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1. AMAC
Idari ve Mali Isler Mudurliigti Yemekhane Biriminin calismalarini agiklamak.

2. KAPSAM .
Bu talimat Idari ve Mali Isler Sube Mudurligl Yemekhane Biriminin caligma esaslarin
kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

4.1.1dari ve Mali Isler Sube Mudiirii
Yemekhane Komisyonunda gorev almak, Yemekhane ile ilgili her tirlt karari onaylamak.

4.2.Yemekhane Komisyonu
(Idari ve Mali Isler Mudurd, Yemekhane Sorumlusu ve Muhasebe ve Mubayaa
Sorumlusundan olusan komisyon) Yemekhane ile ilgili kararlar: almak.

4.3.Yemekhane Sorumlusu

Yemekhanedeki dizenlemeleri, uygulamalar: ve eksikleri tespit etmek, aylik yemek yiyen
personel listelerini ¢ikarmak, Komisyona katilmak ve bilgi vermek, Bakanhga (¢ aylik
raporlarn gondermek, Yemekhane ile ilgili tim kayitlari tutmak, aylik yemek listelerinin
olusturulmasinda komisyonda gorev almak.

4.4.Yemekhane Personeli
Yemekhane Sorumlusunun verecegi gorevleri yerine getirmek, personelin 6gle yemeklerini
hazirlamak, dagitmak, bulasiklar1 yikamak, mutfak ve yemekhane temizlik islerini yapmak.

5. UYGULAMA

a) Yemekhanede calisan personel Kuruma 6zel dizayn edilmis tercihen beyaz renkli is
kiyafeti, maske, bone ve tek kullanimlik eldiven kullanir. Yemekhane personeli kisisel
temizligine dikkat eder, is kiyafetleri temiz, sa¢ ve tirnaklar kisa kesilmis olmalhidir.

b) Yemekhane galisma esaslar1 Yemekhane Komisyonunun kararlarina gore diizenlenir.

c) Idari ve Mali Isler Sube Mudiri, Gida Mihendisi, Yemekhane Sorumlusu, Asci ile
birlikte aylik meniyl olusturur ve Il MidUriine onaylatir. Onaylanan liste tizerinde zorunlu
hallerde goris alinarak degisiklikler yapilabilir.

d) Asci tarafindan kiler kontrolli yapilir ve yemek malzemeleri bir glin 6nceden listelenir,
malzeme eksikse mubayaa personeli tarafindan temin edilir, ambarina kayit eder. Kullanilan
malzeme ambar c¢ikis fisiyle sistemden dusuldr.

e) Her gun 6gle mesai saati bitiminde personel yemekhanede siraya girer, yemek saati 6gle
arast izninin baslangi¢ saatinde baslar, yemek bulunmasi halinde 6gle arasi sliresince devam
eder. Yemekhane Sorumlusu, yemege gelen personeli listesinde isaretler veya turnikeli gecis
sistemi vasitasiyla otomatik kayit yapilir ve personel yemekhane sorumlusu nezaretinde self
servis seklinde yemegini alir.

f)  Yemegi biten personel yemek tepsisini bulasikhaneye bulasiklar i¢in hazirlanmis bélime
brrakir.

g) Yemek bedeli aylik yemek yenilen gun sayisina gore hesaplanir, liste yapilir ve maas
O0demesi yapan bankaya mail olarak gonderilir. Banka, listedeki rakamlar: personelin onayiyla
maasindan keserek Yemekhanenin banka hesabina aktarir. Yemekhane giderleri bu paradan
karsilanir.
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h) Personel disinda yemek yiyecek olan kisilerden yemek bedeli pesin alinir ve karsiliginda
Alind1 Makbuzu verilir. Ayni giin alinan yemek bedellerini sisteme gelir olarak kaydeder.

i) 1l kontrol Laboratuvar: personeli aylik aldiklar1 yemek fisi karsiligi yemekten yararlanir
ve devlet katkilarin1 yemekhane hesabina aktarir.

J)  Yillik malzeme alimlarini as¢i belirler listeler, bu ihtiyag listesi form haline getirilir. Tim
malzemeler gruplandirilarak kismi tekliflere acik ihale seklinde alim yapilarak sdzlesmeye
baglanir, yil boyu bu ihaleye bagli kalinir.

k) Malzeme alim 6demeleri aylik fatura karsihig: ilgili firmalara 6denir.

I) Yemekhane kayitlar1 bilgisayar ortaminda kullanilan yazilim sistemine girilir ve U¢ ayda
bir Bakanliga rapor gonderilir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

1.Personel Ginlik Yemek Listesi

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu




