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Amacg

Madde 1)Bu ydnergenin amaci, Firat Universitesi dgrencileri ile personellerinin saglikli
bir sekilde beslenme ihtiyaclarin1 karsilamay1 ilke edinen Universite Evi’nin isletilmesine
iligkin esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2)Bu yonerge; Firat Universitesi Rektorliigii Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanhigina bagl Universite Evi isletmesinin HACCP sistemini uygulayarak grenci ve
personele yemek hizmeti veren isletme ile ilgili esas ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge

a)2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 46’mnc1 ve 47’inci maddeleri,

b)124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32 (c) maddesi,

€)03.02.1984 tarih ve 18301 sayili Resmi Gazete’de Yayimlanan Yiiksekogretim
Kurumlar1 Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Uygulama Y 6netmenliginin 4’iincii,
5’inci ve 15’inci maddeleri ve diger ilgili hiikiimleri,

¢) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 191’inci Maddesi,

d)Maliye Bakanligi’nca yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalaria Dair Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik hiikiimleri,

e)Yillik Biitge Kanunlart hiikiimleri,

)6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu’nun ilgili hiikiimleri,

g)Gida Hijyeni Yo6netmeligi’nin ilgili hiikiimleri esas alinarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede gegen;

a) Universite :Firat Universitesini,

b) Senato :Firat Universitesi Senatosunu,

c) Rektor ‘Frrat Universitesi Rektoriini,

¢)Rektorliik :Firat Universitesi Rektorliigiinii,

d) Yonetim Kurulu :Firat Universitesi Ynetim Kurulunu,

e) Denetleme Kurulu :Isletmeyi isleyis ve mali yonden denetleyen Kurulu,
f) Bagkan :Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,

g) Baskanlik :Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligini,
g)Isletme Miidiirii :Universite Evi Miidiiriinii,

h) Harcama Yetkilisi :Harcama yapilmasina izin vereni,

1)Gerceklestirme Gorevlisi  :Mal veya Hizmeti belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindigin1 veya gergeklestirildigini belgeleyeni,



b)
c)

i) s Yeri Hekimi :ds saglig1 ve giivenligi alaninda gdrev yapmak iizere
Bakanlik¢a yetkilendirilmis igyeri belgesine sahip hekim
hekimi,

J) Gida Kontrolorii/Gida Denetgisi: Gida kontrol ve gida denetim is ve islemlerini

yerine getirmek tizere ilgili konuda asgari lisans
diizeyinde egitim almis, Bakanlik tarafinda egitim
verilerek yetkilendirilmis olan kisileri,

k) Diyetisyen (Beslenme Uzmani: Insanlarin yeterli, dengeli ve saglikl1 bir bigimde
beslenebilmeleri i¢in yemek listelerinin hazirlanmasi,
yiyeceklerin sagliga uygun bir sekilde pisirilip sunulmasi
konusunda g¢alisan ve bu konularda bireyi ve toplumu
bilgilendiren meslek elemanini,

) Is Giivenligi Uzman :Is yeri giivenligi hizmetlerinde gérevlendirilmek

iizere Bakanlikca belgelendirilmis miihendis, mimar veya
teknik elemanu,

m) Universite Evi :Ogrencilerin ve personelin beslenme ihtiyaglarmin
karsilanmasi amaciyla olusturulmus mutfak ve
yemekhanesini,

n) HACCP Sistemi Gida Giivenligi icin 6nemli olan tehlikeleri
tanimlayan degerlendiren ve kontrol eden sistemi,

0) Gida Giivenligi :Gidalarda olabilecek fiziksel, kimyasal, biyolojik ve her
tirlii zararlarin bertaraf edilmesi i¢in alinan tedbirler
biitiiniind,

0)Katk1 :Ogrenci ve personelin Rektorliik onay: ile belirlenen
tutarda yemek i¢in yaptiklari nakit 6deme miktarini

p) Birim Sorumlusu :Universite Evi’nin her bir biriminden sorumlu
yetkililerini,

r)Birim :Universite Evi’ne bagl birimi ifade eder.

IKINCI BOLUM

Isletmenin Organlari, Yonetim Kurulu ve Gorevleri

Isletmenin Organlar:

Madde 5- Isletme; asagida yazili organlar tarafindan ydnetilir ve denetlenir.
Y 6netim Kurulu

Denetleme Kurulu

Isletme Miidiirliigii

Yonetim Kurulu
Madde 6- Yonetim Kurulu, Rektor tarafindan gorevlendirilen, bir Rektdr Yardimcisi

Bagkanliginda, akademik ve idari personel arasindan ii¢ kisi ile Baskan olmak iizere bes
kisiden olusur. Kurul tiyeleri dort y1l siire ile atanir. Gorev siiresi bitenler yeniden atanabilir.
Rektor gerekli gordiigii hallerde siirenin bitmesini beklemeden gorevlendirilen Yonetim
Kurulu tiyelerini degistirebilir.



Yonetim Kurulunun Calisma Esaslar

Madde 7- Yonetim Kurulunun ¢alisma esaslart sunlardir:

(1) Yonetim Kurulu, Baskanin ¢agrisi iizerine toplanir ve salt gogunluk ile karar alinir.

(2) Toplantiya ait giindem bagkan tarafindan belirlenir. Yonetim Kurulu iyeleri
giindeme iliskin yazili ve sozlii olarak teklifte bulunabilir.

(3) Kararlar ¢ogunluk ile alinir. Alinan kararlar karar defterine yazilir. Toplantiya
katilan biitiin iiyelerce imzalanir.

(4) Yonetim Kurulu toplantilarinin usul ve esaslari bu ilkeler gergevesinde bir Genelge
ile belirlenir.

Yonetim Kurulunun Goérevleri

Madde 8- Yonetim Kurulunun gérevleri sunlardir:

(1) Hizmet ve etkinliklerin bu yonerge hiikiimlerine uygun olarak yiiriitilmesini
saglamak.

(2) Her yil isletmece hazirlanan biitge taslagini Rektoriin onayina sunmak.

(3) Her yilsonunda faaliyet raporu hazirlamak.

(4) Isletmenin hizmet alaniyla ilgili birimlerin yonetimini olusturmak ve ¢alisma usul
ve esaslar1 hakkinda yonergeler hazirlamak.

(5) Yeni isletme birimlerinin agilmasina ve mevcut birimlerin Universite tarafindan
isletilmesi ve/veya kiraya verilmesi ya da kapatilmasi ile ilgili raporlar1 hazirlayarak,
konuya iliskin onerileri Rektor onayma sunmak.

(6) Isletmeye ait yillik plan ve programlar hazirlamak.

(7) Isletmenin idari ve mali yonetiminin gereklerine iliskin Rektdre dneriler sunmak

(8) Defter, kayit ve hesaplarin mevzuata uygun tutulmasini gézetmek ve saglamak

(9) Isletme Miidiirliigiiniin satin alma taleplerini degerlendirmek ve onaylamak.

(10)Yemek hizmetlerinin usuliine uygun olup olmadigimni kontrol etmek.

(11)Dava agilmast, sulh ve feragate karar verilmesi ve alacak tahsilinden vazgegilmesi

vb.durumlari ile ilgili kararlari alarak Rektor’iin onayima sunmak.

(12)Ogrenci, personel ve misafir yemek fiyatlarmi belirlemek ve Rektdriin onayima

sunmak.

(13)isletmenin tiim birimlerinde ihtiya¢ duyulacak personelin istihdamina ve personele

ddenecek iicretlere (Ucret, ikramiye, mesai, sosyal haklar vs.) iliskin kararlar almak ve

Rektdriin onayima sunmak.

(14)ihtiyaca bagli olarak bir veya birden fazla Isletme Miidiir Yardimcisinin

gorevlendirilmesi hususunda Rektore dneride bulunmak.

Yonetim Kurulu Bagkaninin Gorevleri
Madde 9-(1) Universite Evi Isletmesinin Yonetim Kurulu’na baskanlik yapar.
Yonetim Kurulu Bagkani’nin olmadigi durumlarda bu goérevi Yonetim Kurulu
Baskan Yardimcist yiirtitiir.
(2)Toplantiya ait giindemi belirler ve liyelere yazili olarak bildirir.
(3)Uygun gordiigii zamanlarda Yonetim Kurulu iiyelerini toplantiya ¢agirir.



UCUNCU BOLUM
Denetleme Kurulu ve Baskanin Gorevleri

Denetleme Kurulu

Madde 10-Denetleme Kurulu, iki yil siire ile Rektor tarafindan gorevlendirilen biri
baskan olmak iizere iki akademik personel ile mali konularda deneyimli bir idari personelden
olusur. Isletme Yonetim Kurulu iiyeleri Denetleme Kurulunda gérev alamazlar.

Denetleme Kurulunun Gérevleri

Madde 11- Denetleme Kurulunun Gérevleri sunlardir:

(1) Sosyal Tesisleri mali yil sona erdikten sonra veya gerek goriildiigiinde idari ve mali
yonden denetlemek

(2) Denetim sonucunda en geg¢ subat ayinin sonuna kadar tiim kayitlarin ve bilangonun
incelenmesine dayanan bir rapor hazirlamak ve dayanak belgeleri de eklemek suretiyle
Rektorliik Makamina iletmek {izere Yonetim Kurulu’na sunmak

(3) Hazirlanan tiim denetim raporlari ve dayanaklari zamanagimi siiresince Isletme
Miidiirliiglinde saklanmasini saglamak

Baskanin Gorevlendirilmesi, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 12- Baskan Rektor tarafindan atanir. Bagkanlik gorevini yiiriittiigii siirece
Yonetim Kurulu’nun daimi iyesidir.

Baskanin Yetkileri

Madde 13- 1)Bu yonerge hiikiimlerine gore; isletmede verilen hizmetlerin kalite ve
verimliligini arttirmak amaciyla, yemek hizmetlerinin usuliine uygun olup olmadigini denetler,

2)Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektdr’iin onayi ile Universite Evi Isletmesi i¢in gerekli
elemanlarin alinmasini saglar,

3)isletmenin Harcama Yetkilisi’dir. Rektor tarafindan onaylanan isletme biitgesini ait
oldugu mali y1l igerisinde mevzuata uygun bir sekilde kullanir,

4)Isletme Miidiiriiniin satin alma taleplerini, Ydénetim Kurulu’nda goriisiip, gerekli
islemleri baslatir,

5)Defter, kayit ve hesaplarin mevzuata uygun tutulmasini saglar,

6)Isletmenin hizmet alaniyla ilgili birimlerin ydnetimini olusturur,

Baskanin Gorevleri

Madde 14- 1) Baskanligina bagli Universite Evi isletmesini bu ydnerge hiikiimlerine
gore isletim ve denetimlerini takip eder, Yetkili Kurullar ve Yonetim Organlar ile
koordinasyon gorevini yiiriitiir. Iletisimi saglar. Mevzuat uyarinca gerekli hizmetlerde bulunur.
Yazigmalar yapar.

2)Her yil hazirlanan biitge taslagini ve Denetleme Kurulu tarafindan diizenlenen
raporlari, Yonetim Kurulu’nda goriiserek, Rektoriin onayina sunar.

3)Yetkili Kurullar tarafindan hazirlanan raporlar1 degerlendirerek, gerekli dnlemlerin
alimmasini saglar.



4)isletme Miidiirii tarafindan sunulacak teklif, rapor, bilanco, gelir-gider tablosunun
Yonetim Kurulu’nda goriisiilerek karara baglanmasini saglar.

5)Yonerge’de yapilmasi istenilen degisiklikleri Yonetim Kurulu’nda goriiserek,
gerekeeleri ile birlikte Rektorliige sunar.

6)Rektore isletme ile ilgili 6neriler sunar. Rektor’iin isletme ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
HACCEP EKkibi Teskili Calisma Esaslar1 ve Gorevleri

HACCP Ekibinin Teskili

Madde 15- Isletme Miidiirii, Veteriner Fakiiltesi Gida Hijyeni ve Teknolojisi Anabilim
Dalindan iki Ogretim Uyesi, Is Yeri Hekimi, Gida Denetgisi, Diyetisyen, Tasmir Kayit Kontrol
Yetkilisi, Bas As¢1 ve Sekreter olmak tizere dokuz kisiden olusur.

Isletme Miidiirii ayn1 zamanda HACCP Ekibi Koordinatdriidiir.

HACCP Ekibinin Calisma Esaslar

Madde 16- 1) HACCP Ekibi ayda bir toplanir. Koordinatdriin gorecegi lizum iizerine
her zaman toplant1 yapilmas1 miimkiindiir.

2)Toplantiya ait giindem, HACCP Koordinatérii tarafindan belirlenir. HACCP Ekibi
Danigmanlar ve iiyeleri giindeme iliskin yazili tekliflerde bulunabilirler. Glindem, toplantidan
makul bir siire 6nce Danigmanlara ve tiyelere yazili olarak bildirilir.

3)HACCP Ekibinin sekretarya is ve islemleri Isletme Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.

4)Alinan kararalar ve yapilacak oneriler HACCP Karar defterine (tarih ve sira numarasi
ile) yazilip toplantiya katilan biitiin liyelerce imzalanir.

5)Alinan kararalar Bagkan’in geregine sunulur.

Madde 17-HACCP Ekibinin Gorevleri

1)Isletmenin teknik ve hijyenik kosullara uygunlugunu kontrol etmek ve gerekli
onleyici tedbirlerin alinmasi saglamak.

2)Zararlilar ile miicadele programlari hazirlamak ve etkin bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

3)Yemek hazirlama ve servis proseslerinde tehlike analizlerinin yapilmasini ve
belirlenen tehlikelerin HACCP prensipleri ¢ercevesinde elimine yada minimize edilmesini
saglamak.

4)Personelleri, Gida Giivenligi Sistemi, Gida Hijyeni Yonetmeligi ve Genel Hijyen
Prosediirii hakkinda bilgilendirmek, verilen egitimlerin "Personel Egitim Takip Formu’nda”
kay1t altina alinmasini saglamak.

5)Gida Giivenligi politikasi esas alinarak birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve
gelistirilmesi amaci ile isletme igi ve isletme dis1 anket ¢calismalarini yiiriitmek.

6)Proses kontrol faaliyetlerinin yiiriitiilmesini, kayitlarin diizenli tutulmasini ve Gida
Giivenlik Sisteminin saglikli bir sekilde ¢alismasini saglamak.



BESINCI BOLUM
Hizmetlerin Yiiriitiilmesi, isletme Miidiirii

Madde 18-Hizmetler, Yonetim Kurulu Baskanmin genel gozetiminde, Baskanin

gorevlilere yetki ve sorumluluklar vermesi suretiyle yiiriitiiliir. Gorevliler sunlardir:

1-Isletme Miidiirii

2-Isletme Miidiir Yardimcist

3-is Yeri Hekimi

4-Gida Kontrol6rii/Gida Denetgisi

5-Diyetisyen

6-Is Giivenligi Uzmani

7-Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

8-Muhasebe Memuru

9-Satin Alma Memuru

10-Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

11-Basasci

12-Asc1 ve Asc1 Yardimcilari

13-Birim Sorumlular1

14-Elektrik Teknisyeni

15-Servis Elamanlari

16-Sogutma Sistemi Teknisyeni/Teknikeri

17-Kismi Zamanli Calisan Ogrenciler

Madde 19- Universite Evi’nin isletilmesinde, hizmetlerin saglikli bir sekilde
yiirlitiilebilmesi icin, Rektor tarafindan idari, akademik ve diger personel arasindan
gorevlendirme yapilabilir.

Madde 20- Gorevliler, yiiriirliikte bulunan mevzuata ve yonetim tarafindan
belirlenecek kurallara uygun davranirlar.

Isletme Miidiirii
Madde 21- Bagkanin onerisi ve Rektoriin onayi ile gérevlendirilir.
Isletme Miidiirii gérevinden dolay1 baskana kars1 sorumludur.
Madde 22- Isletme Miidiirii asagidaki gérevleri yapar:
1)Universite Evi isletmesinin sevk ve idaresini, mevzuat hiikiimleri ve Yonetim Kurulu
Kararlarina uygun olarak yerine getirir.
2)Y 6netim Kurulunca belirlenen yetkileri ile sinirli olmak tizere isletmeyi temsil eder
3)isletmenin tiim birimleri arasinda esgiidiim saglar.
4)isletme icin gerekli elemanlarm Yonetim Kurulu Karari ile alinmasini saglar.
5)Personelin ¢alisma saatlerini diizenler ve bunlarin gérevlerini belirler.
6)Uzerinde zimmetli malzeme bulunan personelin siirekli ve gecici bir siire icin
ayrilislarinda, goérev ve zimmetlerinin ilgililere devir ve teslimini saglar.
7)Y onetim Kuruluna sunulacak teklif, rapor, bilango, gelir-gider cetveli ve biitceyi
hazirlar.



8)Isletmenin her tiirlii is ve islemleri hakkinda, Yonetim ve Denetleme Kurulunun sdzlii
ve yazili bilgi taleplerini yerine getirir, bu kurallarca istenilmesi halinde her tiirlii belgeyi verir.

9)Mutfak ve yemekhane personelinin saglik kontrollerinin yapilmasini saglar.

10)Gida Giivenlik Sisteminin ¢alismasini ve koordinasyonu saglar.

11)isletmenin malzeme, arag, gereg ve hizmet ihtiyaclarinin temin edilmesini gérevlileri
araciligi ile yerine getirir.

12)Birimler i¢in alinmis mallarin korunmasini saglar.

13)Yetki alanina giren konularda Vergi Dairesi, SGK ve diger Resmi Kurum ve
Kuruluslarla yapilan yazigsmalar ile verilen beyannamelerde isletmeyi temsil eder.

14)isletme ile ilgili Baskana dnerilerde bulunur.

15)Birimler ile ilgili defter ve belgelerin zamaninda ve usuliine uygun olarak
diizenlemesini saglar.

16)Uretim ve servis alanlarinda gdzetim ve denetim yaparak mutfak ve yemekhane
isletmesinin tertipli ve diizenli olmasini saglar.

Isletme Miidiir Yardimcisinin Gorevleri

Madde -23 Isletme Miidiirii’niin bulunmadig1 zamanlarda gorevleri Isletme Miidiir
Yardimecisi veya yardimeilarindan biri tarafindan yiiriitiiliir. Isletme Miidiiriiniin kendisine tevdi
ettigi gorevleri ifa eder. Isletme Miidiir Yardimcisi, Rektor tarafindan atanir.

Is Yeri Hekimi Gorevi

Madde 24- isyeri hekimi olarak gorevlendirilecek hekimin, ilgili yonetmenlige gore
gecerli isyeri hekimligi belgesine sahip olmasi zorunludur. Isyeri Hekimi Rektor tarafindan
gorevlendirilir.

Madde 25-isyeri hekiminin gérevleri sunlardr:

Madde 26-1)is saglig1 ve giivenligi hizmetleri kapsaminda calisanlarin saglik gdzetimi
ve ¢alisma ortaminin gézetimi ile ilgili isletme yetkisine rehberlik yapmak.

2)Calisanlarin yapacaklari ise uygun olduklarini belirten ise giris ve periyodik saglik
muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuglarini diizenlemek ve i yerinde muhafaza etmek.

3)Bulasici hastaliklarin kontrolii i¢in yayilmay1 6nleme ve bagisiklama ¢alismalarinin
yani sira gerekli hijyen egitimlerini vermek, gerekli muayene ve tetkiklerinin yapilmasini
saglamak.

4)Isyerindeki saglik gozetimi ile ilgili galismalar1 kaydetmek, is giivenligi uzmani ile
igbirligi yaparak is kazalar1 ve meslek hastaliklar ile ilgili degerlendirme yapmak, tehlikeli
olaym tekrarlanmamasi i¢in inceleme ve arastirma yaparak gerekli dnleyici faaliyet planlarim
hazirlamak ve bu konular1 da icerecek sekilde yillik ¢alisma plani hazirlayarak isletme
miidiiriiniin onayina sunmak, uygulamalarin takibini yapmak.

5)is yerinde is saglig1 ve giivenligi konularinda bilgi ve egitim saglanmasi igin isletme
midiirii ile isbirligi yapmak, is sagligi ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak.

6)Is yeri hekimi, meslek hastalig1 6n tanis1 koydugu vakalari, Sosyal Giivenlik Kurumu
tarafindan yetkilendirilen saglik hizmeti sunucularina sevk islemini yapmakla yiikiimliidiir.

7)isyeri Hekimi, Is Giivenligi Uzman ile birlikte yapilan ¢alismalar1 ve gerekli gordiigii
diger hususlar1 onayli deftere yazar.



Gida Kontrolorii/Gida Denetcisi

Madde 27- Gida Konrolorii/Gida Denetgisi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkaninin
onerisi ve Rektorlin onayi ile gérevlendirilir.

Madde 28- Gida Kontrolorii/Gida Denetgisinin Gorevleri Sunlardir:

1)HACCEP el kitabinin hazirlanmasinda ve revizyonlarda gérev almak.

2)Gida Giivenligi Sistemin galismasini saglamak

3)isletmenin Fiziksel yapisina bakarak potansiyel tehlikeleri belirlemek.

4)Potansiyel tehlikelerin analizini yaparak Kritik Kontrol Noktalarini belirlemek.

5)Yiyeceklerin raf 6miirlerini dikkate alarak, hijyen kurallarina uygun olarak depolarda
muhafazasini saglamak ve denetlemek.

6)Soguk hava depolarmin uygun 1sida calistigini kontrol/kayit islemlerini saglamak ve
denetlemek.

7)Yiyecek, iceceklerle ilgili alanlarin, arag ve gereglerinin sanitasyon/hijyen yoniinden
denetlemek.

8)Kuruma satin alinacak gida maddelerinin teknik sartnamesini hazirlamak.

9)Onayli isletmeden temin edilen iriinlerin muayenesini yapmak, rapor diizenlemek,
"Uriin Kabul Formu"na islemek.

10)Satin alinacak/alinan {irlinlerin analizini yaptirmak.

11)isletme ile ilgili Isletme Miidiiriine 6nerilerde bulunmak.

12)Mutfak ve yemekhane personelini "Gida Giivenligi Sistemi” hakkinda
bilgilendirmek, egitim ile ilgili kayitlar1 "Personel Egitim Takip Form"unda kayit altina
alinmasini saglamak.

13)Zararllar ile miicadele programi hazirlamak ve etkin bir sekilde uygulamasini
saglamak.

14)isletmede kullanilan igme suyunun periyodik olarak mikrobiyolojik muayenesini
yaptirmak.

15)Mutfak ve yemekhanede tespit edilen aksakliklari, noksanliklar1 ve olumsuzluklari
"Uygun olmayan Hizmet Formu" diizenleyerek yetkililere sunmak

Diyetisyen (Beslenme Uzmani ) ve Gorevleri

Madde 29-Diyetisyen; Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkaninin onerisi ve Rektoriin
onay1 ile gorevlendirilir.

Madde 30-Diyetisyenin gérevleri sunlardir:

(1)Yemeklerin besin degerlerinin yeterli ve dengeli olmasini saglamak.

(2)Hazirlanmis veya ¢ig yiyeceklerin hijyen standartlarina uygun olarak saklanmasi
saglamak ve denetlemek.

(3)Yiyeceklerin hijyen kurallarina uygun, lezzet ve besin degerlerinden kayba
ugramadan pisirilmesini saglamak.

(3)Ozel diyet alan 6grenci ve personel igin, diyet yemeklerinin hazirlanmasi ve
pisirilmesini saglamak, diyet yemeklerini kontrol etmek.

(4)Menii planlamasinda bas as¢1 ile isbirligi yapmak ve igletme miidiiriiniin onayina
sunmak. Mutfaga giren her tiirlii yiyecek ve igecegin giinliik olarak uygun depolanmasini,
yerinde kullanilmasini ve israfin nlenmesini saglamak.



(5)Mutfak hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak ve bas as¢1 ile
birlikte mutfak personelinin gérev dagilimmi yapmak, personelin hizmet i¢i egitimini ve
meslek gelisimini saglamak.

(6)Satin alan yiyeceklerin kalite kontrollerini yapmak ve onaylananlarin kabuliinii
saglamak. Kabul edilen yiyeceklerin uygun depolara yerlestirilmesini saglamak

Is Giivenligi Uzmaninin Gorevleri

Madde 31- (1)is Giivenligi Uzmani; Rektor tarafindan gorevlendirilir.

(2)is Giivenligi uzmani, asagida belirtilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

a)Universite Evi’'nde yapilan c¢alismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak
tasarim, makine ve diger techizatin durumu, bakimi, se¢imi, isin planlanmasi, organizasyonu
ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi, temini, kullanimi, bakimi, muhafazasi
ve test edilmesi konularinin, is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirilmesini saglamak i¢in isletme miidiiriine 6nerilerde bulunmak.

b)is yerinde kaza, yangin veya patlamalarin énlenmesi icin mevzuata uygun ¢alismalar
yapmak ve uygulamalar takip etmek; dogal afet, kaza, yangin veya patlama gibi durumlar i¢in
acil durum planlarinin hazirlanmasini saglamak, periyodik olarak egitimleri ve tatbikatlar
yaptirmak.

¢)ls Giivenligi Uzman, ilgili yonetmelikte belirtilen gérevlerini yaparken, isin normal
akisin1t miimkiin oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢aligma ortaminin saglanmasina
katkida bulunmak.

d)is Giivenligi Uzmam, Isyerinde yapilan calismalara iliskin tespit ve tavsiyelerini
onayl deftere yazmak zorundadir.

e)is Giivenligi Uzmam ilgili ydnetmelikte belirtilen gorevlerini; ilgili mevzuat
cergevesinde yapmaya, yaptirmaya, denetlemeye, takip ve koordine etmeye yetkili ve
sorumludur.

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisinin Sorumlulugu ve Gorevleri

Madde 32- Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi isleyis ve stok kontrol gérevinden dolayi
Harcama Yetkilisine karsi sorumludur. Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
Sorumluluklarinda bulunan ambari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisinin gorevleri sunlardir.

1)Kuruma alinan tiim malzemelerin evraklarini diizenlemek, uygun depolamak ve kayit
altina almak.

2)Gelen Malzemelerin miktarin1 verilen siparise uygunlugunu kontrol ederek teslim
etmek.

3)Gelen Malzemelerin faturalarini, muayene raporlarint ve diger evraklari muhasebe
servisine vermek.

4)"llk Giren Ilk Cikar" Ilkesine uygun olarak mallarin ambar ve soguk odalara
yerlestirilmesinden ve dagitimindan sorumlu olmak.

5)Stoklarda azalmis olan erzaklari tespit ederek siparisleri 6nceden bildirmek.

6) Ambardan ¢ikan maddeleri giinii giiniine taginir islem fisine islemek.



7)Artan ve tekrar depolanacak yiyecek maddelerinin uygun sekilde depolanmasini ve
kayitlariin tutulmasini saglamak.

8)isletme Miidiiriiniin onayiyla hazirlanmis giinlik malzeme listesinde belirtilen
miktardaki erzaklari as¢ibasina teslim etmek.

9)Her ay sonu diizenli olarak ambar sayim1 yapmak ve muhasebe servisine vermek.

10)Kuru depolarda nem, sicaklik, hasere ve kemirgen kontroliinii yapmak.

11)Yiyeceklerin raf dmiirlerini dikkate alarak depolamak.

12)Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

13)Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmek.

14)Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak.

15)Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya veya benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

16)Kirmiz1 veya beyaz etleri -1 ile +2 C°, siit tiriinlerini 2 ile 4 C°, salatalar1 4 C°,
sebze ve meyveleri 10 C°’yi gecmeyecek sekilde soguk hava depolarinda muhafazasini
saglamak.

17)Tasinir Mal Yo6netmeliginde diizenlenen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe Memurlar: ve Gorevleri

Madde 33-(1)Muhasebe Memuru gorevinden dolayr Isletme Miidiiriine karsi
sorumludur.

(2)Muhasebe Memurunun gorevi sunlardir:

1)Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

2)Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin
talimatina uygun olarak sonuclanmasini saglamak.

3)Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimatlara
gore islemleri yerine getirmek.

4)Ambardan gelen raporu, sevk ve irsaliyesi, fatura veya irsaliyeli faturalarin
kontroliinii yapmak, satin alma sartlarina uygun fiyatlandirmalar1 yapip maliyetleri elektronik
ortamda tasnif etmek.

5)Mal ve hizmet alimlariyla ilgili 6deme evraklarini hazirlayarak Gergeklestirme
Gorevlisinin kontroliine sunmak.

6)Glinliik, aylik ve yillik birim maliyetlerini ¢ikarip dosyalamak.

7)Kalan ihale stoklarinin takibini yapip, listelerin bir kopyasinit Tagimir Kayit Kontrol
yetkiline teslim etmek.

8)Stok bazinda giinliik ve aylik ¢ikislarin kontroliinii yapmak ve ambar memurundan
gelen sayilarla karsilastirp, aylik ambar fiili sayim ve kaydi sayim sonucunu ¢ikarmak.

9)Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerine yemek fislerini, seri numara araligi ve adetini
belirtecek sekilde bir tutanakla teslim etmek.

10)Aylik, yillik satislart ¢ikarp istatistiki bilgileri hazirlayip dosyalamak.

11)Ogrenci ve personel figlerinin dénemlerini hazirlayip, basilmas: i¢in matbaaya
verilmesini saglamak, basimiyla ilgili siireci takip etmek.(YOnetimden izin almak kaydiyla)
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12)Kismi Zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin aylik imza foylerini hazirlayarak isletme
Miidiiriine sunmak.

Satin Alma Memuru Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 34- Satin alma Memuru Gorev ve Sorumluluklari asagida siralanmustir:

1)Yemekhane i¢in ihtiyag duyulan her tiirlii satin alma islemini zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak.

2)Dogrudan temin usulii ile mal ve hizmet alimi i¢in piyasaya arastirma evraklarini
hazirlamak ve piyasa aragtirmalarin1 yapmak. Arastirma sonuglarint Kurulda goriisiilmek iizere
Bagkana sunmak, kuruldan ¢ikan karar dogrultusunda satin alma islemlerini yapmak.

3)Satin almay1 yaptiktan sonra ayni giin hesab1 ve faturalari muhasebe memuruna
vermek.

4)Satin almasin1 yaptig1 malzemelerin yemekhaneye intikalini saglamak; tarti ve sayim
islemlerini yaparak ambar memuruna teslim etmek.

5)Giinliikk malzeme listelerine gore siparis formlarint doldurmak. Siparislerin hangi giin
ve saatte gelmesi gerektigini belirlemek ve siparisleri faks ve telefonla bildirmek.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Yetki ve Sorumluluklari

Madde 35- 1)Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri, Muhasebe Yetkilisi (Saymanlik
Midiirii) adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya,
vermeye ve gondermeye iliskin iglemlerden dolayr dogrudan bagli olduklar1 muhasebe
yetkilisine kars1 sorumludurlar.

2)Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralari
stirelerinde ilgili banka hesabina yatirmak, kendilerine teslim edilen degerleri muhafaza etmek
zorundadir ve kayiplardan sorumludurlar.

Madde 36- Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevleri Sunlardir:

1)Satilacak kart ve giinliik fisleri seri numara araligi ve adedini belirtecek sekilde bir
tutanakla muhasebe memurlarindan teslim almak.

2)Ogrenci ve personele kendileri i¢in uygun figleri satmak.

3)Yemek kartlari/figslerin satisinda elde edilen geliri, (satisin yapildigi giiniin mesai
bitimine kadar Maliye Bakanliginca her yil belirlenen parasal sinirlar ve oranlar hakkinda
yayimlanan genel tebligde belirtilen oran iizerindeki gelir) Firat Universitesi Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginin ilgili hesaplarina yatirmak.

4)Yatirilan paranin dekontunu Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek ve
kendisine verilen kasa defterine islemek.

Bas Asci ve Yardimer As¢i

Madde 37- (1)Bas as¢t HACCP Ekibinin daimi iiyesidir. Gorevinden dolay1 Isletme
Miidiiriine kars1 sorumludur.

(2)Bas As¢inin Gorevleri Sunlardir:
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a)Mutfak, bulasikhane ve yemekhanede ¢alisan tiim personelin gorev dagilimini ve
calisma saatlerini ayarlayarak, Isletme Miidiiriiniin onayina sunmak.
b)Menii planlamasinda diyetisyen ile isbirligi yapmak.
¢)Giinliik iage tabelasina gore erzak ambar memuru tarafindan kendisine teslim edilen
biitiin besin maddelerini mevcut listeye gore tertipli, diizenli ve kaliteli bir sekilde zamanina ve
beslenme ilkelerine uygun olarak pisirerek/pisirterek yeter sicaklikta ve uygun pozisyonda
Ogrenci ve personele dagitimini saglamak.
¢)Mutfaga giren her tiirli yiyecek ve igecegin giinliik olarak uygun depolanmasini,
yerinde kullanilmasini ve israfin dnlenmesini saglamak.
d)Uretilen her iiriiniin talimatlara uygunlugunu denetlemek.
e)Ase1, asc1 yardimcisi ve diger personellerini hijyen ve diger konularda bilgilendirmek
ve gerekli tedbirleri aldirmak.
f)Mutfak, yemekhane ve bulasikhane i¢inde kullanilan arag ve gereglerin bakim ve
korunmasindan ve temizliginden sorumlu olmak. Eksik olan ara¢ ve gerecleri Isletme
Miidiiriine bildirmek.
g)Sahit numunelerin alinmasini ve uygun kosullarda 72 saat saklanmasini saglamak.
g)Yiyecek-igcecek kontrol ve kabul komisyonunda gorev yapmak.

(3)Asg1, as¢1 yardimcilari ve servis elemanlarinin gérevlerinden dolayi bas asgiya karsi
sorumludurlar.

(4)Asc1, Asc1 Yardimcilar: ve Servis Elemanlarinin Gorevleri Sunlardir

a)Bas as¢inin verdigi biitiin talimatlar1 eksiksiz yerine getirmek.

b)Yemeklerin servis siiresince sicak yemeklerde yemegin sicakligini 65 C°’nin altina
diismemesi ve soguk yemeklerde ise 10 C°’nin lizerine ¢ikmamasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

c)Yemek servisi yaparken hijyen kurallarina uymak (eldiven, bone, agiz maskesi
takmak)

d)Servis siiresince sicak ve soguk yemeklerin sicakliklarini her saat 6lgmek ve ilgili
"Form"a kaydetmek.

Birim Sorumlusu ve Gérevleri

Madde 38- (1)isletme birimlerindeki sevk ve idarelerden sorumlu olmak iizere her bir
birime, Isletme Miidiiriiniin 6nerisi ve Yonetim Kurulu karartyla gorevlendirilen birim
sorumlusu asagidaki gorevleri yapar.

a)Birimin sevk ve idaresini mevzuat hiikiimleri, Yonetim Kurulu kararlar1 ve Isletme
Miidiiriiniin verdigi talimatlara uygun olarak yerine getirir.

b)Sorumlu oldugu birimde ¢alisanlarin hizmetlerini aksatmadan yiiriitmelerini saglar.

c)Zimmetlerinde bulunan makine, cihaz ve diger malzemeleri korumasini ve araglari
kullanma talimatina uygun bi¢cimde kullanilmasin1 saglar.

Elektrik Teknisyeninin Gorevleri

Madde 39-

(1)Kurumdaki her tiirlii elektrik aksamu ile ilgili tamirat1 yapar.
(2)Gerekli goriilen yerlere elektrik kablosu c¢eker.
(3)Kurumdaki kirik ve arizali priz ile duylar degistirir.
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(4)Gegmis olan lamba ve floresanlar1 degistirir.

(5)Kurum i¢indeki dahili telefonlarin her tiirlii arizalarini tamir eder.
(6)Kurum igerisindeki gerekli goriilen tinite ve yerlere yeni telefon hatti ¢ceker.
(7)Mevzuat gergevesinde gorev alanina giren diger gorevleri yapar.

(8)Isletme Miidiiriiniin verecegi kendi is alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

Sogutma Sistemi Teknikeri/Teknisyenin Gorevleri

Madde 40- 1)iklimlendirici tesisatin bakim ve onarimini yapar.

2)Uriinlerin muhafazast i¢in, depolarm uygun sicaklik ve nem diizeylerini ayarlar.

3)Uriinlerin muhafaza edildigi depolarin 1s1 gdstergelerini periyodik olarak takip eder
ve "Uriin Muhafaza Depolar1 Kayit Kontrol Defteri"ne giinliik olarak isler.

4)iklimlendirme ve sogutma teknikleri; Gida Denetgisi, Diyetisyen ve Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi ile iletisim halinde galisir.

5)isletme Miidiiriiniin verecegi kendi is alan ile ilgili diger gorevleri yapar.

Kismi Zamanh Cahsan (")grenciler
Madde 41
(1)Hafta i¢i her giin mutfak ve yemekhanenin aktif calistigi saatlerde mevzuat
kapsaminda belirtilen zaman dilimi kadar ¢aligirlar.
(2)isletme Miidiiriiniin gosterdigi birimlerde kendilerine verilen gérevleri yerine
getirirler.
ALTINCI BOLUM

Satin Alma ve Odeme Islemleri

Madde 42- 1)Universite Evi igin yapilacak olan alimlar, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununa gore yapilir. Thale islemleri Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: tarafindan
yiriitilir.

2)Odemeler, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanununu hiikiimlerine gére Saglk
Kiiltiir ve Spor Daire biit¢cesinden yapilir.

Muayene Komisyonunun Teskili

Madde 43- Yapilan satin almalara iliskin muayene ve kabul iglemleri 4735 sayli Kamu
Ihale S6zlesmeleri Kanununun 11’inci maddesi hiikiimlerine gore yerine getirilir. Komisyon;
Yetkili Makamlar tarafindan biri baskan, biri isin uzmani olmak iizere en az ii¢ iiyeden olusur.

Gelirler

Madde 44- 1)Kurumun biit¢esine konacak ddenek.
2)Yemek figleri satisindan elde edilen gelirler.

3)Faiz gelirleri kira gelirleri ve her tiirlii bagislardan olusur.

Giderler
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Madde 45-Universite Evi isletmesinden elde edilen gelirler Yonetim Kurulunun
kararlar1 dogrultusunda mevzuata uygun is ve islemlerde harcanir.

Gelir ve Giderlerin Belgelendirilmesi

Madde 46-Sosyal Tesisler isletmesi ile ilgili her tirli gelir ve giderlerin
belgelendirilmesi esastir. Buna gore;

1)Gelir ve gider belgeleri mevzuatin 6n gordiigii sekilde seri ve sira numarali olmak
zorundadir.

2)Tiim gelir ve gider evraklar1 genel zamanasimi siiresince muhafaza edilir.

3)Hesap yil1 01 Ocak ‘ta baglar, 31 Aralik ‘ta sona erer.

YEDINCIi BOLUM
Diger Hiikiimler

Yasak Muameleler
Madde 47-(1)Universite personeli kendisi veya baskas1 namina, bizzat veya dolayh
olarak Universite Evi isletmesi konusuna giren bir ticari faaliyette bulunmaz.

Ucretsiz Yararlanma

Madde 48-(1) Universite’nin diizenleyecegi Ulusal ve Uluslararas1 6grenci sosyal,
kiiltiirel ve sportif faaliyetlerde verilmesi planlanan yemekler, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 tarafindan Universite Yénetim Kuruluna sunulur.

Burs

Madde 49 (1) Universite’de okuyan maddi durumu iyi olmayan dgrencilere 2547 sayil
Kanunun 46’1nc1 maddesine gore elde edilen gelirlerin en fazla %10°u kadar kitap, kirtasiye,
beslenme ve barinma yardimi ddemeleri ve oranlari i¢in Universite Yonetim Kurulu karar
gerekir.

Fazla Calisma Ucreti ve Personel Thtiyaci

Madde 50- 1) isletme Miidiiriiniin talebi iizerine Yonetim Kurulunun gerekgeli kararina
istinaden fazla mesai yapacak personel ve fazla ¢alisma saatleri icin Rektorliikten onay alinir.
Fazla calisma iicreti olarak Y&netim Kurulu Uyeleri ile Denetim Kurulu Uyelerine herhangi bir
o0deme yapilamaz.

2) Personel ihtiyact Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi personellerinden ve ihtiyag
olmas1 durumunda 2547 sayili kanunun 13’lincii maddesine gore Rektor tarafinda
gorevlendirilecek personel tarafindan karsilanir. Kismi zamanl 68renci ihtiyaci, ilgili mevzuat
cercevesinde karsilanir. Isletme icin yeterli kadrolu personel saglanincaya kadar, Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan hizmet alimi ihalesi yoluyla saglanacak personelden
karsilanir.

Zayi ve Fire
Madde 51- 1) Uriinlerin depolarda muhafazasinda olusabilecek fire, zayi vs. Isletme
Miidiiriiniin raporu ve onerisi ile Yonetim Kurulunun onay1 sonucunda stoklardan diigebilir.
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Yonetim Kurulu hangi iiriinde ne kadar fire ve personelin kusurundan kaynakli iirtiniin
stoklardan diistilecegini, ne kadarinin ilgili personelden tahsil edilecegini belirler.

Defter ve Belgelerin Saklanmasi
Madde 52- 1) Universite Evi Isletmesi ile ilgili defter ve her tiirlii belge uygun
ortamlarda, mevzuatin gosterdigi siireler igesinde muhafaza edilir.

Demirbas ve Dekorasyon

Madde 53- 1) Mutfak ve yemekhanede kullanilacak demirbas ve demirbas kapsamina
girmeyen mal ve malzemelerin alim1 Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi tarafindan temin
edilir.

2) Yemek salonlariin giizellestirilmesi/dekorasyonu igin gerekli islemler ve 6demeler
Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi tarafindan yapilir.

Hizmet Saatleri
Madde 54-(1)Yemek hizmetinin verilecegi saatler Yo6netim Kurulunca belirlenir.

Yemekhanenin Hizmet Kapsam

Madde 55-1) Yemekhanenin hizmetinden; Kurum galisanlari, 6grenciler ile misafirler
yemek fislerini satin almak sureti ile faydalanabilir.

2) Fiziksel engellilere yemek alma sirasinda 6ncelik verilir.

3)Universite Evi'nin tiim birimindeki fiziki alanlar, egitim, uygulama ve diger
faaliyetleri icin Rektorliik onayi ile kullanilabilir.

Faaliyet Sonu¢larinin Ac¢iklanmasi
Madde 56- 1) Yillik faaliyet sonuglari, uygun yontemlerle kurum personeli ve
ogrencilerin bilgisine seffaflik ilkesinin bir geregi olarak sunulur.

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 57- Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata gore hareket
edilir.

Yiirirlik

Madde 58- Bu yonerge, Universite Senato’sunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 59- Bu yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitir.
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