DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
BESLENME HiZMETLERI ISLETIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Dokuz Eyliil Universitesi Saglhk Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirliigline bagl olarak hizmet vermekte olan mutfak
ve yemekhaneler tarafindan Universitemiz 6grenci ve personeline yemek hizmeti sunulmast ile
bu hizmetten yararlanma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y6nerge Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Beslenme Hizmetleri Sube Midiirliigline bagli olarak yemek hizmeti sunan mutfak ve
yemekhanelerin yonetimi isletilmesi, denetimi, yonetim organlar1 ve gorevleri ile ilgili hizmetin
sunulmasi ve bu hizmetten yararlanma esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunun 46 inc1 ve 47 nci, 1593 sayili
Umumi Hifzissithha Kanunu, Yiiksekogretim kurumlart Mediko — Sosyal Saglik Kiiltiir ve Spor
Isleri Dairesi Uygulama Y énetmeliginin 4 {incii, 5 inci ve 15 inci maddeleri ile 124 say1l1 Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 32 nci maddesi ve Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim
Yonetmeligine gore hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonergede gegen;

a) Daire baskan1: Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanini,

b) Daire bagkanligi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligini,

¢) Daire baskanlig1 yonetim kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 Yonetim Kurulunu,

¢) Denetim kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi mutfak ve yemekhanelerini isleyis ve mali
yonden denetleyen kurulu,

d) Kurumsal kimlik karti: Universite tarafindan 6grenci ve personeline tanimlanmis, tiim
haklar1 Universiteye ait ve iizerinde kisisel bilgilerin kaydedilip islenebildigi ve yemek
hizmetinden yararlanmay1 saglayan karti,

e) Maliyet ve licret tespit komisyonu: Maliyet ve iicret tespit komisyonunu,

f) Muayene ve kabul komisyonu: Mutfak ve yemekhaneler i¢in satin alinan her tiirlii mal ve
malzemenin, teslim aliminda muayene ve kabuliinii yapan komisyonu,

g) Ogrenci: Dokuz Eyliil Universitesine kayitli bulunan dgrenciyi,

g) Personel: Dokuz Eyliil Universitesinde gorev yapan akademik, idari, sézlesmeli personeller
ile stirekli is¢ileri ve diger iscileri,

h) Rektdr: Dokuz Eyliil Universitesi Rektoriinii,

1) Sanal pos: Yemekhane otomasyonunun, bakiye yiiklemesi, haftalik ve haftalik secenekli
yemek yliklemesi yapilan pos.deu.edu.tr uzantili resmi web sitesini,

i) Sube miidirligi: Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Beslenme Hizmetleri Sube
Midiirligiind,

J) Sube miidiirii: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriinii,



k) Teslim alma: Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi sorumlulugunda, Tasmir Kayit ve Kontrol
Gorevlisi ya da tirliniin niteligine gore mutfaklara yapilan teslimatlarda, ilgili mutfagin stoktan
sorumlu personeli veya ascibasi/asci tarafindan mal teselliim fisi ile teslim alinmasini,

I) Ucret: Universitemiz Yénetim Kurulu Karari ile belirlenen, 6grenci, akademik ve idari
personeli i¢in yemek bedelinin biitgeden karsilanmayan kismi ile giinliik gecis iicreti olarak
Odenen yemek bedelini,

m) Universite: Dokuz Eyliil Universitesini,

n) Universite Yonetim Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Yonetim Kurulunu,

0) Yemekhane otomasyonu: Universitemiz kurumsal kimlik kartina taniml1 modiillerinden biri
olan; para aktarma, yemek yiikleme, yemekhane turnike gegisleri, bakiye goriintiileme ve
raporlamalar1 saglayan yemekhane otomasyon sistemini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Organlar, Gorev ve Sorumluluklar

Organlar

MADDE 5- (1) Beslenme hizmetlerinin yonetim ve denetimine iliskin organlar sunlardir:
a) Sube miidiiri,

b) Daire baskant,

c) Daire bagkanligi yonetim kurulu,

¢) Denetim kurulu,

d)Maliyet ve licret tespit komisyonu.

Daire baskanhg yonetim kurulu

MADDE 6- (1) Daire Baskanligi Yonetim Kurulu; daire bagkanliginin bagl bulundugu Rektor
Yardimcist1 bagkanliginda Daire baskan1 ve beslenmeden sorumlu Daire Baskan
Yardimcisindan olusur.

Daire baskanhg yonetim kurulunun gorevleri

MADDE 7- (1) Daire baskanligi yonetim kurulunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
a) Sube Midirligi tarafindan teklif edilen yemekhane ve/veya mutfak agilmasi ve
kapatilmasina karar vermek,

b) Yemek bursu alacak 6grenci kontenjanlarmni belirleyerek Universite Yonetim Kuruluna
sunmak.

Daire baskaninin gorevleri

MADDE 8- (1) Ogrenci ve personele, giivenli, saglikli ve temiz bir ortamda ekonomik olarak
yemek hizmeti sunulmasi ile bu hizmetten yararlanma esaslari ile ilgili her tiirlii koordinasyon,
gozetim, denetim ve isletim yetkisini kullanmaktir.

Denetim kurulu

MADDE 9- (1) Daire bagkanliginin bagl bulundugu Rektor Yardimcisindan farkli bir rektor
yardimcist bagkanliginda, biri gida mithendisi biri hesap alaninda uzman olmak iizere, Rektor
tarafindan gorevlendirilen toplam ii¢ iiyeden olusur.

Denetim kurulunun gorevleri
MADDE 10- (1) Denetim kurulu, mutfak ve yemekhaneleri, yilda en az bir kez olmak tizere ve
gerekli goriildiiglinde isleyis ve mali yonden denetler.



Sube miidiiriiniin gorevleri

MADDE 11- (1) Sube miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Mutfak ve yemekhanelerde ¢alisan personelin devam durumunun izlenmesi, kontrol edilmesi
ve bu personelin izin iglemlerini koordine etmek,

b) Sube miidiirligiince yiiriitiilen is ve islemlerin isleyisini ve kontroliinii saglamak,

c) Beslenme hizmeti ile ilgili, daire baskani tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine
getirmektir.

Sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12- (1) Sube miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

a) Yemek hizmetinden faydalananlarin ihtiyaglar1 géz oniinde bulundurularak Universite
yemekhanelerinde sunulacak olan yemek hizmetine iliskin meniilerin hazirlanarak Daire
Bagkan1 onayina sunulmasi,

b) Her egitim-6gretim donemi i¢in; Ascibasi, Tasinir Kayit ve Kontrol Gorevlisi ve Gida
Miihendisi/Diyetisyen/Gida Teknikeri/Gida Teknisyeni ile birlikte mevcut stoklar, piyasa
durumu ve mevsimsel degisiklikler géz 6niine alinarak ihtiyag listelerinin olusturulmasi ve satin
alma taleplerinin ilgili birime iletilmesi,

c)Her 6giinlin, meniiye uygun olarak iiretilerek servise sunulmasi i¢in gerekli onlemlerin
alinmasi,

¢) Her giin pisirilen yemeklerden, sagliga uygunlugu ve kalite kontrolii icin numuneler alinmasi
ve uygun kosullarda 72 saat silireyle saklanmasinin saglanmasi,

d)Yemekhane, mutfak ve gidalarin stoklandig1 ambarlarin temizlik ve diizeninin saglanmasi,
e) Mutfak ve yemekhane personelinin gérevi basinda iken ihtiya¢ duydugu malzemelerin
(tiniforma, onliik, bone, maske, ¢izme vb.) tespiti, takibi, temini ve dagitiminin saglanmasi,

f) Yemekhane otomasyonu iizerinden; haftalik, haftalik se¢enekli ve giinliik gegislerden elde
edilen gelirlerin daire baskanligi yemek geliri hesabina aktariminin saglanmasi,

g) Yemek iiretimi gergeklesmeyen ve hizmet alimi yoluyla yemek hizmetinin saglandigi
yerlerde, bir 6nceki donemin tiiketim verileri tespit edilerek belirlenen yemek sayilarinin ve
satin alma taleplerinin ilgili birime bildirilerek temin edilmesinin saglanmasi,

g) Mutfak personelinin kisisel temizliginin saglanmasina yonelik gerekli denetim ve
kontrollerin yapilmasi

h) Bir 6giin yemegin, gida girdi maliyetlerinin, bir aylik regeteli meniiye islenerek maliyetinin
tespit edilmesi,

1) Yemek bursu almaya hak kazanan 6grencilerle ilgili islemlerin yiiriitilmesi,

i) Mutfaklarda iiretilen gida malzemelerinden stoklanabilir olanlarin aylik siparisleri ile
stoklanamayan gida malzemelerinin haftalik ve/veya giinliik siparisinin verilmesi,

J) Depolanmamasi sebebiyle dogrudan mutfak ve yemekhanelere tedarigi saglanan gida
iirlinlerinin, malzeme ydnetim sistemi {lizerinden stok girisinin yapilmasi ve ilgili mutfagin
stoktan sorumlu personeli tarafindan stok ¢ikisinin yapilmasi,

k) Meniilerin ve giiniin yemek fotografinin resmi web sitesinde duyurulmasi,

1) Hizmet alim1 yoluyla gerceklestirilen yemek temininin; teslim almaya uygun, dogru sayida
ve standart porsiyon miktarinda oldugunun ve zamaninda teslim edilip edilmediginin
kontroliiniin, ilgili birim tarafindan goérevlendirilen personel ile es glidiimlii olarak saglanmasi,
m) Servis esnasinda olusan turnike arizalariin, sistem giincellenmesi yapilarak giderilmesi
ve/veya kurumsal kimlik karti merkezine bildirilmesi; teknik aksakligin giderilemedigi
durumlarda imza f6yii acilarak yemek hizmeti almak iizere gegis yapan 6grenci ve personellerin
kurumsal kimlik kart1 otomasyon sistemi iizerinden hizmeti aldigina iligkin manuel iglemlerin
gerceklestirilmesi,



n) Rezervasyonlu olarak haftalik veya haftalik secenekli yemek siparislerine ek olarak
yemekhanelere taninan giinliik gegis limitinin ilgili yemekhaneler tarafindan talep edilmesi
halinde, yemekhane otomasyonu iizerinden artirilmasi veya azaltilmasi,

0) Mutfaklardan yemekhanelere hizmet alimi yoluyla sevkiyat saglayan tasima aracinin sefer
sayisinin ve hizmet alim1 yoluyla temin edilen yemegin 6giin sayisinin takip ve kontroli,

0) Mutfak ve yemekhanelerde ¢alisan kismi zamanli 6grencilerin puantajinin tutulmasi,

p) Uretim ve dagitim sirasinda kullanilan, makine, techizat ve tesisatin diizenli bakimlar1 ile
arizalanmasi durumunda tamiratinin saglanmasi,

r) Kurumsal kimlik kart1 otomasyonu iizerinden, haftalik veya haftalik secenekli rezervasyon
sayisi, turnike gecisleri, iiretim miktari, tiiketim miktart vb. verilerin goriintiilenmesi ve
gerektiginde raporlanmast,

s) Olumlu/olumsuz geri bildirimlerin ¢6ziimii ve yanitlanmasi,

s) Mutfak ve yemekhaneler ile ilgili is ve islemleri koordine ve kontrol ederek isleyisin
saglanmasidir.

Maliyet ve iicret tespit komisyonu

MADDE 13- (1) Daire bagkanliginin bagli bulundugu rektér yardimceist baskanliginda, bir
genel sekreter yardimcisi, daire baskani, Strateji Gelistirme Daire Baskani, Idari ve Mali Isler
Daire Baskani, sube miidiirii ve bir diyetisyen/gida miithendisinden olusur.

Maliyet ve iicret tespit komisyonunun gorevleri

MADDE 14- (1) Maliyet ve iicret tespit komisyonu her yil Maliye Bakanligi tarafindan
yayimlanan ‘Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yonetmeligi Uygulama Tebligi’ uyarinca
Universite yemekhanelerinden yararlanacak dgrenci, akademik ve idari personel ile giinliik
gegis i¢in 0denecek yemek iicretinin belirlenmesi amaciyla; yemek maliyetlerini tespit ederek
Universite Yonetim Kurulu’nun onayna sunar.

UCUNCU BOLUM
Isleyis

Meniilerin hazirlanmasi

MADDE 15- (1) Universite yemekhanelerinde sunulacak olan yemek hizmetine iliskin,
malzeme temini acisindan ihale miktarlarinin tespitinde kullanilmak {izere ve yemek
hizmetinin sunulmasina iliskin aylik meniiler, mevsimsel degisiklikler, yemek yiyen grubun
gereksinimleri ile stok durumu g6z Oniine alinarak gida miithendisi/diyetisyen/gida
teknikeri/gida teknisyeni ile aggibasi tarafindan hazirlanir.

(2) Yemek meniileri, daire baskani tarafindan onaylanir. Onaylanan aylik yemek listesi ve
giiniin yemek fotografi, resmi web sayfasinda yayinlanir.

(3) Zorunlu hallerde, meniide degisiklik yapilmasi gereken durumlarda, daire bagkani onay1 ile
ilgili degisiklik yapilir ve resmi web sayfasinda duyurulur.

Malzeme temini

MADDE 16- (1) Mevcut piyasa kosullari, mevcut stok, piyasa durumu ile mevsimsel
degisiklikler g6z oniine alinarak olusturulan ihtiyag listeleri, satin almay1 gergeklestirecek ilgili
birim tarafindan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nda ngériilen satin alma usulleri ile temin
edilir.

(2) Satin alim1 gergeklestirilen ve stoklanabilir malzemeler, tedarikgi firma tarafindan, muayene
ve kabul komisyonunun nezaretinde ve karar1 neticesinde, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
sorumlulugunda, taginir kayit ve kontrol birimine teslim edilir. Mutfaklara talepleri



dogrultusundaki malzeme ihtiyaci, buradan sevk edilerek saglanir. Depolanabilmesi sebebiyle
taginir kayit ve kontrol birimine (ambar) teslimi gerceklestirilen iirlinlerin (kuru gida, bitkisel
yag, baharat vb.) malzeme yonetim sistemi iizerinden stok giriginin yapilmasi ve fiziki teslimi
yapilan ilgili mutfaga ¢ikisi Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi tarafindan gergeklestirilir.

(3) Stoklanamayan malzemeler i¢in haftalik menii goz Oniine alinarak, ihtiyag listeleri, Sube
Midiirliigii gorevlisi tarafindan, bir dnceki haftanin son is giinii tedarik¢i firmaya bildirilir.
Tedarikei firma, ilgili malzemeleri yine muayene ve kabul komisyonunun nezaretinde ve karar1
neticesinde, taginir kayit ve kontrol yetkilisi sorumlulugunda iiriiniin niteligine gore taginir kayit
ve kontrol birimine ya da ilgili mutfaklara teslim eder.

Yemek hizmetinin malzemeli olarak hizmet alimi yoluyla temini

MADDE 17- (1) Yemek iiretimi yapilmayan yerleskelerimizde sunulan yemek hizmeti,
malzemeli olarak hizmet alim1 yoluyla temin edilir.

(2) Yil/dénem sonunda, bir sonraki yil/donem igin yemek hizmetinden faydalanacak kisi
sayilari tespit edilir.

(3) Satin alma talebi, alimin ger¢eklesmesi igin ilgili birime bildirilir.

(4) Satin alimi gerceklestirilen yemek hizmetinin, teslim alima uygunlugu (menii, sayi,
porsiyon, miktar, kalite vb.) yerleskelerde bulunan ilgili birimler tarafindan akademik yilin
basinda gorevlendirilen ve daire baskanligina bildirilen personeller nezaretinde ve karari
neticesinde belirlenir. Kabule uygun olmadigi tespit edilen malzemelerin red islemi, ilgili
birimler tarafindan gorevlendirilen personeller tarafindan gergeklestirilir.

Yemek maliyeti ve iicretlendirme

MADDE 18- (1) Universite yemekhanelerinde sunulacak olan yemek hizmetine iliskin,
malzeme temini agisindan ihale miktarlarinin tespitinde kullanilmak {izere, biitiin besin
gruplarinin dengeli dagitildig1 ve giinliik kalori hesaplamalar1 géz oniline alinarak hazirlanan
meniiler kapsamindaki recetelere iliskin malzemelerin, gramajlari ve bu malzemelerin satin
alma birim fiyatlar1 dogrultusunda malzeme maliyeti hesaplanir. Maliyete; yemek servisinde
gorevlendirilen personel giderleri, kira, amortisman, su, elektrik ve hava gazi giderleri dahil
edilmez. Yemek maliyet ve iicret tespit komisyonun belirledigi bu maliyet ile Maliye Bakanlig1
tarafindan her yil yayimlanan ‘Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi Uygulama
Tebligi’'ne gore Ogrenci, akademik ve idari personel i¢in yemek licreti belirlenmek iizere
Universite Yonetim Kurulu onayma sunulur. Universite Yonetim Kurulu yemek {icretlerini
ogrenci, personel ve giinliilk gecis olarak ayr1 ayr1 belirler. Yemegin iiretiminde kullanilan
malzemelerin, satin alma birim fiyatlar1 dogrultusunda malzeme maliyeti artarsa ayni usulle
iicret artis1 yapilabilir.

(2) Yemekhane otomasyonu sistemi ile yemek {icretinin, ‘Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi
Yonetmeligi Uygulama Tebligi’nde belirtilen ek gosterge siniflarina uygun olarak tahsili igin
personel kadro/unvan ve ek gosterge degisikliklerinin her ayin besinci giiniline kadar bilgi islem
daire baskanlig: tarafindan gilincellenmesi esastir.

Artan yemeklerin imhasi

MADDE 19- (1) Uretimi yapilan ve giin igerisinde tiiketilemeyen yemeklerden gida giivenligi
acisindan sonraki giin tiiketilmesi sakincali goriilenler, ilgili mutfak veya yemekhane personeli
tarafindan yemek/6giin sayilarinin da belirtildigi bir tutanaga baglanarak imha edilir. Bu
tutanaklar yapilacak denetimlere esas olmak lizere muhafaza edilir.



Atik yaglarin kontrolii ve degerlendirilmesi

MADDE 20- (1) Yemek iiretiminde kullanilan bitkisel atik yaglar, Cevre Kanunu ve Bitkisel
Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak lisansl atik yag toplayicilarina
verilir. Atik yaglarin bertarafi ile ilgili resmi kayitlar sube midiirliigii tarafindan tutulur.

Yemek bursu

MADDE 21- (1) Burs alacak dgrenci kontenjanlari, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullarmin 6grenci sayilar1 géz oniine alinarak her akademik yil baslangicinda, 2547
sayilt Yiksekogretim Kanununun 46 nci maddesi (j) fikrasi hitkmii geregince elde edilen
gelirlerin en fazla %10’u oraninda olmak iizere, daire baskanlig1 yonetim kurulu teklifi ile
Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir. Tespit edilen kontenjanlar, ilgili birimlere
bildirilir. lgili birimler tarafindan tespit edilen; basarili, gelir diizeyi diisiik, ihtiya¢ sahibi,
afetzede vb. yemek bursu almaya hak kazanan 6grenci isim listeleri daire bagkanligina bildirilir.
Yemek bursu almaya hak kazanan 6grencilerin islemleri sube miidiirliigii tarafindan yiirtitiiliir.

Yemek hizmetinden yararlanma

MADDE 22- (1) Yemek hizmetinden yararlanma kosullart sunlardir:

a) Universite dgrencileri ile personeli, kurumsal kimlik kartlarma, pos.deu.edu.tr iizerinden
bakiye yiiklemesi yaparak haftalik, haftalik se¢enekli veya giinliik olarak yemek hizmetinden
yararlanabilir.

b) Kiiltirel ve sportif faaliyetler, kongre, sempozyum, calistay, panel, toplanti vb.
organizasyonlarin katilimeilar1 ile Universitemizi ziyaret eden 6grenci gruplarma, aksi bir
teblig ve/veya protokol olmadikea, giinliik gecis iicreti ile yemek hizmeti verilebilir. Yemek
hizmet bedelinin, daire bagkanli§i yemek geliri hesabina mutlaka yemek servisinden once
yatirilmasi ve bu bedel karsiliginda banka dekontu ile hizmet alacak kisilerin ad-soyad T.C.
Kimlik Numarasi bilgilerinin daire baskanlig1 tizerinden sube miidiirliigiine iletilmesi esastir.

Mali Isleyis

MADDE 23- (1) pos.deu.edu.tr iizerinden; haftalik, haftalik segenekli yiiklemelerin ve giinliik
gecislerin sonucu olusan bakiye, daire baskanligi yemek geliri hesabina gelir kaydedilmek
iizere strateji gelistirme daire baskanligina bildirilir.

(2) Kurumsal kimlik kartina, yemekhanelerde veya kantinlerde harcama yapmak amaciyla
ylikleme yapan personelin; emekli olmasi veya Ogrencinin; mezun (ilisigi kesme) olmasi
durumunda kartta kalan bakiye, dilekce ile basvuran kisinin belirtecegi hesaba iade edilir.

Hizmet saatleri ve giinleri

MADDE 24 — (1) Yemek hizmeti verilen yemekhanelerde 6gle ve aksam yemegi hizmet
saatleri daire bagkanligi yonetim kurulu tarafindan belirlenir. Yemek tiretimi hafta sonu ile
ulusal bayram ve genel tatil giinlerinde yapilmaz. Ancak, daire baskanlig1 barinma hizmetleri
sube miudirligiine bagh 6grenci yurtlarinda barmmakta olan 6grenciler i¢in hafta sonu ile
ulusal bayram ve genel tatil giinlerinde yemek iiretimi yapilir. Akademik ara tatiller ile yaz
tatillerinde tasima ile yemek saglanan yemekhanelere tasima yapilmaz ve aksam yemegi
servisine tlim yemekhanelerde ara verilir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller
MADDE 25- (1) Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata uygun olmak kosulu
ile daire baskanlig1 yonetim kurulu kararlar1 uygulanir.



Yiiriirliikten kaldiran mevzuat

MADDE 26- (1) 01.02.2014 tarihli ve 1144/22 sayili Universite Yonetim Kurulunda kabul
edilerek yiiriirliige giren Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
Kantin-Kafeteryalar ve Beslenme Birimi Isletim Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yirirlik

MADDE 27- (1) Bu y6nerge, Universite Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 28- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Dokuz Eyliil Universitesi Rektorii yiiriitiir.



