasi, as¢1, asci yardimcisi, garson, bulasikel, sofor,
teknisyen, biiro personeli ve yardimci personel calistirilir.

(2) Beslenme hizmetlerinde g¢alistirilacak personelin alaninda ve toplu yemek iiretiminde
deneyimli ve uzman olmasi esastir.

(3) Daire Baskanliginda yeterli personel bulunmamasi durumunda Personel Daire Bagkanligi
tarafindan personel ihtiyac1 giderilir.

(4) Beslenme hizmetlerinde calisacak personel, ¢aligma saatleri icerisinde, Daire Baskanligi
tarafindan belirlenen is kiyafetlerini giymekle ytlikiimliidiir.

(5) Personel, 1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanununun 126 ve 127 nci maddeleri ile 6331
Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununun 15 nci maddesinde belirtilen genel ve hijyen
kurallarina uymak zorundadir.

(6) Daire Baskanlig1 tarafindan, personelin gorev tanimlari belirlenerek kendilerine teblig edilir
ve ayrica web sayfasinda duyurulur. Hizmet alimi yontemiyle g¢alisan personelin gorev
tanimlari teknik sartnamede belirtilir.



UCUNCU BOLUM
Beslenme Hizmet Siireci

Odenek tahsisi, malzemenin tedariki ve kabul islemleri

MADDE 6 - (1) Beslenme hizmetinde kullanilmak {izere Daire Bagkanlig1 biitcesinin ilgili
tertibine yeteri kadar ddenek ayrilir. Personel igin tahsis edilen ve Idari Mali Isler Daire
Bagkanligi’nin biitce kodu altinda tertiplenen memurlara 6gle yemegi yardimi &denegi
beslenme hizmetlerinde kullanilir. Bu 6denegin harcama yetkilisi Rektor tarafindan belirlenir.

(2) Universitemiz kaynaklarinin daha etkin ve verimli kullanilmasinin temini amaciyla,
ogrencilere, Akademik ve idari personellere ayni meniiden olugsan yemek hizmeti verilir.

(3) Yemek tiretimi i¢in ihtiya¢ duyulacak mutfak malzemeleri yapilan alimlar 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimlerine gére tedarik edilir.
Hizmetin isleyisi ise teknik sartname hiikiimlerine gore yiirtitiiliir.

(4) Yemek iiretiminde kullanilacak gida maddeleri gida uzmanlar tarafindan belirlenir. Buna
gore hazirlanan siparis mektuplart Depo sorumlusu imzasi ile sdzlesmede belirtilen siirede
yiiklenici firmaya faks yoluyla gonderilir veya elden teslim edilir. Ekmek gibi giinliik tiiketilen
gida maddeleri bunun disindadir. Yiiklenici tarafindan teslim edilmek {izere getirilen gida
maddelerinin muayene ve kabul islemleri, teknik sartname ve siparis mektuplar1 esas alinarak
muayene ve kabul komisyonu tarafindan yapilir.

(5) Muayene ve kabul islemleri, Daire Bagkanlig1 tarafindan belirlenen yerlerde ve kameralarin
goriis alaninda yapilir. Tartilmasi gereken triinler igin elektronik teraziden barkot alinarak
muayene kabul komisyon tutanagina veya faturaya yapistirilir. Kutu ve paket gibi sabit
ambalajlarda bulunan ve agirliklar1 bu ambalajlar tizerinde yazili olan iiriinler bunun digindadir.
Kamera veya barkot makinesinin gesitli nedenlerle ¢alismadigi durumlarda, bu durum tutanakla
tespit edildikten sonra f{irtinler tartilarak barkot alinmadan muayene ve kabul islemleri
yapilabilir. Gerekli durumlarda siparis mektubunda belirlenen miktarin % 20’sini gegmemek
iizere eksik veya fazla malzeme alinabilir.

Giinliik yemek iiretim miktarinin tespit edilmesi

MADDE 7 - Giin igerisinde kag kisilik yemek tiretimi yapilacagi, onceki gilinlerde tiiketilen
yemek miktari, akademik takvim, hava sartlar1 ve ikame beslenme hizmetleri géz Oniine
alarak, gida uzmanlarindan olusan komisyon tarafindan bir hafta 6nceden belirlenir. Aksam
yemegi sayisinin belirlenmesinde 6glen 6giinlinde tiiketilen yemek sayis1 da ayrica dikkate
almnir.

Yemek meniilerinin olusturulmasi ve alternatif yemek hizmeti

MADDE 8 - Yemek mentileri aylik olarak hazirlanir. Meniiler, personel ve 6grenci talepleri de
dikkate alinarak bireylerin uygun sartlarda, dogru ve saglikli bir sekilde beslenmelerinin
saglanmasi amaciyla, gida uzmanlari tarafindan giinliik kalori ihtiyacina gore belirlenerek
beslenme sube miidiiriiniin onayindan sonra duyurusu yapilar.



Yemek iiretiminde kullanilacak malzemelerin miktarlarinin belirlenmesi

MADDE 9 - Yemek iiretiminde kullanilacak gida maddeleri, hizmet alim1 yontemiyle yemek
hizmeti alimi1 i¢in hazirlanan teknik sartnamedeki miktarla uygun olmalidir.

Uretilen yemeklerin kontrolii

MADDE 10 - (1) Mutfakta hazirlanan yemeklerden, Tiirk Gida Kodeksi Yonetmeligi’'nin
numune alma ve analiz metotlar1 boliimiinde belirtilen kurallara uygun olarak numune alinir ve
kapali kaplarda, 4°C’nin altindaki sicakliklarda 72 saat siireyle muhafaza edilir.

(2) Yemeklerin dagitimi gerceklestirilmeden once, gida uzmanlar1 tarafindan son kontrolleri
yapilir. Uretim asamasinda ¢esitli nedenlerle eksik kalan yemek meniisii, depo stok durumu da
g0z Oniine alinarak, hazir gidalardan takviye edilmek suretiyle tamamlanarak servis edilir.

Merkez mutfakta hazirlanan yemeklerin dagitimi

MADDE 11 - (1) Merkez mutfakta hazirlanan yemekler, servis araglari ile birimlerin
yemekhanelerine nakledilir.

(2) Gerek duyulmasi halinde Merkez mutfak disindaki Universitemize bagl ilgelerde bulunan
birimlerin Yerleskeye olan mesafesi ve mutfak kapasitesi goz Oniinde bulundurularak
mabhallinde de yemek {iretimi yapilabilir veya yemek hizmeti alim1 yoluna gidilebilir.

Yemeklerin servis edilmesi

MADDE 12 - Birim yemekhanelerine gonderilen yemekler, yemekhanelerde bulunan sicak
servis Unitelerinde en az 65°C sicaklikta servis saatine kadar muhafaza edilir. Yemek servisleri
ogrencilerin ve personelin yemegi, yemekhanelerin fiziksel kosullar1 g6z Oniinde
bulundurularak tabldot veya self servis olarak diizenlenmistir.

Yemekhanelerin caliyma saatleri

MADDE 13 - (1) Akademik, Idari personel ve Ogrenci yemekhaneleri dgle 11:30-13:00,
aksam 16:30—18:00 saatleri arasinda hizmet verir.

(2) Yemek dagitim saatleri dnceden duyurusu yapilarak degistirilebilir.

(3) Akademik tatil ve sinav donemlerinde, tiiketilen yemek sayis1 giinliik 10 kisinin altina
diismesi halinde s6z konusu durum dikkate alinarak bir kisim yemekhaneler 6nceden duyurusu
yapilmak suretiyle gecici olarak kapatilabilir. Bu durumda, hizmetten yaralanacaklar en yakin
yemekhanelere yonlendirilir.

(4) Daire Bagkanligmin teklifi ve Rektdriin onayr ile ihtiyag duyulan birimlere yeni
yemekhaneler agilabilir.

Yemek hizmetlerinden yararlanacaklar



MADDE 14 - (1) Yemek hizmetlerinden akademik, idari personel, is¢iler, 6grenciler ve
misafirler yararlanir. Rektorlik Makamindan yazili izin almak sartiyla, Universitemiz
Yerleskelerinde hizmet veren diger kamu personeli misafir olarak yararlanabilir.

(2) Universitemize Kiiltiirel ve sportif faaliyetler, kongre, sempozyum, ¢alistay, panel, toplanti,
kurs, seminer ve benzeri organizasyonlar icin gelen Akademik ve Idari personel katilimcilari
ile ziyaret eden 6grenci gruplarina yemek hizmeti tiniversitemizin cari y1l i¢in belirledigi iicret
iizerinden verilebilir.

(3) Universitemize gelen &zellikle misafir gruplarin iiretilen yemek hizmetinden
yararlanabilmesi i¢in Daire Bagkanligindan en az 1 glin 6nceden bilgi verilmesi gerekir.

(4) Universitemizden Seminer, kongre, teknik gezi vb. i¢in il disina gorevli gidecek personel
ve 0grenci i¢in kumanya destegi imkanlar ¢ergevesinde degerlendirilebilir.

Yemek iicretlerinin belirlenmesi, tahsili ve otomasyon programi

MADDE 15 - (1) Yemek iicretleri Cari yil basinda Hazine ve maliye bakanligi devlet
memurlar1 yiyecek yardimi yonetmeligi uygulama tebligi geregince Universite Yonetim
Kurulu tarafindan égrenci, personel, misafir ve Universitemiz Yerleskelerinde hizmet veren
kamu kurum ve kurulus personeli i¢in ayri ayri belirlenir. Personelin yemek {icretlerinin
belirlenmesinde kadro ve pozisyonlar1 dikkate alinir.

(2) Yemek iicretlerinin tahsili, personel ve dgrencilere verilen manyetik kimlik kartlarina on-
line para yiikleme veya nakit 6deme suretiyle yapilir. Kimliklere para yiiklemesi islemi personel
ve ogrenci yogunlugu dikkate alinarak birimlerde olusturulan yiikleme merkezlerinde yapilir.

(3) Yemekhanelere girisler para yiiklii manyetik kimlik kartlarinin otomasyon programina bagh
turnikelere okutulmasi suretiyle yapilir. Akilli kart1 olmayan personel ve misafirlerin yemek
hizmetlerinden faydalanmak istemeleri halinde Universite Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenen misafir yemek bedeli lizerinden hizmet verilir.

(4) Misafir yemek ticreti 6demesi nakit veya post cihazlari araciligi ile tahsil edilebilir.

(5) Universite Akademik, Idari Personeli ve 6grencisi aym giin igerisinde ilk 6giin normal
iicretten, ikinci 6giinti misafir ticreti 6demek sartiyla yararlanir.

Toplanan yemek iicretlerinin bankaya yatirilmasi

MADDE 16- (1) Universitemizin yemek hizmetinde faydalanacak olan Akademik, idari
personel, 6grenci “manyetik kimlik kartlarina yemek bedeli nakit ylikleme” ve misafir yemek
bedeli nakit olarak yapilan satislardan elde edilen gelirler, her giin sonunda kasa limitinin
altindaki nakit para kasada saklanir ve giinliik kasa limitlerini asan para ise her yil baginda
Hazine ve Maliye Bakanlig: tarafindan yaymlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar” Hakkinda
Genel Teblig geregince 1ilgili banka hesabina muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan
yatirilmasi esastir. Eger ayni giin yapilan tahsilatlar is yogunlugundan yetistirilemedigi
durumlarda ise bir sonraki is giinii muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan muhasebe birimi



banka hesabina yatirilir. Yatirilan miktarlara iliskin dekontlarin gilinliik gelir kaydi yapilarak
dosyalanir.

(2) Muhasebe yetkilisi mutemedi tahsil ettigi hasilati siiresinde banka hesabina yatirmamasi
durumunda “Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yo6netmeliginin 19 uncu madde hiikiimleri uygulanir.

Hizmet alim1 yontemiyle faaliyetlerini yiiriiten yemekhaneler

MADDE 17 - (1) Daire Baskanlig1 tarafindan yemek hizmeti saglanamayan birimlerde bu
hizmet, tek tip teknik ve idari sartname olusturularak hizmet alim1 usulii ile gerceklestirilir.

(2) Hizmet alim1 yontemiyle faaliyet gosteren yemekhanelerde karta para yiikleme islemleri
ilgili Fakiilte,Yiiksekokul veya Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan goérevlendirilen
gorevlilerce yapilir. Hesap cetvelleri, otomasyon raporlari, ticretin bankaya yatirildigina dair
dekont ve ilgili Fakiilte, Yiiksekokul veya Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan olusturulan
komisyonca hazirlanan tutanaklar bir sonraki ayin en ge¢ 10 uncu giiniine kadar iist yazi ile
Daire Bagkanligina gonderilir.

(3) Yiiklenici firma tarafindan yiiriitiilen beslenme hizmetinin muayene ve kabul islemleri,
kontrolii ve denetlenmesi icin ilgili Fakiilte,Yiiksekokul veya Meslek Yiiksekokulu yonetimi
tarafindan kontrol teskilati ile muayene ve kabul komisyonu kurulur. Kontrol teskilati ile
Muayene ve Kabul Komisyon raporlari her aymn 10 uncu giiniine kadar ikinci fikrada belirtilen
belgelerle birlikte Daire Bagkanligina gonderilir.

Artan yemeklerin imhasi

MADDE 18 - (1) Uretimi yapilan ve giin i¢inde tiiketilemeyen yemeklerden gida giivenligi
acisindan sonraki giin tiiketilmesi sakincali goriilenler, Rektor onay1 ile uygun goriilen kamu
kurum/kuruluslar1 ve dernekler ile hayvan barinaklar1 ve benzeri yerlerde degerlendirilmek
tizere tutanakla ilgililere teslim edilir.

Atik yaglarin kontrolii ve degerlendirilmesi

MADDE 19 - (1) Yemek iiretiminde kullanilan bitkisel yaglar Cevre Kanunu ve Bitkisel Atik
Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak, lisansh atik yag toplayicilarina
verilir. Buna iliskin olarak diizenlenen ulusal atik tasima formunun bir niishas1 Cevre ve
Sehircilik Il Miidiirliigiine génderilir, diger sureti 1 yil siireyle tesiste muhafaza edilir.

Ambalaj atiklarimin kontrolii ve degerlendirilmesi

MADDE 20 - Mutfak ve Yemekhanelerde kullanilan malzemelerden plastik, karton, mukavva,
teneke ve benzeri ambalaj atiklari, Cevre Kanunu ve Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Y 6netmeligi
hiikiimlerine uygun olarak “Geri Doniisiim Projesi” kapsaminda belediye gorevlilerine verilir.

DORDUNCU BOLUM



Cesitli ve Son Hiikiimler
Sorumluluk

MADDE 21 - (1) Daire Baskanlig1 beslenme hizmetlerinin bu Yonerge ile belirlenen usul ve
esaslara uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Beslenme hizmetlerinde gorevli personel, gorev alanina giren faaliyetleri is saghigi ve
giivenligi  hijyen kurallarina titizlikle ve diger personelle uyum igerisinde yiiriitmekle
yikiimlidiir. Ayrica, faaliyetlerin ylriitilmesi sirasinda yaptiklar1 is ve  islemlerden
yiirlirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde sorumludurlar.

Denetim

MADDE 22 - (1) Beslenme hizmetlerinin bu Yonerge hiikiimlerine uygun yiiriitiiliip
yiiriitiilmedigi Daire Baskanilig1 veya Beslenme Hizmetleri sube miidiirliigii tarafindan en az
yilda iki kere denetlenir. Denetim sonucunda hazirlanan rapor Rektorlilk makamina sunulur.

Yonergede Belirtiimeyen Konular

Madde 23- Bu Yé6nergede hiikiim bulunmayan hallerde madde ilavesi ve degisikligi Universite
Yo6netim Kurulu tarafindan diizenlenerek yiirtirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 24- Necmettin Erbakan Universitesi Senato toplantisinda kabul edilen 10.01.2013
tarih ve 2013/03-02 karar say1l1 Beslenme Birimi Yo6nergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiirirlik
MADDE 25 - Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 26 - Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor ytirtitiir.



