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HARRAN UNIVERSITESI

SAGLIK,KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
BESLENME HIiZMETLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- Bu Yonergenin amaci, Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan
saglanan beslenme hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonerge, Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiilen
beslenme hizmetlerine iliskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 46 ve 47 nci
maddeleri, 124 sayili KHK nin 32 nci maddesi, Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal
Saglik, Kiiltir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y®onetmeligi ve 19.11.1986 tarih ve
86/11220 sayili Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmimlar
MADDE 4- Bu Yonerge’de gegen;

a) Universite: Harran Universitesini (HRU),

b) Rektdr: Harran Universitesi Rektoriinii,

¢) Daire Baskanligi: Harran Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligimi,

d) Daire Bagkani: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,

e) Sube Midiirii: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na bagh gorev yapan
Yemekhaneler Sube Miidiiriinii,

f) Muayene Komisyonu: Yemekhanelerde kullanilacak olan gida ve sarf malzemelerinin
Kabul iglemlerini yiiriiten, diyetisyen, gida miithendisi, ambar memuru, ve ag¢ibasindan
olusan komisyonu,

g) Universite Personeli : Universite merkez ve merkez dis1 yerleskelerde yemek hizmetinden
faydalanmak isteyen akademik, idari, sdzlesmeli ve diger tiim ¢alisanlari,

h) Beslenme Hizmeti: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan hizmet alimi
usulii veya kendi imkanlan ile iiretilecek yemegin iiretiminden &grenci ve personele
sunumuna kadar devam eden siireci,

i) Gida uzmanlar: Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirii, Miidiir Yardimcisi, Sef, Gida
Miihendisi, Diyetisyen, Gida Teknikeri ve Ascibasiyi,

J)  TKKY: Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Calisacak Personelin Nitelikleri

Cahistirillacak personel ve nitelikleri

MADDE 5- (1) Beslenme hizmetlerinde sube miidiirii, sef, gida miihendisi,
diyetisyen, gida teknikeri, ascibasi, as¢1, as¢1 yardimcisi, garson, bulasikei, sofor, teknisyen,
biiro personeli ve yardimc1 personel ¢alistirilir.

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

(3) Kurum kadrosunda yeterli personel bulunmamasi halinde hizmet alimi
yontemiyle personel tedarik edilir. Hizmet alim1 kapsaminda galisacak personele deneyim
ve uzmanligina gore, asgari licretin tizerinde yapilacak 6deme Rektor oluruna tabidir.

(4) Beslenme hizmetlerinde ¢alisacak personel, ¢alisma saatleri igerisinde, Daire
Bagkanlig1 tarafindan belirlenen is kiyafetlerini giymekle yiikiimliidiir.

(5) Personel, 1593 Sayili Umumi Hifzissthha Kanununun 126 ve 127 nci maddeleri
ile 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 15 nci maddesinde belirtilen genel ve
hijyen kurallarina uymak zorundadir.

(6) Daire Baskanligi tarafindan, personelin gorev tanimlar1 belirlenerek
kendilerine teblig edilir ve ayrica web sayfasinda duyurulur. Hizmet alimi yontemiyle
calisan personelin gorev tanimlari teknik sartnamede belirtilir.

UCUNCU BOLUM
Beslenme Hizmet Siireci

Odenek tahsisi, malzemenin tedariki ve kabul islemleri

MADDE 6- (1) Beslenme hizmetinde kullanilmak iizere Daire Baskanligi
biitgesinin ilgili tertibine yeteri kadar ddenek ayrilir. Personel igin tahsis edilen ve Idari
Mali Isler Daire Baskanligi’nin biitce kodu altinda tertiplenen memurlara 6gle yemegi
yardimi Odenegi beslenme hizmetlerinde kullanilir. Bu 6denegin harcama yetkilisi SKS
Daire Baskanidir.

(2) Universitemiz kaynaklarmin daha etkin ve verimli kullanilmasmin temini
amaciyla, personel ve 6grencilere ayn1 meniiden olusan yemek hizmeti verilir.

(3) Yemek iiretimi i¢in ihtiyag duyulacak mutfak malzemeleri yapilacak ihalelerle
veya dogrudan temin yontemiyle tedarik edilir.

(4) Yemek iiretiminde kullanilacak gida maddeleri gida uzmanlart ve TKKY
tarafindan belirlenir. Buna gore hazirlanan siparis mektuplar1 Daire Baskani’nin imzasi ile
sozlesmede 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. Tartilmas1 gereken iirlinler igin elektronik teraziden
barkot alinarak muayene kabul komisyon tutanagina veya faturaya yapistirilir. Kutu ve
paket gibi sabit ambalajlarda bulunan ve agirliklar1 bu ambalajlar {izerinde yazili olan
iirinler bunun digindadir. Kamera veya barkot makinesinin ¢esitli nedenlerle ¢alismadig:
durumlarda, bu durum tutanakla tespit edildikten sonra iiriinler tartilarak barkot alinmadan
muayene ve kabul islemleri yapilabilir. Gerekli durumlarda siparis mektubunda
belirlenen miktarin % 20’sini gegmemek iizere eksik veya fazla malzeme alinabilir.
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(6) Yiklenici firma tarafindan teslim edilmek iizere getirilen, ancak ¢esitli
nedenlerle ayni anda muayene Ve kabul islemlerinin yapilmast miimkiin olmayan
malzemeler, kesin kabulleri yapilincaya kadar TKKY tarafindan gegici olarak teslim
alinir. Muayene ve kabul islemleri tamamlanmayan malzemeler kesinlikle kullanima
verilmez. Muayene ve kabul iglemleri tamamlanan malzemeler usuliine uygun olarak
sayilir, tartilir, Olgiiliir ve fatura bilgilerine gore kayitlar1 yapilir. TKKY, malzeme istem
evraki, sartname Ve sozlesmeye gore varsa gecikme cezast gerektiren durumlar ilgili sube
miidiirine yazili olarak bildirir. TKKY, ihale kapsaminda alimi gergeklesen ve kalan
malzeme miktarinin kayitlarini tutar ve talep edilmesi halinde gida uzmanlarmna bildirir.

(7) is artisgina gerek duyulmasi halinde durum ilgili Sube Miidiirliigii tarafindan
yazili olarak Daire Baskanligi’na bildirilir. [hale miktarinin %80’inden daha az malzeme
alinmamasi esastir. Ancak zorunluluk halinde yiiklenici firmanin muvafakati ile daha az
alim yapilabilir.

Giinliik yemek iiretim miktariin tespit edilmesi

MADDE 7- Giin igerisinde kag kisilik yemek iiretimi yapilacagi, onceki giinlerde tiiketilen
yemek miktari, akademik takvim, hava sartlar1 ve ikame beslenme hizmetleri ile o giin
icin yapilan rezervasyonlar gz Oniine alinarak, gida uzmanlarindan olusan komisyon
tarafindan bir giin 6nceden belirlenir.

Ikinci 6gretim 6grencileri ve ndbetci personelin aksam yemegi sayisinin belirlenmesinde
0glen ogiiniinde tliketilen yemek sayisi da ayrica dikkate alinir.

Yemek meniilerinin olusturulmasi ve alternatif yemek hizmeti
MADDE 8- (1)Yemek meniileri aylik olarak hazirlanir. Meniiler, personel ve o6grenci

talepleri de dikkate alinarak bireylerin uygun sartlarda, dogru ve saglikli bir sekilde
beslenmelerinin saglanmasi amaciyla, gida uzmanlar tarafindan giinliik kalori ihtiyacina
gore belirlenerek Daire Bagkanliginin onayina ve Rektorliigiin oluruna sunulur.

(2) Beslenme hizmetleri kapsaminda, Daire Bagkanligi Yonetim Kurulunca uygun
goriilen yemekhanelerde, 6grenci ve personeller i¢in alternatif yemek hizmeti ve sabah
kahvaltis1 verilebilir.

Yemek iiretiminde kullanilacak malzemelerin miktarlarimin belirlenmesi

MADDE 9- Yemek iiretiminde kullanilacak gida maddelerinin gramajlari, hizmet alimi
yontemiyle yemek hizmeti alimi igin hazirlanan teknik sartnamedeki miktarlarin lizerinde olamaz.

Uretilen yemeklerin kontrolii
MADDE 10- (1) Mutfakta hazirlanan yemeklerden, Tiirk Gida Kodeksi Ydnetmeligi’nin
numune alma ve analiz metotlar1 boliimiinde belirtilen kurallara uygun olarak agzi kilitli
aseptik posetlere numune alinarak + 4°C’de 72 saat siireyle muhafaza edilir.

(2) Yemeklerin tiretimi asamasinda ve dagitimi gergeklestirilmeden Once, gida

uzmanlar1 tarafindan son kontrolleri yapilir ve sunuma uygun olup olmadigina karar
verilerek tutanak altma almir. Uretim asamasinda cesitli nedenlerle eksik kalan yemek
meniisii, depo stok durumu da goz Oniine alinarak, hazir gidalardan takviye edilmek
suretiyle tamamlanarak servis edilir.

Merkez mutfakta hazirlanan yemeklerin dagitim
MADDE 11- (1) Osmanbey Merkezi Kafeterya yemekhanesinde hazirlanan yemekler, servis

araglariile diger yerleskelere ve birimlerin yemekhanelerine nakledilir.
(2) Gerek duyulmasi halinde Osmanbey Kampiisii ve Sanliurfa Merkezde bulunan
diger yerleskeler disindaki Universitemize bagl birimlere de servis araglari ile yemek
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gonderilebilir. Birimin kampiise olan mesafesi ve mutfak kapasitesi gz Onilinde
bulundurularak mahallinde de yemek iiretimi yapilabilir veya yemek hizmeti alimi1 yoluna
gidilebilir.

(3)Nakdi Yardim:ilgelerde bulunan ve yemekhanesi olmayan okullarimiz giinliik 50
kisiden az olmamak kaydiyla Oglen Yemegi Hizmeti alimi1 yapabilirler. Bunun i¢in dSnem
basinda her iki donem i¢in yemek yiyecek olanlardan alinacak dilek¢e ile toplam yemek
sayis1 ve Maliyeti bulunur ve Rektorliikk oluru ilgili birim tarafindan alinir. Personel ve
Ogrencilerden toplanan Yemek Katki Paylari tutarnin Haftalik olarak SKS Daire
bagkanliginin Yemek Komisyon Hesabina yatirilmasi karsiliginda ilgili harcama kalemine
SKS Daire Baskanlig: tarafindan Yatirilan katki paylarina karsilik gelen Toplam Yemek
maliyeti kadar 6denek aktarmasi yapilir.

(4) Ayni Yardim:llgelerde bulunan ve yemekhanesi olan okullarimiza ise Ayni
yemek yardimi yapilir. Bunun i¢in okullarimiz déonem basinda belirleyecekleri ihtiyag
listelerini SKS Daire Bagkanligina gondereceklerdir.

(5)Personel, 6grenci, misafir ve digerleri igin ayr1 ayr1 belirlenen yemek fiyatlarina
gore degisik renklerde, seri numarali ve dip koganli yemek fisi yaptirilir. Yemek fislerinin
dip koganlart mali yilsonunda SKS Daire Bagkanligi TKKY 'ne teslim edilir. Fis kocanlar1 en
az 10 yil siireyle saklanir.

Yemeklerin servis edilmesi
MADDE 12- Birim yemekhanelerine gonderilen yemekler, yemekhanelerde bulunan sicak

servis tunitelerinde en az 65°C sicaklikta servis saatine kadar muhafaza edilir. Yemek
servisleri yemekhanelerde bulunan servis iinitelerinden ve ascilar tarafindanyapilir.

Yemekhanelerin calisma saatleri
MADDE 13- (1) Ogrenci yemekhaneleri 6gle 11:00-13:00, aksam 16:00-17:30 saatleri
arasinda, idari ve akademik personel yemekhaneleri ise 6gle 12:00-13:00, saatleri arasinda
faaliyet gosterir.

(2) Akademik tatil ve sinav donemlerinde, tiiketilen yemek sayisi dikkate alinarak

bir kisim yemekhaneler onceden ilan edilmek suretiyle gecici olarak kapatilabilir. Bu
durumda, hizmetten yaralanacaklar en yakin yemekhanelere yonlendirilir.

(3) Daire Baskanliginin teklifi ve Rektoriin onayi ile ihtiya¢ duyulan birimlere yeni
yemekhaneler acilabilir.

Yemek hizmetlerinden yararlanacaklar
MADDE 14- (1) Yemek hizmetlerinden akademik ve idari personel, 0Ogrenciler, hizmet

alimi kapsaminda calisanlar ve misafirler yararlanir. Rektorlik Makamindan yazili izin
almak sartiyla, Universitemiz kampiislerinde hizmet veren kurum ve kuruluslarin personeli
de yemek hizmetinden yararlanabilir.

(2) Kiiltiirel ve sportif faaliyetler, kongre, sempozyum, c¢alistay, panel, toplanti,
kurs, seminer ve benzeri organizasyonlarin katilimcilar1 ile Universitemizi ziyaret eden
Ogrenci gruplarina yemek hizmeti verilebilir. Bu hizmetin iicretsiz verilebilmesi Rektor
onayina tabidir.
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Yemek iicretlerinin belirlenmesi, tahsili ve otomasyon programi

MADDE 15- (1) Yemek iicretleri, Yonetim Kurulu tarafindan 6grenci, personel, misafir ve
Universitemiz kampiislerinde hizmet veren kamu kurum ve kurulus personeli igin ayri ayri
belirlenir. Personelin yemek {icretlerinin belirlenmesinde kadro ve pozisyonlar1 dikkate
alinir.

(2) Yemek iicretlerinin tahsili, personel ve 6grencilere verilen manyetik kimlik
kartlarina para yliklenmesi suretiyle yapilir. Kimliklere para yiiklemesi islemi personel ve
ogrenci yogunlugu dikkate alinarak birimlerde olusturulan yiikleme merkezlerinde yapilir.

(3) Yemekhanelere girisler para yiikli manyetik kimlik kartlarinin otomasyon
programina bagli turnikelere okutulmasi suretiyle yapilir. Misafir ve diger kurum/kurulug
personelinin yemekhanelere girisleri i¢in yiikkleme merkezlerinde yedek manyetik Kartlar
bulundurulur.

(4) Hizmet alimi kapsaminda calisan personel ile ¢esitli kurum ve kuruluslar
tarafindan burs saglanan O6grencilerin yemek ticretleri ilgililer tarafindan yemek gelirleri
hesabina aylik olarak aktarilabilir.

(5) Otomasyon sisteminde olusabilecek herhangi bir ariza, elektrik kesintisi,
internet erigsimindeki sorunlar ve benzeri nedenlerle sistemin ¢alistirilamadigl birimler ile
otomasyon sistemi kurulmamis olan birimlerde yemek fisi satis1 yapilir. Yemek fisleri
yemekhane girislerinde hazir bulundurulan kapal: kutularda toplanir, “Fis Sayim ve Imha
Komisyonu” tarafindan sayilarak tutanak altina alindiktan sonra imha edilir.

(6) Personel ve dgrencilerin bir 6giinde ayn1 fiyattan kag¢ kez yemek yiyebilecekleri
Rektor onayi ile belirlenir.

Toplanan yemek iicretlerinin bankaya yatirilmasi

MADDE 16- Kiosk ve Pos cihazlarinda biriken Paralar her haftanin Cuma giinii Saat 15:00
itibariyle agilarak sayilir ve SKS Sube Miidiiriiniin talimatiyla 3 mesai giliniinii gegmeyecek
sekilde ilgili banka hesabina yatirilir. Yatirilan miktarlara iliskin dekontlar Isletme Defterine
gelir kayd1 yapilarak dosyalanir.

Hizmet alimi1 yontemiyle faaliyetlerini yiiriiten yemekhaneler
MADDE 17- (1) Daire Baskanligi tarafindan yemek hizmeti saglanamayan birimlerde bu
hizmet, tek tip teknik ve idari sartname olusturularak hizmet alim1 usulii ile gergeklestirilir.

(2) Hizmet alimi1 yontemiyle faaliyet gosteren yemekhanelerde fis satisi veya
karta para ylikleme islemleri ilgili idare tarafindan gdrevlendirilen gorevlilerce yapilir.
Hesap cetvelleri, yemek fisleri, otomasyon raporlari, iicretin bankaya yatirildigina dair
dekont ve ilgili idare tarafindan olusturulan komisyonca hazirlanan tutanaklar bir sonraki
ayin en ge¢ 10 uncu giiniine kadar iist yazi ile Daire Bagkanligina gonderilir.

(3) Fislerin yemek hizmetinden yararlananlardan toplanmasi isi yiiklenici firma
gorevlileri tarafindan saglanir.

(4) Yiklenici firma tarafindan yiiriitiilen beslenme hizmetinin muayene ve kabul
islemleri, kontrolii ve denetlenmesi igin ilgili birimin harcama yetkilisi tarafindan
kontrol teskilati ile muayene ve kabul komisyonu kurulur. Kontrol teskilati ile Muayene ve
Kabul Komisyon raporlar1 her aymn 10 uncu giiniine kadar ikinci fikrada belirtilen belgelerle
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birlikte Daire Bagkanligina génderilir.

Artan yemeklerin imhasi

MADDE 18- Uretimi yapilan ve giin icinde tiiketilemeyen yemeklerden gida giivenligi
acisindan sonraki giin tiikketilmesi sakincali goriilenler, Rektor onayi ile uygun goriilen kamu
kurum/kuruluslar1 ve dernekler ile hayvan barmaklar1 ve benzeri yerlerde degerlendirilmek
tizere tutanakla ilgililere teslim edilir. Gida uzmanlari tarafindan imhasina karar verilen
yemekler ise en az i¢ kisilik komisyon tarafindan tutanaga baglanarak imha edilir. Bu
islem Osmanbey Kampiisii merkezi kafeterya yemekhanesinde, diger birimlerde ise
mabhallinde kurulan komisyon tarafindan gerceklestirilir.

Atik yaglarin kontrolii ve degerlendirilmesi

MADDE 19- 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 11 Miidiirliigiine gonderilir, diger sureti bes yil siireyle tesiste muhafaza edilir.

Ambalaj atiklarimin kontrolii ve degerlendirilmesi

MADDE 20- Yemekhanelerde kullanilan malzemelerden plastik, karton, mukavva, teneke ve
benzeri ambalaj atiklari, Cevre Kanunu ve Ambalaj Atiklariin Kontrolii Ydnetmeligi
hiikkiimlerine uygun olarak “Geri Kazanim Projesi” kapsaminda belediye gorevlilerine
verilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 21- (1) Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirii, beslenme hizmetlerinin bu Yd&nerge ile
belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Beslenme hizmetlerinde gorevli personel, gorev alanina giren faaliyetleri titizlikle ve
diger personelle uyum igerisinde ylriitmekle yiikiimliidiir. Ayrica, faaliyetlerin yiiriitiilmesi
sirasinda yaptiklari islemler ve aldiklar1 kararlarin olumsuz sonuglarindan yiiriirliikteki ilgili
mevzuat ¢ercevesinde sorumludurlar.

Raporlama

MADDE 2- Gida uzmanlart ve TKKY tarafindan; tasimir c¢ikislari, aylik yemek
hizmetinden yararlanan kisi sayisi, kullanilan malzeme ve hizmet giderleri, fire (hatal
tiretim, kaza sonucu dokiilen yemek vb.), artan yemekler ve yemek gelirleri rapor halinde
her ay diizenli olarak {ist yazi ile Daire Baskanligina sunulur.

Denetim

MADDE 23- Beslenme hizmetlerinin bu Yonerge hiikiimlerine uygun yiiriitiiliip
yiriitilmedigi Daire Bagkani veya gorevlendirecegi komisyon marifetiyle en az yilda bir
kere denetlenir. Denetim sonucunda hazirlanan rapor Rektorlitk makamina sunulur.
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Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24- Bu Yo6nergede hiikiim bulunmayan hallerde Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi
Yonetmeligi hiikiimleri ile SKS Daire Baskanlig1 kararlar1 uygulanir.

Yirirlik

MADDE 25- Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.

Yonergenin Yiiriirliige Girdigi Universite Senatosunun

Tarihi Sayisi




