T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI
OGRENCI YEMEK SERVIiSI HIZMETLERiI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Hacettepe Universitesi 6grencilerinin yemek
hizmetlerinden yararlanma esaslarin1 ve bu konuda calisacak kisi ve kurullarin gorev, yetki ve
sorumluluklarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge Hacettepe Universitesi dgrenci yemek servisi hizmetlerinin ¢aligma
usul ve esaslarin1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 03.02.1984 tarihli ve 18301 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanarak
yiiriirliige giren Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi
Uygulama Yo6netmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Yonergede gecen;

a) Akilli Kart: Ogrenci kimlik kartlarindan yemek hizmetlerini almak iizere otomasyon sistemine
tanitilmis olanlari,

b) Daire Bagkani: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani’n,

c) Kafeterya miudiirti: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Beytepe ve Sihhiye kafeterya
miidiirlerini,

¢) Kafeterya sefi: Her yemekhane i¢in en az bir kisi olacak sekilde Daire Bagkani tarafindan
gorevlendirilen kisileri,

d) Ogrenci: Hacettepe Universitesi 6grencileri ile gesitli nedenlerle (misafir, mezun, stajyer, vb.)
yerleskelerde bulunan 6grencileri,

e) Rektor: Hacettepe Universitesi Rektorii’nii,

f) Sahit numune: itirazli durumlar icin, pagal numuneden ayrilan numuneyi,

g) Universite: Hacettepe Universitesini,

g) Yerleske: Universiteye bagli bulunan yerleskeleri,

h) Yénerge: Hacettepe Universitesi Ogrenci Yemek Servisi Hizmetleri Y&nergesi'ni,

1) Yonetmelik: Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi
Uygulama Yonetmeligi’ni ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muayene ve kabul komisyonu

MADDE 5- (1) Satinalma birimi tarafindan 68renci yemek servisi hizmetlerinin saglikli
yiiriitiilebilmesi i¢in yapilan mal ve hizmet alimlarinin, 4735 sayili Kanun’un 11 inci maddesi
hiikiimleri ile Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Y&netmelik hiikiimleri
dogrultusunda, sézlesme ve teknik sartnameye uygunlugunu kontrol etmek iizere Daire Baskan1
tarafindan muayene ve kabul komisyonu; ilgili kafeterya miidiirii, diyetisyen, gida miihendisi,
ascibasi, asc1 gibi birim ¢alisanlarindan ve alaninda uzman kisilerden olmak tizere en az 3 (ii¢)
asil, 3 (ii¢) yedek tiye sayis1 olarak gorevlendirilir.

Kafeterya miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari



MADDE 6- (1) Kafeterya miidiiriiniin goérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Ogrenci yemek servisi personeli arasinda is boliimii ve is birligini saglamak.

b) Ogrencilerin yeterli ve dengeli beslenmelerini gdz &niinde bulundurarak yemek listesinin
hazirlanmasini saglamak.

c¢) Yemek listesinin internet iizerinden yayimlanmasini saglamak.

¢) Yemek listesinde gerekli hallerde degisiklik yaparak ilgililere bildirmek.

d) Satin alinacak yiyecek ve igecek maddelerinin ambar ve mutfakta saglik kurallarina uygun
sekilde saklanmasini, yemeklerin zamaninda pisirilmesini ve diizglin bir sekilde dagitilmasini
saglamak.

e) Giinliik yemek tiretim miktarlarini belirlemek, yemek iiretiminde atik madde ve imha yemek
miktarinin asgari diizeyde kalmasini saglamak.

f) Atk madde ve imha yemeklerle ilgili; gerekenlerin atik doniisiimiinii saglamak, kalanlarin
Rektor onayiyla belirlenecek kamu kurum/kuruluslari, dernek ve vakiflara tutanakla teslimini
koordine etmek.

g) Ogrenci yemek servisi personelinin devam durumlarm izlemek ve kontrol etmek, izin
islemlerini diizenlemek, bu husustaki goriislerini Daire Baskani’na bildirmek.

§) Yemek salonu, mutfak ve ambarin temizlik, tertip ve diizeninin saglanmasini1 denetlemek.

h) Ogrenci yemek servisi personelinin kilik-kiyafet, temizlik ve saglik durumunu kontrol etmek.

1) Tasinir kayit yetkilisi tarafindan, yemek listelerine gore hazirlanacak yemek ve igeceklerin
muhteviyatina gore alinan malzemeleri tartilarak veya sayilarak erzakin depoya girmesini ve
mutfaklara dagitimini saglamak ve yemek hazirliklarini kontrol etmek.

i) Ogrenci yemek servisi hizmetlerinden yararlanan dgrencilerin goriis ve tavsiyelerini alarak
islerin daha iyi ylriitiilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

j) Yapilacak islerin plan ve programini hazirlamak ve bunlarin uygulamasini izleyip
sonuglandirmak.

k) Yemekhane hesaplarini denetlemek, turnikelerden gecislere iliskin denetimleri ve mutfakta
imal edilen yemeklerin diger alt birimlere transferlerinin saglikli sekilde yapildigina iliskin
belgelerin diizenletilmesini ve muhafazasini saglamak.

1) Para yiikleme cihazi gorevlisi / muhasebe yetkilisi mutemedi / veznedarin para yiikleme
cihazlarindan bosalttig1 paralarin tutanak altina alinmasim1 ve banka hesabina yatirilmasini
saglamak.

m) Gerektiginde birim personelleri arasinda gorev degisikligi yapmak.

n) Sahit numune alimini saglamak ve kontrol etmek.

o) Kafeterya sefi tarafindan tespit edilen yemekhane ve mutfaga ait fiziki alan ve ekipmanlarla
ilgili arizalarin, tamir ve bakimi i¢in yapilmasi gerekenleri ilgili birimlere iletmek.

0) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Kafeterya miidiirii, 6grenci yemek servisi hizmetlerinin yerine getirilmesinde Daire
Baskani’na kars1 sorumludur.

(3) Kafeterya miidiiriiniin gorevde bulunmadig1 hallerde yerine diger bir kafeterya miidiirii veya
Daire Bagkani’nin uygun gorecegi diyetisyen veya gida miihendisi vekalet eder.

Kafeterya sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7-(1) Kafeterya sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yemek salonlarinin ve diger yemekhane genel kullanim alanlariin temiz ve diizenli olmasini,
hizmet veren personelin temizlik ve hijyeninin kontroliinii saglamak.

b) Yemek salonlarinin servis dncesi hazir hale getirildigini kontrol etmek, ara¢ ve gereglerin
(tepsi, catal, kasik, bardak, kazan vs.) servis oncesi ve servis sonrasi hijyenik bir ortamda temiz
halde bulundurulmasini saglamak.

c) Yemek salonlarinda ve bulasikhanelerde bulunan alet ve ekipmanlarin kimler tarafindan
kullanilacagin1 belirlemek.

¢) Yemekhanelerde ve mutfaklarda bulunan alet ve ekipmanlarinin arizalanmasit durumunda
kafeterya miidiiriine bilgi vererek bakim ve onariminin yapilmasini saglamak.

d) Yemekhane alanlarindaki her tiirlii eksiklik ve aksaklik ile temizlik, sarf ve demirbas malzemesi



ihtiyacini kafeterya miidiiriine bildirmek.

e) Yemekhane ile ilgili tim alanlarin rutin ilaglama takibini yapmak.

f) Yemekhane hizmetinde kullanilan para ylikleme cihazlarindan ve turnikelerde gecis
islemlerinden sorumlu personeli kafeterya miidiiriiyle birlikte belirlemek, cihazlarda olusan
arizalar1 kart basim ve otomasyon birimine bildirmek.

g) Gozetmenlerin ve temizlik personelinin koordinasyonu ve denetimini saglamak.

§) Kafeterya miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Kafeterya sefi, gorevini yerine getirirken kafeterya miidiiriine kars1 sorumludur.

(3) Kafeterya sefinin gérevde bulunmadigi hallerde yerine kafeterya miidiiriiniin uygun gorecegi
bir personel vekalet eder.

Diyetisyen ve gida miihendisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Diyetisyen ve gida miithendisinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Kafeterya miidiirii ile is birligi i¢inde personelin yeterli ve dengeli beslenmelerini gbz 6niinde
bulundurarak yemek listelerini hazirlamak.

b) Hazirlanan yemek listelerinin kalori ve alerjen listelerinin hazirlanmasini saglamak.

c¢) Gilinliik yemek listelerine gore iaseleri listelerini hazirlatmak ve bu listelerin ilgili birimlere
dagitimini saglamak.

¢) Satin alinacak yiyecek ve iceceklerin teknik sartnamelere uygun olarak muayene ve kabul
komisyonuyla beraber kabuliinii yapmak, kabul edilen malzemelerin uygun sekilde depolanmasi,
hazirlanmasi, pisirilmesi ve servise sunulmasina kadar gecen siire igerisindeki tiim asamalari
koordine etmek, ilgili kayitlar1 tutmak.

d) Onceki dénemlerde tiiketilen yemek miktar1 (gegmis donemlerdeki turnike kayitlar1), akademik
takvim, hava kosullari, beslenme hizmetinin stirekliligi géz oniine alinarak giinliik yemek tiretim
miktarint tahmini olarak belirlemek, olusan atik madde ve imha yemek miktarlarmin asgari
diizeyde kalmasini saglamak ve Rektor onayiyla belirlenen kamu kurum/kuruluslari, dernek ve
vakiflara teslimini kontrol etmek.

e) Sahit numune alimini saglamak ve kontrol etmek.

f) Kafeterya miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Diyetisyen ve gida miithendisi gorevini yerine getirirken kafeterya miidiiriine kars1 sorumludur.

Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9-(1) Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigmalar1 yapmak.

b) Biriminin gelen-giden evraklarin dosyalanmasini saglamak.

c) Yemek listelerinin internetten yayinlanmasini saglamak.

¢) Ogrenci yemek servisi hizmetleri ile ilgili raporlar1 tutmak.

d) Giinliik yemek yiyen kisi sayilarini otomasyon sisteminden alarak gerekli formlara kaydetmek
ve dosyalamak.

e) Diyetisyen ve gida miihendisi tarafindan belirlenen tahmini giinliik yemek sayilarina gore iase
tabelas1 hazirlamak ve kayit altinda tutmak.

f) Yemek mentiilerine ait giincel malzeme fiyatlari1 kullanarak standart gramajlar {izerinden
maliyet hesaplamak.

g) Personele iliskin evraki ve yillik izinleri takip ederek dosyalamak, personel calisma
cizelgelerine gore puantaj listelerini hazirlamak.

§) Kafeterya is akisini saglayacak gerekli evrakin ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

h) Kafeterya miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gozetmenin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Gézetmenin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yemek salonlarinda c¢alisan yardimei hizmetlilerin ¢alisma programlarini hazirlamak, haftalik
ve yillik izinlerini belirlemek ve takip etmek.

b) Yemek salonlarinin servis oncesi hazir hale getirilmesini saglamak.

c) Genel mutfakta ve yemekhanelerde gorevli olmayan sahislarin dolagmalarini ve yemek
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almalarin1 engellemek.

¢) Yemek salonlarindan donen kirlilerin siyirma islemlerinin ve temizliginin yapilmasini
saglayarak yeniden kullanilmak iizere diizenletmek.

d) Servis bitiminde yemek salonlarmin temizliginin yapilmasini, eksik malzemelerin yerine
konmasini ve bir sonraki 6giin i¢in hazir hale getirilmesini saglamak.

e) Yemek salonlarinda verilen hizmetin aksamamasi i¢in asgibasi ile diyalog halinde ¢aligmak.

f) Yemek salonlariyla ilgili arag-gereglerin kurallara uygun olarak kullanilmasini saglamak.

g) Salonlarda is giivenligini saglamak, olabilecek her tiirlii is kazalarin1 zaman gecirmeden {ist
sorumluya bildirmek.

§) Salonlardaki her tiirlii eksiklik ve aksaklik ile temizlik malzemesi ihtiyacini kafeterya sefine
bildirmek.

h) Yardimec1 hizmetlilerin kilik-kiyafeti ve temizliginden sorumlu olmak.

1) Servis siiresince servis ekipmanlarinin takibini yapmak, eksiklerin tamamlanmasini saglamak.
1) Yemek servisi sirasinda yemek dagitim ve gegislerinin sorunsuz ilerlemesini saglamak.

j) Ogrenci yemek servisi hizmetlerinde kullanilan her tiirlii ekipman ve techizat arizasini ve
eksiklikleri kafeterya sefine bildirmek.

k) Kafeterya sefinin izinli oldugu zamanlarda, aksam vardiyasinda ve resmi tatillerde kafeterya
sefine vekalet etmek.

Para yiikleme cihaz1 gorevlisi/ muhasebe yetkilisi mutemedi/ veznedarin yetkilendirilmesi,
gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11— (1) Para yiikleme cihaz1 gorevlisi/ muhasebe yetkilisi mutemedi / veznedar;
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére gérevlendirilir.

(2) Para yiikleme cihaz1 gorevlisi/ muhasebe yetkilisi mutemedi/ veznedarin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Para ylikleme cihazlarin1 bosaltmak, paray1 bankaya yatirmak, ilgili raporlart almak (z raporu,
vb.) ve kayitlar1 tutmak.

b) Para yiikleme cihazlar1 ve turnike arizalarini kafeterya sefine bildirmek.

¢) Ogrencilerin para yiikleme cihazlarmi kullanimima yardim etmek.

¢) Misafir kartlar1 ve diger manyetik kartlar1 gerektiginde kullanmak, kullanim sonras1 gelirini
karta yiiklemek veya giinliik tutanak tutarak ilgili banka hesabina yatirmak.

d) Kafeterya sefinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Tasmir kayit yetkilisinin yetkilendirilmesi, gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- Tasimur kayit yetkilisi; Tasinir Mal Yo6netmeligi hiikiimlerine gore gorevlendirilir.
(1)Tasinir kayt yetkilisi 6grenci yemekhanelerine ait ambarlar i¢in ayr1 ayr1 gérevlendirilir.
(2)Tasinir kayzt yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak {izere, bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

c) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve Tasmir Mal Yonetim Hesabi Cetvelleri’ni istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 kafeterya
miidiiriine bildirmek.

f) Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlari kafeterya miidiiriine bildirmek.



g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
ve yaptirmak.

§) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarin1 tuttugu tasmirlarin Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelleri’ni hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak {izere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

1) Ambarlarin1 devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

J) Kafeterya miidiiriinlin verecegi diger gorevleri yapmak.

Ascibasinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Ascibasinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Mutfak personelinin ¢alisma programlarini hazirlamak, haftalik ve yillik izinlerini belirlemek
ve takip etmek.

b) Besin maddeleriyle ilgili muayene ve kabul komisyonunda gorev alarak kafeteryaya alinacak
malzemelerin teknik sartnamelere uygunlugunun kontroliinde diyetisyen ve gida miihendisiyle
birlikte caligmak.

c¢) Gilinliik yemek listelerine gore kullanilacak (tliketilecek) besin maddelerini zamaninda tasinir
kayit yetkilisinden alarak mutfak girisini saglamak, iase cizelgelerine gore yiyeceklerin
hazirlanmasi ve pisirilmesinde kullanmak.

¢) Yemeklerin hijyenik ve kaliteli olarak iase miktarina gore yeterli sayida iiretimini saglamak.
d) Olusan atik madde ve imha yemek miktarlarinin asgari diizeyde kalmasini saglamak ve Rektor
onayiyla belirlenen kamu kurum/kuruluslari, dernek ve vakiflara tutanak karsiliginda teslim
etmek.

e) Sorumlu oldugu depolarda olusan arizalar1 idareye bildirmek, sorumlu oldugu depolarin
temizligi, diizenini ve sicaklik kontroliinii saglamak.

f) Tiiketiciye sunulan yemeklerin kalitesini, goriiniisiinii ve porsiyon miktarini kontrol etmek.

g) Mutfagin genel temizligini, giinliik temizligini, taginabilir ve sabit ara¢ gereclerin giinliik
temizligini, genel temizligini ve bakimini yaptirmak, eksik olan arag gerecleri diyetisyene ve gida
miihendisine bildirmek, arizal1 arag-gereglerin ariza durumunu kafeterya sefine bildirmek.

§) Mutfak depolarinda muhafaza edilen taze yiyecekler, kuru yiyecekler ve konservelerin
bozulma, ¢iiriime risklerine kars1 6nlem almak, bu yiyeceklerin tiiketilmesi gerekli zaman i¢inde
tilketimini saglamak.

h) Ascilarin temizligine ve hijyen kurallarina uymalarini saglamak.

1) Mutfagin diizenini her agamada saglamak ve kontrol etmek.

1) Mutfak arag-gereclerinin kurallara uygun olarak kullanilmasini saglamak.

j) Mutfak is glivenligini saglamak, olabilecek her tiirlii is kazalarin1 zaman gegirmeden diyetisyene
ve gida miithendisine bildirmek.

k) Komisyon gorevlendirmelerinde yer almak.

1) Kafeterya miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ascinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) As¢inin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Besin maddeleri ile ilgili muayene ve kabul komisyonunda gorev alarak kafeteryaya alinacak
malzemelerin teknik sartnamelere uygunlugunu tespit etme ¢alismalarinda asg¢ibasi, diyetisyen ve
gida miithendisine yardimci olmak.

b) Ascibasi ve asc¢ibasi yardimceisinin verdigi gorevleri yapmak.

c) Ascibast ve ascibasi yardimcisinin denetimi altinda yemeklerin beslenme ilkelerine ve
kurallarina uygun olarak hazirlamak, depolamak, pisirmek ve dagitmak.

¢) Giinliik yemek listelerine gore depodan alinacak ve mutfaga girecek malzemeleri tasimak ve
asc¢ibasina yardimci olmak.

d) Besin maddelerini yerinde ve yeteri kadar kullanarak kazan (yemek) artigini miimkiin
oldugunca en aza indirmek.

e) Mutfaktaki besin maddelerinin ve ana depodan aliman malzemelerin, uygun sicaklik
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derecelerindeki depolara talimatlara uygun sekilde yerlestirmek ve diizenlemek.

f) Her asgamada mutfagin temizliginden sorumlu olmak, mutfak arag-gereclerini temizlik ve bakim
talimatlarina uygun olarak kullanmak.

g) Mutfakta kullanilacak arag-gereclerin ilgili alanlardan (kazan bulasikhanesi, depo alanlari, vb.)
getirmek ve her kullanimdan 6nce 6n sudan gecirmek, gerektigi durumlarda kirli ekipmanlari
temizlenmek iizere bulagikhaneye gotiirmek.

g) Bir giin sonraki yemek listelerinin talimatlara uygun 6n hazirligin1 yapmak, hazirlanan
yiyeceklerin talimatlara uygun kosullarda ve depolarda muhafaza edilmesini i¢in gerekeni
yapmak.

h) Asci1 kiyafetinin temiz olmasindan, kiyafet, onliik, bone/kep, maske ve kolluk kullanarak, sag,
sakal tiragin1 olmus olarak gorevlerini yerine getirmekten sorumlu olmak.

1) Yemek servis alanini1 ve ekipmanlarinin temizligini ve organizasyonunu yaparak bir sonraki
servise hazirlamak, yemek hazirlandiktan sonra uygun sekilde servis bankolarina tagimak ve
yemek servisini sirasinda hijyen kurallarina uymak, yemek servisinde gramaja uygun
porsiyonlama yapmak.

1) Tasimali yemek servislerinde yemeklerin agzi kapali sekilde banko ve uygun ekipmanlara
koyularak termoboxlarla taginmasina yardim etmek.

j) Ascibasinin sorumlu olarak belirledigi as¢i yemek numunelerini uygun sekilde almakla ve
depolarda muhafaza etmekle (72 saat) sorumlu olmak.

k) Gorevlendirildigi mutfak boliimiiniin genel temizligi, ekipman, depo temizligi ve diizenini
saglanmak.

1) Ascibaginin verecegi diger gorevleri yapmak.

Genel temizlik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Genel Temizlik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Kafeteryalarda bulunan tiim alanlarin temizliklerini yapilmak ve hizmete hazir hale getirmek.
b) Catal, kasik, siirahi, bardak, pegete gibi malzemeleri servise hazirlamak.

c) Servis yapilan masa ve Ortiilerin temizligini diizenli bir sekilde yapmak.

¢) Gorevli oldugu boliimler ve kullandig1 ekipmanla ilgili arizalari {ist amirine bildirmek.

d) Mutfak ve yemek salonlari i¢inden ¢ikan ¢Op artiklarinit ve yemek artiklarini uygun sekilde
toplamak, ¢op konteynerinin uygun bdliimlerine atmak, ¢op tasima arabasi ve ¢op kovalarini
temizlemek.

e) Kafeterya veya Bagkanliga bagli diger birimlere tasinacak malzemelerin araclara yiiklenmesini
ve indirilmesini saglamak.

f) Kafeterya sefinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bulasik¢inin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 16- (1) Bulasik¢inin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Sorumlu oldugu alanlarla ilgili list amirinin (Ascibasi, gozetmen ve kafeterya sefi) verdigi
talimatlara gore ¢aligmak, temizliginden sorumlu olmak.

b) Hijyen amacli uygun is kiyafetiyle (bone, maske onliik, kolluk gibi tek kullanimlik malzemeler)
birlikte gerektiginde is kazasina karsi koruyucu ekipmanlari da kullanarak kisisel temizlik
kurallarina (sag, sakal tiragini olmak, vb.) uygun olarak gorevini yerine getirmek.

c) Belirlenen giin ve saatte, uygun tiniforma ve diizgiin genel goriintiisiiyle gorev baginda olmak.
¢) Kendisine verilmis egitim ve talimatlar dogrultusunda uygun ekipman ve iiriin kullanarak
sorumluluk alanindaki boliimlerin genel temizligini ve diizenlenmesini yapmak, ekipman
temizligi yaparken is giivenligi kurallarina uymak, arag-gere¢ temizligi sirasinda uygun temizlik
malzemesi kullanmak ve talimatlara uymak, su ve deterjan israfina neden olacak ve is giivenligi
riski olusturacak sekilde uygulamalar yapmamak.

d) Gorevli oldugu boliimler ve kullandig1 ekipmanla ilgili arizalar tist amirine bildirmek.

e) Kirlileri (kirli mutfak ve servis ekipmanlarini ve tasima arabalarini) temizliginin yapilmasi i¢in
ilgili alan bulagikhanesine gotiirmek, temizligi yapilan malzemeleri, tekrar kullanilmak tizere
diizenlemek ve yerlerine yerlestirmek.

f) Mutfak ve yemek salonlar1 i¢inden ¢ikan ¢dp artiklarin1 ve yemek artiklarini uygun sekilde
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toplamak, ¢cop konteynerinin uygun bdliimlerine atmak, ¢op tasima arabasi ve ¢op kovalarini
temizlemek.

g) Kullanilan temizlik malzemelerini uygun alanlarda uygun sekilde muhafaza etmek.

§) Kafeterya veya Bagkanliga bagl diger birimlere taginacak malzemelerin araglara yiliklenmesini
ve indirilmesini saglamak.

h) Kafeterya sefi, gozetmen ve ascibasginin verecegi diger gorevleri yapmak.

) UCUNCU BOLUM
Ogrenci Yemek Servisi Hizmetlerinin Isleyis ve Mali Hiikiimler

Odenek tahsisi, malzemenin tedariki ve kabul islemleri

MADDE 17- (1) Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 6zgelir biitgesi ile sair biitgelere tahsis
edilen 6denekler ile her tiirlii sartl bagis ve yardim 6grenci yemek servisi hizmetlerinde kullanilir.
(2) Yemek iiretimi icin ihtiya¢ duyulacak iase mal ve malzemeler 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
hiikiimlerince yapilacak ihalelerle ve her tiirlii sarth bagis ve yardimlarla tedarik edilir.

(3) Yemek tiretiminde kullanilacak gida maddeleri depo stoklar1 da dikkate alinarak taginir kayit
yetkilisi, diyetisyen ve gida miihendisleri tarafindan belirlenir. Buna gore hazirlanan siparis
mektuplart kafeterya miidiirii tarafindan sozlesmede belirtilen siirede yiiklenici firmaya
belgegecer veya e-posta yoluyla gonderilir ya da elden teslim edilir.

(4) Yiiklenici tarafindan teslim edilmek iizere getirilen gida maddelerinin muayene ve kabul
islemleri, teknik sartname ve siparis mektuplar1 esas alinarak muayene ve kabul komisyonu
tarafindan yapilir.

(5) Ongoriilemeyen ve kanunda belirtilen miicbir sebepler halinde siparis mektubunda belirlenen
miktarin %20’sini gegmemek iizere mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde eksik veya fazla malzeme
alinabilir.

(6) Yiiklenici firma tarafindan teslim edilmek iizere getirilen, ancak ¢esitli nedenlerle ayn1 anda
muayene ve kabul islemlerinin yapilmasi miimkiin olmayan malzemeler, kesin kabulleri
yapilincaya kadar taginir kayit yetkilisi tarafindan gegici olarak teslim alinir.

(7) Muayene ve kabul islemleri tamamlanmayan malzemeler kesinlikle kullanima verilmez.
Muayene ve kabul islemleri tamamlanan malzemeler usuliine uygun olarak sayilir, tartilir, 6l¢iiliir
ve fatura bilgilerine gore kayitlar1 yapilir.

(8) Tasmnir kayit yetkilisi, malzeme istem evraki, sartname ve sdzlesmeye gore varsa gecikme
cezasi gerektiren durumlart ilgili birime tutanakla bildirir.

(9) Tasmir kayit yetkilisi, ihale kapsaminda alimi ger¢eklesen ve kalan malzeme miktarinin
kayitlarini tutar ve talep edilmesi halinde ilgililere bildirir.

(10) Is artisina gerek duyulmasi halinde durum ilgili Kafeterya miidiirii tarafindan yazili olarak
Daire Baskanligi’na bildirilir. Thale miktarmin %80’inden daha az malzeme alinmamasi esastir.
Ancak Ongoriilemeyen ve kanunda belirtilen miicbir sebepler halinde (dogal afetler, teror
hareketleri, salgin hastalik vb. nedenlerle egitime ara verilmesi gibi) yiiklenici firmanin
muvafakati ile daha az alim yapilabilir.

Giinliik yemek iiretim miktarmin tespit edilmesi

MADDE 18- (1) Giin igerisinde kag kisilik yemek iiretimi yapilacagi, onceki giinlerde tiiketilen
yemek miktari, akademik takvim, hava sartlar1 ve ikame beslenme hizmetleri goz oniine alinarak,
kafeterya miidiirii tarafindan bir giin 6nceden belirlenir.

(2) Aksam yemegi sayisinin belirlenmesinde 6glen 6giiniinde tiiketilen yemek sayisi1 da ayrica
dikkate alinir.

Yemek meniilerinin olusturulmasi

MADDE 19- (1) Yemek meniilerinin aylik olarak hazirlanmasi esastir.

(2) Meniiler, 6grenci talepleri de dikkate alinarak bireylerin uygun sartlarda, dogru ve saglikli bir
sekilde beslenmelerinin saglanmas1 amaciyla, gida uzmanlar1 tarafindan giinliik kalori ihtiyacina
gore belirlenerek Daire Bagkani’nin onayina sunulur.



Uretilen yemeklerin kontrolii

MADDE 20- (1) Mutfaklarinda hazirlanan yemeklerden, Tiirk Gida Kodeksi Yo6netmeligi’nin
numune alma ve analiz metotlar1 boliimiinde belirtilen kurallara uygun olarak numune alinir ve
kapali kaplarda, 4°C’nin altindaki sicakliklarda 72 saat muhafaza edilir.

(2) Yemeklerin dagitim1 gergeklestirilmeden dnce, diyetisyen ve gida miihendisleri tarafindan son
kontrolleri yapilir ve sunuma uygun olup olmadigina karar verilerek tutanak altina alinir.

(3) Uretim asamasinda cesitli nedenlerle eksik kalan yemek meniisii, depo stok durumu da géz
ontinde bulundurularak, hazir gidalardan takviye edilmek suretiyle tamamlanarak servis edilir.
Yemek iiretimi olmayan birimler icin hazirlanan yemeklerin dagitimi

MADDE 21- (1) Mutfaklarinda hazirlanan yemekler, servis araclari ile Hacettepe Universitesi
Ankara Devlet Konservatuari, Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu ve Hacettepe ASO 1. OSB
Meslek Yiiksekokulu yemekhanelerine nakledilir.

(2) Gerek duyulmasi halinde birimin ana yerleskeye olan mesafesi ve mutfak kapasitesi goz
ontinde bulundurularak mahallinde de yemek tiretimi yapilabilir veya yemek hizmeti alim1 yoluna
gidilebilir.

(3) Daire Baskanligi’nin teklifi ve Rektor onayi ile ihtiya¢ duyulan birimlere yeni yemekhaneler
acilabilir.

Yemeklerin servis edilmesi

MADDE 22-(1) Birim yemekhanelerine gonderilen yemekler, yemekhanelerde bulunan sicak
servis Unitelerinde en az 65°C sicaklikta servis saatine kadar muhafaza edilir.

(2) Yemek servisleri yemekhanelerde bulunan servis {initelerinden ve ascilar tarafindan yapilir.
(3) Ogrenci yemek servisi hizmetlerinde sunulan yemek, yemekhanelerin fiziksel kosullar1 goz
ontinde bulundurularak tabldot veya tabaklama usulii olarak diizenlenmistir.

(4) Dagitim; 6grencinin kendi yemegini bizzat kendisinin almalar1 yontemine gore yapilir.

Yemek servis saatleri

MADDE 23-(1) Yemegin baslama ve bitis saatleri, diyetisyen, gida miithendisi ve kafeterya
miidiiriiniin gorisiiyle birlikte Daire Bagkani tarafindan belirlenir ve 6grencilere duyurulur.

(2) Yemek dagitim saatleri dnceden ilan edilmek sartiyla degistirilebilir veya tam giin hizmet
sunumu yapilabilir.

(3) Akademik tatil ve sinav donemlerinde, tiiketilen yemek sayisi dikkate alinarak bir kisim
yemekhaneler dnceden ilan edilmek suretiyle gegici olarak kapatilabilir. Bu durumda, hizmetten
yaralanacaklar en yakin yemekhanelere yonlendirilir.

Yemek hizmetlerinden faydalanma kosullari

MADDE 24-(1) Universite biinyesinde ogrenim géren ogrenciler ile ¢esitli nedenlerle
yerleskelerde bulunan 6grenciler (misafir, mezun, stajyer, vb.) yemek hizmetinden faydalanirlar.
(2) Ogrenciler akilli karta yiikleme yaparak kafeterya turnike sistemi vasitasiyla ddeme yaparlar.
(3) Universite cesitli nedenlerle yerleskelerde bulunan dgrenciler (misafir, mezun, stajyer, vb.)
Universite  Yonetim Kurulu’nun belirledigi {icretler iizerinden beslenme hizmetinden
yararlanabilirler.

(4) Akilli karti olmayan Ogrencilerin yemek hizmetlerinden faydalanmak istemeleri halinde
Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen misafir yemek bedeli iizerinden hizmet verilir.
(5) Akillr kart sistemi bulunmayan ve gerekli goriilen durumlarda 6grenci bakimindan yemek
hizmetine dair iicretin uygulanmasi (listeye kaydetme vs.) klasik yontemlerle yapilir.

Yemek iicretlerinin belirlenmesi, tahsili ve otomasyon programi

MADDE 25 (1) Uygulanacak yemek bedellerinin belirlenmesi her yil {iretilen yemek
meniilerinin birim maliyetleri hesaplanarak, Daire Baskani’nin teklifi ile Universite Y®onetim
Kurulu tarafindan belirlenir. Yemek bedelleri gerektiginde ayni usulle artirilabilir.

(2) Yemek ticretlerinin tahsili, 6grencilere verilen akilli kartlara para yiiklenmesi suretiyle yapilir.
Akill kartlara para yiiklemesi islemi 6grenci yogunlugu dikkate alinarak birimlerde olusturulan
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yiikkleme merkezlerinde yapilir.

(3) Yemekhanelere girigler para yiiklii akilli kartlarin otomasyon programina bagli turnikelere
okutulmas: suretiyle yapilir.

(4) Misafir ve diger 6grencilerin yemekhanelere girisleri i¢in yiikleme merkezlerinde yedek
manyetik akilli kartlar bulundurulur.

(5) Ogrencilerin bir 6giinde ayni fiyattan kag kez yemek yiyebilecekleri Rektdr onayt ile belirlenir.

Toplanan yemek iicretlerinin bankaya yatirilmasi

MADDE 26- (1) Yerleskelerde mesai saatleri i¢inde tahsil edilen gelirler ayn1 giin, mesai saatleri
disinda tahsil edilen gelirler takip eden ilk mesai giinii, derhal ilgili banka hesabina yatirilir.
Yatirilan miktarlara iligkin dekontlarin giinliik gelir kaydi yapilarak dosyalanir.

Artan yemeklerin imhasi

MADDE 27- (1) Uretimi yapilan ve giin i¢inde tiiketilemeyen yemeklerden gida giivenligi
acisindan sonraki giin tiiketilmesi sakincali goriilenler, Rektor onay1 ile uygun goriilen kamu
kurum/kuruluglari, dernek ve vakiflar ile hayvan barinaklari ve benzeri yerlerde degerlendirilmek
tizere tutanakla ilgililere teslim edilir.

(2) Diyetisyen ve gida miihendisleri tarafindan imhasia karar verilen yemekler ise kafeterya
miidiiriiniin gérevlendirecegi aggibasi, asei, diyetisyen, gida mithendisi personelinden olmak iizere
en az U¢ kisilik komisyon tarafindan tutanaga baglanarak imha edilir.

Atik yaglarin kontrolii ve degerlendirilmesi

MADDE 28- (1) Yemek iiretiminde kullanilan bitkisel yaglar 5909 sayili 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 niishasi
Cevre ve Sehircilik {1 Miidiirliigiine gonderilir, diger sureti bes y1l siireyle tesiste muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Raporlama

MADDE 29- (1) Kafeterya miidiirii tarafindan; taginir ¢ikislari, aylik yemek hizmetinden
yararlanan kisi sayisi, kullanilan malzeme ve hizmet giderleri, fire (hatali iiretim, kaza sonucu
dokiilen yemek vb.), artan yemekler ve yemek gelirleri rapor halinde her ay diizenli olarak iist
yazi ile Daire Bagkani’na sunar.

Denetim

MADDE 30-(1) Daire Baskani, kafeterya miidiirliiklerinin calismalarini yakindan izler. Kafeterya
miidiirliiklerinde yiiriitiillen 6grenci yemek servisi hizmetlerinin tim asamalar1 ilgili mevzuat
kapsaminda i¢ ve dis denetime tabidir.

Yonergede diizenlenmeyen konular
MADDE 31- (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri ve
Yo6netim Kurulu kararlar1 uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 32- (1) Bu Yonerge Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 33-(1) isbu Yénerge hiikiimlerini Daire Baskam yiiriitiir.



