YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
YEMEK HIZMETLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénerge'nin amaci; Yozgat Bozok Universitesi dgrenci ve
personelinin yemek ihtiyacglarinin karsilanmasi amaci ile yemek hizmetlerinin ydrttilmesine
iliskin usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Yozgat Bozok Universitesi 6grencileri ile akademik ve idari
personeline sunulan yemek hizmetlerinin  yurdtilmesine iliskin usul ve esaslari
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu’'nun 46 nci ve 47 nci
maddeleri, 124 sayili KHK’'nin 32 nci maddesi ve Yiksek&dgretim Kurumlari Mediko-Sosyal
Saglik, Kiltir ve Spor lisleri Dairesi Uygulama Yénetmeliginin 4 (nci, 5 inci ve 15 inci
maddeleri ve diger ilgili hukumleri ile Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de gegen;

a) Birim Kontrol Teskilati: Yemekhanesi olan birimlerdeki yemek hizmetlerini yiritme
ve kontroll icin gbreviendirilen teskilati,

b) Daire Bagkani: Universite Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani’ni,

c) Daire Bagkanh§i: Universite Saglik Kultir ve Spor Daire Baskanhgini,

¢) Denetim Kurulu: Yemekhanesi olan birimlerde yemek hizmetlerini igleyis ve mali
yonden denetleyen kurulu,

d) Joker (Anonim) Kart: Herhangi bir nedenle (kayip, kirik vb) karti olmayan 6grenci ve
personele gecici sire ile verilen isimsiz sisteme tanimlanabilen banka kartini,

e) Merkezi Kontrol Teskilati: Yemekhane hizmetlerinden sorumlu Sube Madurl, gida
muhendisi ve diyetisyenlerden olusan teskilati,

f) Muayene ve Kabul Komisyonu: Hizmet Alimlari ve Muayene Kabul Yonetmeligi'nin 5
inci maddesinde tanimlanan ve ayni Yonetmelik'in 6 nci maddesindeki is ve islemleri yapmak
Uzere yetkili olan komisyonu,

g) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye
yetkili ve bu iglemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

§) Mutfak: Yozgat Bozok Universitesi Merkez yerleskesindeki yemegin pisirildigi
mutfag,

h) Ogrenci ve Personel Kimlik Karti: Ogrenci ve personelin yemek hizmetlerinden de
yararlanmak Uzere para yikleyecekleri banka kartini,

1) Rektor: Yozgat Bozok Universitesi Rektorirni,

i) Senato: Yozgat Bozok Universitesi Senatosunu,

j) Sube Midulrd: Yemek hizmetlerinden sorumlu Sube Madari’nd,

k) Universite: Yozgat Bozok Universitesini,

) Yemek Hizmetleri: Yozgat Bozok Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg
tarafindan hizmet alimi usuli ile alinan yemegin Uretiminden 6drenci ve personele sunumuna
kadar devam eden sireci,

m) Yemek Katki Payi: Yonetim Kurulu Karari ile belirlenen tutarda ogrenci ve
personelden tahsil edilen yemek bedelini,

n) Yonetim Kurulu: Yozgat Bozok Universitesi Yénetim Kurulunu,

0) Yiklenici Firma: Universite 6grencisi ve personeli igcin yemek hizmeti alimi ihalesi
uzerinde kalan ve s6zlesme imzalanan firmayi, ifade eder.



IKINCi BOLUM
Yemek Hizmetleri ile ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yoénetim kurulunun yemek hizmetleri ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Yonetim kurulunun yemek hizmetleri ile ilgili gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Her yil Ocak ayinda Hazine ve Maliye Bakanhdinca yayinlanan Devlet Memurlari
Yiyecek Yardimi Yoénetmeligi Uygulama Tebligi dogrultusunda glnlik alinacak personel
yemek katki payi miktarini belirlemek.

b) Ogrenci yemek katki payi miktarini belirlemek.

¢) Yemek bursundan faydalanacak 6grencilerin oranini belirlemek.

¢) Olaganidstu hallerde yemek hizmeti ile ilgili kararlari vermek.

Denetim kurulu

MADDE 6- (1) Yemek Hizmetleri Denetim Kurulu, Universite blnyesinde sunulan
yemek hizmetlerinin igleyisini ve mali sureglerini denetlemek amaciyla olusturulur. Kurul, bes
asil tyeden olusur.

(2) Kurulun baskanhigini, Universite Genel Sekreteri veya Genel Sekreter Yardimcisi
yuritar. Diger tyeler; Saglk, Kiltiir ve Spor Daire Baskani, idari ve Mali isler Daire Baskani,
Strateji Gelistirme Daire Baskani ile yemek hizmetlerinden sorumlu personel (gida mihendisi
veya diyetisyen) arasindan ilgili birimlerce goérevlendirilen bir kisiden olusur.

(3) Gerekli gérulmesi halinde, her bir asil Gye icin bir yedek Uye gorevilendirilebilir. Kurul
uyeliklerinde herhangi bir sebeple bosalma olmasi durumunda, ilgili birim tarafindan en kisa
surede yeni gérevlendirme yapilir.

(4) Kurulun sekretarya hizmetleri, Daire Baskanhdi tarafindan yartalar.

Denetim kurulunun gdrevleri

MADDE 7- (1) Denetim kurulunun yemek hizmetleri ile ilgili gérevleri gsunlardir:

a) Yilda en az bir kez ve gerekli géruldiginde isleyis ve mali ydnden yemekhanesi
olan birimlerdeki yemek hizmetini denetlemek.

b) Denetim sonucu hazirlanan raporu Rektdr'e sunmak.

Merkezi kontrol teskilati

MADDE 8- (1) Merkezi kontrol teskilati yemekhane hizmetlerinden sorumlu Sube
Mudurd, gida mahendisi ve diyetisyenlerden olusur.

Merkezi kontrol teskilatinin gorevleri

MADDE 9- (1) Merkezi kontrol tegkilatinin gérevleri sunlardir:

a) Merkezi ve birim yemekhanelerini denetleyerek hazirlanan raporu Daire
Baskanligina sunmak.

b) Yemeklerin hazirlik asamasinda dogru teknikler ile pisirilip pisiriimediginin ve aslina
uygun yapilip yapilmadiginin takibini yapmak.

c) Alinan gida ve temizlik maddelerinin muayenelerinin yapilip mutfaga alinmasindan
sonra depolama, hazirlama, pisirme ve servisinin yapilmasina kadar gecgen surelerde
kontrollerini yapmak.

¢) Yemeklerin servise sunumundan oOnce duyusal degerlendirmesini yapmak ve
yemeklerin servis i¢in olurunu vermek.

d) Teknik sartnamede bulunan hikimlerin yerine getiriimesini saglamak.

e) Mutfak ve yemekhanelerin aylik denetimini yaparak raporlamak.

f) Birimlerden gelen yazi ve tutanaklari degerlendirerek cevaplamak.

g) Hizmet isleri Genel Sartnamesinde belirtilen gérevleri yerine getirmek.

Birim kontrol tegkilati

MADDE 10- (1) Birim kontrol tegkilati; Universitenin fakulte/yliksekokul/meslek
yuksekokullarinda biri bagkan biri muhasip tye olmak tzere 3 (¢) asil, 3 (U¢) yedek Uyeden
olusur.

(2) Birim kontrol teskilati, ilgili birimin 6nerisi, Daire Baskanhdinin teklifi ve Rektor
onaylyla olusturulur. Bu tegkilat, idari ydonden Daire Baskanligina karsi sorumludur.

Birim kontrol tegkilatinin gérevleri

MADDE 11 - (1) Birim kontrol tegkilatinin gérevleri sunlardir:

a) Elektronik ortamda yapilan haftalik satislara ait kayitlari tutmak, tim belgeleri 5 (bes) vyl
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sure ile saklamak.

b) Aylik olarak, elektronik ortamda ve fis ile yapilan yemek satiglarina iligkin tutanaklari
hazirlayarak, Daire Baskanligina iletilmek Uzere ilgili dekanhk/midirlige sunmak.

¢) Teknik sartnamede belirtilen hususlara titizlikle uyulmasini saglamak ve gelen yemekleri
Birim Kontrol Tegkilati Denetim Formuna goére kontrol etmek.

¢) Merkezden birime gelen yemekleri kabul ederek dagitima uygunlugunu kontrol etmek.

d) Glnlik alinan sahit numuneleri kabul ve muhafaza etmek.

e) Yemekhane hijyen ve temizlik kontrolinii yapmak ve Birim Kontrol Teskilati Denetim
Formunu doldurmak.

f) Yemek dagitim esnasinda yemek porsiyonu ve yemeklerin uygun isida olup olmadigini
kontrol etmek.

g) Yemekhanede bulunan demirbaslari tespit edip is baslangicinda ytiklenici firmaya teslim
etmek, is bitiminde ise eksiksiz teslim almak ve bu islemler i¢in tutanak diizenlemek.

g) Teknik sartnamede belirtilen yiklenici firma tarafindan getirilecek malzeme sayilarini ve
nitelik agisindan tam ve uygunlugunu kontrol ederek tutanakla kayit altina alarak uygun olup
olmadiginin tespit etmek.

Muayene kabul komisyonu

MADDE 12- (1) Daire Bagkanligi tarafindan Universite personeli arasindan biri bagkan
olmak Uzere en az Ug (3) kisiden olusturulur.

Muayene kabul komisyonunun goérevleri

MADDE 13- (1) 4734 sayih Kanun’un ilgili maddelerince satin alimi yapilan hizmetlerin,
4735 sayill Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda sézlesmeden sonraki siireci, Hizmet
Alimlari Muayene Kabul Yénetmeligi, Hizmet isleri Genel Sartnamesi, Hizmet Sézlesmesi ve
Teknik Sartnamesinde belirtildigi sekilde hizmetin gergeklestiriime strecinin kontrol edilerek
takibini yapmak ve aylik olarak hak edis hazirlanmasi islemlerini ylratmek.

Daire Bagkanhginin gorevleri

MADDE 14- (1) Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Olagan dénemlerde yemek hizmetleri ile ilgili kararlari almak.

b) Yemek hizmetlerinin etkin bir sekilde yuritilmesi icin talep edilen mal, malzeme ve
hizmet alimi ile ilgili kararlari almak.

¢) Yemek hizmetlerinin yaritiimesinde gorevli personeller arasinda takim c¢alismasi
anlayisl icinde etkin ve islevsel bir is boliumu yapmak.

¢) Yemek hizmetlerinden yararlanacaklardan alinacak yemek katki payi bedellerine
iliskin calisma yapmak ve Yonetim Kurulunun onayina sunmak.

d) Daire Baskanligi hesabinda biriken yemek katki paylarinin tniversitenin ilgili banka
hesaplarina aktariimasini saglamak.

e) Butce olanaklari gdzetilerek yemek bursundan yararlanacak 6grenci kontenjanlarina
iliskin calisma yapmak ve Yénetim Kurulunun onayina sunmak.

f) Yemek hak edislerinin tahakkukunu gergeklestirmek.

g) Periyodik olarak gergeklestirilen toplantilarla yemek hizmetlerinin gelistiriimesi,
kalitesinin arttirilmasi vb. iglerle ilgili kararlar almak, uygulamak.

Sube miidiruniin gorevleri

MADDE 15- (1) Yemek hizmetlerinden sorumlu Sube Mudurintn goérevleri sunlardir:

a) Yemek hizmetlerinin saglkli bir sekilde yurutdlmesi ile ilgili galismalarda bulunup
uygulamaya konulmasi i¢in Daire Baskani’na sunmak.

b) Sube Mudurlagu hizmetlerini ilgilendiren mevzuati diizenli olarak takip etmek.

¢) Yemek ve satin alma hizmetlerine iligkin toplantilara katiimak.

¢) Yemek hizmetleri icin sartname hazirlamak, hazirlatmak.

d) ihaleye iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak ve siireci takip etmek.

e) Yulklenici firmanin ihale dokimanlarinda yer alan sartlara uygun olarak hizmeti
yurttlp yaritmedigini kontrol etmek.

f) Haftalik, aylk ve yillik yemek satis sayilarini takip etmek.

g)Yemek otomasyon sistemine girilecek personel ve 06grenci katki bedellerinin
kontrolinu saglamak.

g) Yiklenici firma ¢alisanlarinin yillik izin, mesai, kidem tazminati, ihbar tazminati vb.
islemlerinin/mali haklarinin takibini yapmak.



h) Yuklenici firma personelinin Daire Baskanligina beyan etmesi zorunlu oldugu
belgelerin takibini yapmak.

1) Depo ve mutfaktaki yiyecek ve igcecek maddelerinin saglik kurallarina uygun sekilde
saklanmasini, zamaninda pisiriimesi ve diizgun bir sekilde dagitiimasini saglamak ve kontrol
teskilati ile birlikte denetimini saglamak.

i) Mutfak, yemekhane ve depolarin temizlik, tertip ve dizenini saglamak.

i) Mutfak ve yemekhanelerde yangin, hirsizlik ve is guvenligi icin gerekli tedbirleri
aldirmak.

k) Yemek hizmetlerinden yararlanan 6grenci ve personelin gorus ve tavsiyelerini
alarak, islerin daha iyi yuratilmesi igin calismalar yapmak.

[) Aylik yemek listesinin hazirlanmasini ve web sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

m) Merkezi yemekhanede bulunan alet ve ekipmanin uygun bir sekilde kullanildigini
kontrol etmek.

n) Merkezi yemekhane binasinda meydana gelen arizalari ilgili birimlere bildirmek,
sureci takip etmek.

0) Yemek hizmetlerinde gorev yapan personel arasinda is bdlimi yapmak ve is birligi
icerisinde g¢alismalarini temin etmek.

0) Yemek hizmetleri personelinin devam durumlarini izlemek ve kontrol etmek, izin
islemlerini dizenlemek.

p) Yemek hizmetinin fis satisi ile saglandigi durumlarda, yemek fisinin basimi, temini
ve dagitimini organize etmek.

UCUNCU BOLUM
Mali isler

Hizmet alimi

MADDE 16- (1) Yemek hizmeti alimi, Daire Bagkanligi ile idari ve Mali isler Daire
Baskanligi tarafindan hizmet alimi ihale usuli ile yapilr.

Odemeler

MADDE 17- (1) Yemekhanesi olan birimlerde, birim kontrol teskilatlari tarafindan
elektronik ortamda alinan raporlar, fis ile yapilan satis tutanaklari ve diger belgeler eklenerek
dizenlenen hak edise esas birim raporlari 3 (Ug) is gunu igerisinde Daire Bagkanligina
gonderilir.

(2) Yemekhanesi olan birimlerden gelen hak edis evraklari muayene kabul komisyonu
tarafindan incelenerek uygun goérilmesi hélinde satin alma birimlerine gonderilir.

(3) Yuklenici firmaya, égrenci aylik yemek hak edisleri, Daire Baskanligi bitcesinden,
personel aylik yemek hak edisleri idari ve Mali isler Daire Bagkanligi biitgesinden édenir.

Muhasebe yetkilisi mutemedi

MADDE 18- (1)Yemekhanesi bulunan birimlerde, harcama yetkilisi teklifi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanhdinin (muhasebe yetkilisinin) muvafakati alinarak harcama yetkilisi
tarafindan Muhasebe Yetkilisi Mutemedi gorevlendirilir.

Muhasebe yetkilisi mutemedinin gorevleri

MADDE 19- (1)Muhasebe yetkilisi mutemedinin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Yemekhanelerde fig ile yenilen yemek bedellerini suresi icerisinde Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi hesaplarina yatirmak.

b) Birim kontrol teskilatlarinca hazirlanacak evraklari ve aylik hak edise esas birim
raporlarini hazirlamak ve 3 gun icerisinde Daire Bagkanligina bildirmek.

¢) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsamindaki gorev, yetki ve sorumluluklari yerine
getirmek.

¢) Joker (Anonim) kart teslim ve iade iglemlerini yaratmek.

Yemek bursu

MADDE 20- (1) Yemek bursu ile ilgili islemler, Yozgat Bozok Universitesi Ogrenci
Yemek Bursu Yonergesi geregince yapilir.



Etkinlikler
MADDE 21- (1) Universite tarafindan diizenlenen etkinliklerde gérev alan 6grenci ve
personele talep olmasi halinde katki payi alinarak yemek ve/veya kumanya verilir.

DORDUNCU BOLUM
Yemek Hizmetinden Yararlanma

Yemek hizmetinden ve en alt fiyattan yararlanma

MADDE 22- (1) Universite 6grencileri ve personeli kendileri igin ayriimis yemek
salonlarinda belirlenen saat araliginda yemek hizmetinden faydalanabilirler.

(2) Universiteye gelen misafirler ihale birim fiyati Uzerinden yemek hizmetinden
yararlanabilir.

(3) Muayene ve Kabul Komisyonu, Merkezi Kontrol Teskilati, Birim Kontrol Tegkilatinda
gOrev yapan tum personel, Hazine ve Maliye Bakanliginca her yil yayinlanan Devlet
Memurlari Yiyecek Yardimi Yénetmeligi Uygulama Tebligi’'nde belirtilen parasal limitlerin ek
gostergelerine gbére yemek hizmetlerinden en alt fiyattan az olmamak tzere Y6netim Kurulu
tarafindan ayrica belirlenerek yararlandirilabilir.

BESINCIi BOLUM
Demirbaslar

Demirbaslar

MADDE 23- (1) Universitede yemekhanesi bulunan birimlerin Tasinir Kayit
Sistemindeki yemekhaneye ait demirbaglar tespit edilip is baslangicinda Birim Kontrol
Teskilatlari tarafindan yiklenici firmaya teslim edilir, is bitiminde ise eksiksiz olarak tutanaklar
ile teslim alinir.

(2) intiya¢ duyulan demirbas malzemeler biitce durumuna gére ilgili idare tarafindan
temin edilir.

ALTINCIBOLUM
Sorumlu Diger Birimler

Yemek hizmetinin yiiriutilmesinde sorumlu diger birimler

MADDE 24- (1)Yemek hizmetinin yuratidlmesinden sorumlu diger birimler ile bu
birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Idari ve Mali isler Daire Bagkanliginin gérevleri;

1) Yemek hizmeti alim ihalesi ile ilgili is ve islemleri yGrtutmek,

2) Aylik personel yemek hak edig 6deme evraklarini dizenlemek,

3) Denetim Kuruluna Uye gorevlendirmek.

b) Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin gorevleri;

1) Birim muhasebe yetkilisi mutemetlerinin goéreviendirilmesi igin muvafakat vermek,

2) Muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi mutemetlerinin mali islemlerinin ve ilgili
mevzuatta éngdrulen belgelerin kontrolliinii yapmak,

3) Ogrenci ve personel yemek hak edig evraklarini kontrol ederek &demeleri
gerceklestirmek,

4) Denetim Kuruluna tye gorevlendirmek.

c) Ogrenci igleri Daire Bagkanh@inin gorevleri;

1) Yemekhane hizmetlerinde kullaniimakta olan 6grenci kimlik kartlarinin diizenleme,
basim ve dagitiminin yapilmasini saglamak,

2) Universiteye yeni kayit yaptiran (yatay gegis, dikey gecis, yiiksek lisans, doktora ve
yabanci uyruklu) 6grencilerin kimlik bilgilerini anlagsmali bankaya bildirmek,

3) Karti bozulan, kirilan, kaybolan vb. &grencilere yeni kimlik karti cikariimasini
saglamak,

4) Aktif 6grenci kayitlarini gtncel tutmak.

¢) Personel Daire Bagkanliginin gorevleri;

1) Yemekhane hizmetlerinde kullaniimakta olan personel kimlik kartlarinin diizenleme,
basim ve dagitiminin yapilmasini saglamak,

2) Karti bozulan, kirilan, kaybolan vb. personele yeni kimlik karti cikariimasini
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saglamak,

3) Aktif personel kayitlarini giincel tutmak,

4) Akademik ve idari personelin degisen unvan, ek gosterge, derece ve kademelerini Daire
Baskanhgina bildirmek.

d) Bilgi islem Daire Baskanliginin gorevleri;

1) Yemekhanesi olan tum birimlerde turnike gegis sistemine gelen internet altyapisini
saglayarak calisir durumda tutmak.

e) Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanh@inin gdrevleri;

1) Yemekhanesi olan tum birimlerde turnike gecis sistemine gelen elektrik altyapisini
saglamak,

2) Yemekhanelerde bulunan sizme elektrik ve su sayaclarini okuyarak Daire
Baskanligina bildirmek.

f) Bunyesinde yemekhane bulunan birimlerin gérevleri;

1) Birim kontrol teskilatlarini olusturmak,

2) Muhasebe yetkilisi mutemedini usuliine uygun sekilde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina 6nermek,

3) Yemekhane is ve igleyisleri ile ilgili yazismalari yapmak.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 25- (1) Daire Bagkani ve Sube Mudirt, yemekhane hizmetlerinin bu Yoénerge
ile belirlenen usul ve esaslara uygun olarak ytritilmesinden sorumludur.

HUukim bulunmayan haller

MADDE 26- (1) Y6nerge'de hiikiim bulunmayan héllerde ilgili mevzuata gére hareket
edilir.

Yururlikten kaldirma

MADDE 27- (1) Bu Ydnerge’nin yururlige girmesiyle 12.12 2019 tarihli Yozgat Bozok
Universitesi Yemek Yuritme Kurulu ve Birim Yemek Yiritme Kurullari Yonergesi yurirliikten
kaldiriimistir.

Yurarlak

MADDE 28- (1) Bu Yb6nerge, Senatoda kabul edildigi tarihte yartrlige girer.

Yurutme

MADDE 29- (1) Bu Yo6nerge hiikimlerini, Rektor ylritdr.

Yonergenin Yayimlandigi Senatonun
Tarih ve Sayisi Tarihi Karar No
08.04.2014 2014.006.033
Yonergenin Degistirildigi Senatonun
Tarih ve Sayisi Tarihi Karar No
12.12.2019 2019.019.113
07.05.2025 2025.015.101




