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SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
KANTIN- KAFETERYALAR VE BESLENME BIRIMI
ISLETIM YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAC

MADDE 1- isbu yonergenin amaci, Dokuz Eyliil Universitesi 6grenci, akademik ve
idari personelinin beslenme ve diger sosyal ihtiyaglarmin saglanmasi i¢in olusturulan Kantin-
Kafeterya ve Beslenme Yiiritme Kurullar1 ile mutfak, yemekhane, Kantin-Kafeterya
Isletmelerinin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM

MADDE 2- Isbu ydnerge, Dokuz Eyliil Universitesi’nde Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi’na bagli olan Kantin—Kafeteryalar ve Beslenme Sube Miidiirliigli (yemek hizmeti
sunan mutfak, yemekhane ve Kantin-Kafeterya Isletmeleri) ile Yiiriitme Kurullarinin ¢alisma
usul ve esaslarmi kapsamaktadir.

DAYANAK

MADDE 3- 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 46’nc1 ve 47 nci maddeleri ve
1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal Saglik
Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi’nin 4’{incii, 5’inci ve 15’inci maddeleri
ve diger ilgili hiikiimleri ile Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi’ne gore
hazirlanmustir.

TANIMLAR

MADDE 4- Bu yonergede gecen;

a) Universite: Dokuz Eyliil Universitesi’ni,

b) Rektor: Dokuz Eyliil Universitesi Rektdrii’ni,

¢) Universite Yonetim Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Yonetim Kurulu’nu,

d) Yiiriitme Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Kantin-Kafeterya ve Beslenme
Yiirtitme Kurulu’nu,

e)Birim Yemek Yiiriitme Kurulu: Universiteye bagh mutfaklardan yemek hizmeti
saglanamadig1 i¢in hizmet alimi suretiyle yemek hizmetinin saglandigi, Dokuz Eyliil
Universitesine baglh Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokullarinda olusturulan

Birim Yemek Yiritme Kurulu’nu,
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f) Denetim Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi mutfak, yemekhane, Kantin-Kafeterya
Isletmelerini isleyis yoniinden denetleyen kurulu,

g) SKS: Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’n1

h) Daire Bagkam: Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani’nu,

1) Sube Miidiirliigii: Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi Kantin-Kafeterya ve
Beslenme Sube Miidiirliigli ' nii,

i) Sube Miidiirii: Saghk Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi Kantin-Kafeterya ve
Beslenme Sube Miidiiriini,

J) Muayene ve Kabul Komisyonu: Mutfak, yemekhane i¢in satin alman her tiirlii
mal ve malzemenin teslim alimimda muayene ve kabuliinli yapan komisyonu,

k) Teslim Alma: Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi sorumlulugunda, Tasinir Kayit ve
Kontrol Gorevlisi ya da {iriiniin niteligine gére mutfaklara yapilan teslimatlarda ilgili mutfagin
ascibasi/asgisi tarafindan tutanakla teslim alinmasini,

[) Ucret: Yemek Yonetim Kurulu karari ile belirlenen, dgrenci, akademik ve idari
personel i¢in yemek bedelinin biitceden karsilanmayan kismi ile misafirler tarafindan 6denen
yemek bedelini,

m)Kantin-Kafeterya Isletmeleri: Dokuz Eyliil Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligi’na bagl olarak hizmet sunan kantin, kafeterya, market, cay ocagi vb. tiim
isletmeleri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurullarin Olusumu, Gorev ve Sorumluluklar:

YURUTME KURULU

MADDE 5- Yiriitme Kurulu; Genel Sekreterin dnerisi ve Rektoriin oluru ile SKS Daire
Bagkanmin bagkanliginda, Sube Miidiiri, Gida Miihendisi/ Diyetisyen, muhasip iliye ve bir
iiye olmak tiizere bes (5) liyeden olusur.

Yiiriitme Kurulu’nun gorevleri;

a) Her yil Maliye Bakanligi tarafindan yayimlanan ‘“Merkezi YoOnetim Biitge
Uygulama Tebligi"ne gore Universite yemekhanelerinden yararlanacak dgrenci, akademik ve
idari personel ile misafirler tarafindan 6denecek yemek {iicretinin belirlenmesi i¢in; yemek
maliyetlerini tespit ederek Universite Yonetim Kurulu’nun onayma sunmak,

b) Sube Miidiirliigii tarafindan teklif edilen yemekhane, mutfak, kantin-kafeterya ve
market acilmasi, kapatilmasi, devralinmasi ve devredilmesine karar vermek,

c) Birim Yemek Yiiriitme Kurulu’ndan gelen talep ve ihtiyaglarin degerlendirmek,
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d) il disindaki egitim-6gretim kurumlarimizda yemek hizmetinin hizmet alimi yoluyla
temin edilmesine karar vermek,

e)Her yil basarili ve gelir diizeyi diisiik O6grencilere verilecek yemek bursunun
belirlenerek Universite Yonetim Kurulu’nun onayma sunmak,

f) Yemek hizmeti verilen tiim yemekhanelerde 6gle yemegi hizmet saatlerini o giiniin
sartlarina gore belirlemek,

g) Calisanlarin gorev tanimlar1 yapilarak kendilerine teblig etmek,

h) Tiim Kantin-Kafeterya Isletmeleri’nde satisa sunulan {iriin ve iiriin gruplarina
iliskin, alis maliyetleri ve piyasa kosullar1 g6z 6niine alinarak olusturulan ve teklif edilen olas1
satis fiyatlarmi onaylamak;

1) D6nem sonu/yilsonu hesaplarini kontrol etmek.

BIRIM YEMEK YURUTME KURULU

MADDE 6- Birim Yemek Yiiriitme Kurulu; Hizmet alimi suretiyle yemek hizmeti
saglanan Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinda ilgili birim sekreterinin
baskanliginda, o birimin en {ist amiri tarafindan gérevlendirilen bir (1) Uye ve bir (1) Muhasip
Uye (muhasebe gorevlisi) olmak iizere ii¢ (3) {iyeden olusur.

Birim Yemek Yiiriitme Kurulu’nun gorevleri;

a) Yemek hizmetinin malzemeli olarak ihale yolu ile saglandigi durumlarda, tedarik¢i
firma tarafindan sunulan yemek hizmetinin ihale sartnamesine uygunlugunun saglanmasi,

b) Thale sartnamesinde belirtilen malzemenin (ekmek, su, pegete vb.) yemek servisi
sirasinda tedarikg¢i firma tarafindan yemekhanede bulundurulmasinin saglanmasi,

€) Yemek hizmetinin sunumunda gorevli personelin tedarik¢i firma tarafindan
saglanacagl durumlarda ihale sartnamesinde belirtilen sayida personelin g¢alistirilmasi ve
denetimlerde bulunulmasi ile gerekli durumlarda personel gorevlendirilmesi ile ilgili
Oonlemlerin alinmasi,

d) Tedarik¢i firma tarafindan her giin temin edilmesi taahhiit edilen porsiyon sayisi
kadar yemegin ve faturasmin tutanak karsiliginda teslim alinmasinin saglanmasi,

e) Yemek hizmetinden faydalanmak isteyen Ogrenci, akademik ve idari personele
yemek karty/fisi satiglarinin yapilmasinin saglanmasi,

f) Yemek kart/fig satiglarindan elde edilen gelirin, “5018 sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrol Kanunu” ile her yilbasinda Maliye Bakanligi tarafindan yaymlanan “Parasal
Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” geregince; her giin sonunda kasa limitini asan

para miktarinin ilgili banka hesaplarina yatirilmasi, kayitlarin tutulmasi, banka dekontlar,
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fatura ve teslim tutanaklariin haftanin son giinii (Cuma) Sube Miidiirliigii’ne teslim edilerek
ilgili belgelerin bes (5) yil siireyle saklanmasinin saglanmas,

g) Yemek hizmetinin ihale yoluyla temin edilmesinin saglanmasi amaciyla, yil/dénem
sonunda bir sonraki yi1l/donem i¢in yemek hizmetinden faydalanacak 6grenci, akademik ve
idari personel sayilarinin tespit edilmesi ve SKS’ye bildirilmesi,

h) Is giivenliginin saglanmasi1 ve her tiirlii is kazasi riskinin en aza indirilmesi icin
gerekli tedbirlerin alinmas,

1) Birimin en tist amiri tarafindan, belirlenip atanmakta olan, Birim Yemek Yiirtitme
Kurulu tiyelerinde degisiklik olmasi halinde, SKS’ye bildirilmesidir.

MUAYENE VE KABUL KOMiSYONU

MADDE 7- Muayene ve Kabul Komisyonu; Gida Miihendisi/Diyetisyen/Gida
Teknikeri/Gida Teknisyeni, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, As¢ibasi/As¢1 olmak {izere {i¢
(3) tiyeden olusur.

Muayene ve kabul esnasinda tedarikci firma yetkilisi hazir bulunur ve Mal Kabul
Komisyonu ile birlikte mal teslim ve kabul tutanaklarmi imzalar. Muayene ve Kabul
Komisyonu’na asil ii¢ liyenin yan1 sira, yapilan islemlerin daha etkin bir sekilde ve eksiksiz
yiiriitiilmesi i¢in asil liye sayis1 kadar yedek iiye tespit edilir. Yedek lyeler asil liyelerin
bulundugu zamanlarda komisyonda kabul igslemi yapamazlar. Komisyon, yemek hizmeti
sunumuna iligkin alinan biitiin gida maddesi ve ekipmanlarin, muayene ve kabul islerini
yapar. Kabule uygun olmayanlarin red islemini gergeklestirir.

KANTIN-KAFETERYALAR VE BESLENME SUBE MUDURLUGU

MADDE 8- Kantin-Kafeteryalar ve Beslenme Sube Miidiirliigii’niin gorevleri;

Mutfak ve Yemekhaneler ile Tlgili:

a) Mutfak, yemekhaneler ile ilgili tiim isleri organize ve kontrol ederek, isleyisin
saglanmasi,

b) Mutfak ve yemekhanelerde galisan personelin devam durumunun izlenmesi, kontrol
edilmesi ve bu personelin izin iglemlerinin koordine edilmesi,

c) Her yil egitim-6gretim donemi igin; Asgibasi, Tasinir Kayit ve Kontrol Gorevlisi ve
Gida Miihendisi/Diyetisyen/Gida Teknikeri/Gida Teknisyeni ile birlikte mevcut stoklar,
piyasa durumu ve mevsimsel degisiklikler g6z Oniine alnarak ihtiya¢ listelerinin
olusturulmasi ve satinalma taleplerinin ilgili Daire’ye gonderilmesi,

d)Yemek yiyen grubun ihtiyaglarmi g6z ©Oniinde bulundurarak, Universite

yemekhanelerinde sunulacak olan yemek hizmetine iliskin, malzeme temini acisindan ihale
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miktarlarmin tespitinde kullanilmak {izere 6 aylik meniilerin ve yemek hizmetinin
sunulmasina iligkin aylik meniilerin hazirlanarak Daire Bagkani1 onayma sunulmasi,

e) Zorunlu hallerde menii degisikliginin, Daire Bagkan1 onayma sunulmas,

f) Haftalikk, aylik ve yillik yemek satis sayilar1 ile gelirlerinin takip edilerek
kayitlarinin tutulmast,

g) Ogrenci, akademik ve idari personelden toplanan yemek iicretlerinin, Akilli Kart
Gorevlileri tarafindan zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili banka hesabina yatirilmasinin
saglanmasi,

h) Yemek hizmetinin kart/fig satis1 ile saglandigi durumlarda, yemek karti/figinin basimi,
temini ve dagitiminin saglanmas,

1) Her giin pigirilen yemeklerden, sagliga uygunlugu ve kalite kontrolii i¢in numuneler
almmas1 ve uygun kosullarda 72 saat siireyle saklanmasinin saglanmasi,

i) Yemekhane, mutfak ve gidalarin stoklandigi ambarlarin temizlik, tertip ve diizeninin
saglanmasi,

j) Iigili Sube Miidiirliikleri ile koordineli olarak, mutfak ve yemekhane personelinin
diizenli portdr muayenelerinin yapilmasi ve takibinin saglanmasi,

k) Mutfak ve yemekhane personelinin gorevi basinda iken ihtiya¢ duydugu Kkisisel
malzemelerin (liniforma, 6nliik, bone, maske, ¢cizme vb.) tespiti, takibi, temini ve dagitiminin
saglanmasi,

)Yemek tretimi gergeklesmeyen ve hizmet alimi yoluyla yemek hizmetinin
saglandig1 yerlerde, Birim Yemek Yiriitme Kurullar1 tarafindan bildirilen yemek sayilarinin
satmalma taleplerinin ilgili Daire’ye bildirilerek temin edilmesinin saglanmasi.

m) Gerekli denetim ve kontroller yapilarak, mutfak ve personelin kisisel temizliginin
saglanmasi,

n) Yemek bursu almaya hak kazanan 6grencilerin ilgili islemlerinin yiiriitiilmesi,

0) Dénem sonu/yilsonu hesaplarinin kontrol edilmesi,

p) Mutfak ve yemekhanelerde is giivenliginin saglanmasidir.

r)Yiritme kurulu ve Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkani tarafindan mutfak ve
yemekhane hizmetleriyle ilgili verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesidir.

Kantin-Kafeterya Isletmeleri ile Tlgili:

a) Kantin-Kafeterya Isletmeleri ile ilgili tiim isleri organize ve kontrol ederek, isleyisin
saglanmasi,

b) Kantin ve kafeteryalarda ¢alisan personelin devam durumunun izlenmesi, kontrol
edilmesi ve bu personelin izin islemlerinin koordine edilmesi,
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c) Kantin-Kafeterya Isletmeleri i¢in gerekli tiim malzemelerin uygun gériilen
periyotlarda temin edilmesinin saglanmasi,

d) Tim kantin-kafeterya isletmelerinde elde edilen satis bedellerinin, “5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ile her yilbaginda Maliye Bakanlig1 tarafindan
yayinlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” geregince; her giin sonunda
kasa limitini agan para miktarinin ilgili banka hesaplarina yatirilmasi ve ilgili mali kayitlarin
usuliine uygun tutulmasinin saglanmasi ve kontrolii,

e) Haftalik, aylik ve yillik satis sayilar1 ile gelirlerinin takip edilerek ilgili mali
kayitlarin bilgisayar ortaminda tutulmasi ile tiim belgelerin on (10) yil siire ile saklanmasmin
saglanmasi,

f) Dénem sonu/yilsonu hesaplarinin kontrol edilmesi,

g) Kantin ve kafeteryalarm temizlik, tertip ve diizeninin saglanmasi,

h) Kantin-kafeterya isletmelerinde gorevli personelin portdr muayenelerinin diizenli
olarak yapilmasinin saglanmasi,

1) Is giivenliginin saglanmasi ve her tiirlii is kazas1 riskinin en aza indirilmesi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasi,

i) Satis bedellerinin belirlenebilmesi i¢in her yil Yiiriitme Kurulu’na sunulmak {izere
maliyet ve satis bedellerine iliskin raporun hazirlanmasi,

J) Hazirlanan raporlara gore iyilestirme alanlarinin tespit edilmesinin saglanmas,

DENETIM KURULU

MADDE 9- Denetim Kurulu; Rektér Yardimcisi baskanliginda, toplam ii¢ (3) tiyeden
olusur.

Denetim Kurulu’nun goérevleri;

Yilda en az bir kez olmak iizere ve gerekli goriildiigiinde isleyis ve mali yonden

mutfak, yemekhane ve Kantin-Kafeterya isletmeleri’nin denetlenmesidir.

UCUNCU BOLUM
Isleyis
MENULERIN HAZIRLANMASI
MADDE 10-
a) Universite yemekhanelerinde sunulacak olan yemek hizmetine iliskin, malzeme
temini agisindan ihale miktarlarmin tespitinde kullanilmak iizere 6 aylik meniiler ile yemek

hizmetinin sunulmasina iligkin aylik mentiler, mevsimsel degisiklikler, yemek yiyen grubun
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gereksinimleri ile stok durumu goéz Oniline alinarak Gida Miihendisi/Diyetisyen/Gida
Teknikeri/Gida Teknisyeni ile ag¢ibasi tarafindan hazirlanir.

b) 6 aylik/aylik yemek meniileri; Daire Bagkani tarafindan onaylanir. Onaylanan aylik
yemek listesi SKS web sayfasinda yaymlanir.

C) Zorunlu hallerde, meniide degisiklik yapilmasi gereken durumlarda, Daire Baskani
onaya1 ile ilgili degisiklik yapilir ve SKS web sayfasinda duyurulur.

MALZEME TEMINI

MADDE 11-

Mutfak ve Yemekhaneler ile Tlgili:

a) Her 6 aylik donem i¢in, mevcut stok, piyasa durumu ile mevsimsel degisiklikler g6z
oniine alinarak olusturulan ihtiyag listeleri ilgili Daire Bagkanlig: tarafindan 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunda &ngoriilen satin alma usulleri ile temin edilir.

b) Satin alim1 gergeklestirilen ve stoklanabilir malzemeler, tedarik¢i firma tarafindan,
Muayene ve Kabul Komisyonu’nun nezaretinde ve karari neticesinde, Tasmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi sorumlulugunda, Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi’ne teslim edilir.
Mutfaklara talepleri dogrultusundaki malzeme ihtiyaci, buradan sevk edilerek saglanir.

c) Stoklanmayan malzemeler i¢in o haftanin meniisii géz Oniine alinarak, haftalik
ihtiya¢ listeleri, Sube Miidiirliigii gorevlisi tarafindan, haftanin son giinii tedarik¢i firmaya
bildirilir. Tedarik¢i firma, ilgili malzemeleri yine Muayene ve Kabul Komisyonu’nun
nezaretinde ve karar1 neticesinde, Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi sorumlulugunda iirtiniin
niteligine gore Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi’ne ya da ilgili mutfaklara teslim eder.

Kantin-Kafeterya isletmeleri ile ilgili:

a) Tiim Kantin-Kafeterya Isletmeleri’nde talep edilen iiriin gruplari, satis miktarlar1 ve
iirlinlin niteligi goéz oniine alimarak Sube Miidiirliigii’niin belirledigi tirtin gruplar1 ile gerekli
tiim mal ve malzemeler, uygun goriilen periyotlarda Universitemiz ilgili Daire Baskanlig1
tarafindan 4734 sayili Kamu Thale Kanununda 6ngériilen satin alma usulleri ile temin edilir.

b) Tiim Kantin-Kafeterya Isletmeleri’nde eksilen ve ihtiya¢ duyulan iiriinlere iligkin
talep miktarlari, kantin sorumlulari/gorevlileri tarafindan ilgili tedarik¢i firmaya bildirilir ve

teslimat tedarikgi firma tarafindan ilgili Kantin-Kafeterya Isletmesi’ne yapilir.

YEMEK HiZMETININ MALZEMELiI OLARAK HiZMET ALIMI YOLUYLA
TEMINI
MADDE 12- Yemek iiretimi yapilmayan yerleskelerimizde, yemek hizmetinin

malzemeli olarak temin edilmesinin saglanmasi durumunda;
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a) Birim Yemek Yiiriitme Kurulu tarafindan yil/donem sonunda, bir sonraki y1l/dénem
icin yemek hizmetinden faydalanacak Ogrenci, akademik ve idari personel sayilar1 tespit
edilerek, Daire Bagkanligi’na bildirilir.

b) Yiritme Kurulu’nca uygun bulunan satin alma talebi, alimm gergeklesmesi igin
derhal ilgili birime bildirilir.

c) Ilgili Daire Baskanlig tarafindan satin alimi gerceklestirilen yemek hizmetinin
teslim alima uygunlugu (sayi, porsiyon, miktar, kalite vb.) Birim Yemek Yiiriitme Kurulu
iiyeleri nezaretinde ve karar1 neticesinde belirlenir.

d) Kabule uygun olmadigi tespit edilen malzemelerin red islemi Birim Yemek
Yiirlitme Kurulu tarafindan gergeklestirilir.

YEMEK MALIYETI VE UCRETLENDIRME

MADDE 13-

a) Universite yemekhanelerinde sunulacak olan yemek hizmetine iliskin, malzeme
temini acismndan ihale miktarlarmin tespitinde kullanilmak iizere, biitiin besin gruplarmnin
dengeli dagitildig1 ve giinliik kalori hesaplamalar1 gbz Oniine alimarak hazirlanan 6 aylik
meniiler kapsamindaki malzemelerin gramajlar1 ¢ikarilir ve bu malzemelerin satin alma birim
fiyatlar1 kullanilarak malzeme maliyeti ¢ikarilir. Maliyete; personel, su, elektrik, dogalgaz
giderleri dahil edilmez. Yiritme Kurulu’nun belirledigi bu maliyet ile Maliye Bakanligi
tarafindan her yil yayimlanan “Merkezi Yonetim Biitge Uygulama Tebligi’ne goére SKS
tarafindan dgrenci, akademik ve idari personel i¢in yemek {icreti belirlenmek iizere Universite
Yonetim Kurulu onayma sunulur. Universite Yénetim Kurulu yemek iicretlerini; dgrenci,
personel, misafir ve taseron firma elemani olarak ayri1 ayr1 belirler.

b) Kiiltiirel ve sportif faaliyetler, kongre, sempozyum, ¢alistay, panel, toplant1 ve
benzeri organizasyonlarm katilimcilar1 ile Universitemizi ziyaret eden dgrenci gruplarma
yemek hizmeti verilebilir. Bu hizmetin iicretsiz verilebilmesi Rektoriin onayma tabidir.
Ucretsiz verilen yemek sayilar1 bir tutanakla tespit edilir. Bu tutanaklar yapilacak denetimlere
esas olmak iizere muhafaza edilir.

¢) Tiim Kantin- Kafeterya Isletmeleri’nde satisa sunulan iiriin ve iiriin gruplarmna
iliskin, alig maliyetleri ve piyasa kosullar1 géz Oniine alinarak olusturulan ve teklif edilen

olas1 satig fiyatlari, Yiiriitme Kurulu’nca onaylanarak uygulanir.

ARTAN YEMEKLERIN DEGERLENDIRILMESi VE GEREGINDE iMHASI
MADDE 14- Uretimi yapilan ve giin igerisinde tiiketilemeyen yemeklerden gida

giivenligi agisindan sonraki giin tiiketilmesi sakincali goriilenler, Rektor/Rektor Yardimcisi
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onay1 ile uygun goriilen kamu kurum/kuruluslart ve dernekler ile hayvan barmaklar1 ve
benzeri yerlerde degerlendirilmek {izere tutanakla ilgililere teslim edilir. Gida uzmanlar1
tarafindan imhasina karar verilen yemekler ise en az ii¢ kisilik komisyon tarafindan tutanaga
baglanarak imha edilir. Gerek degerlendirilmek {izere diger kurumlara gonderilen, gerekse
imha edilen yemek/6giin sayilar1 tutanakla tespit edilir. Bu tutanaklar yapilacak denetimlere
esas olmak iizere muhafaza edilir.

BURSLAR

MADDE 15- Burs alacak 6grenci kontenjanlari, Fakiilte/Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullar’’nin 6grenci sayilar1 g6z Oniine alinarak her akademik yil baslangicinda, 2547
sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 46. maddesi j fikras1 hiikkmii geregince elde edilen
gelirlerin en fazla %10’u oraninda olmak iizere, Universite Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenir.

Tespit edilen kontenjanlar tiim akademik birimlere bildirilir. Tiim akademik birimlerin
Dekanlik ve Miidiirliikleri tarafindan tespit edilen; basarili, gelir durumu diistik, ihtiyag¢ sahibi,
afetzede vb. yemek bursu almaya hak kazanan 6grenci isim listeleri SKS’ye bildirilir. Yemek

bursu almaya hak kazanan 6grencilerin iglemleri Sube Miidiirliigii tarafindan yiirtiiliir.

DEU AKILLI KART SISTEMI

MADDE 16-

a) DEU Akilli Kart, iiniversite icerisinde her tiirlii parasal islemlerde e-ciizdan
ozelligini tastyan manyetik 6zelliklere sahip, fotografli, elektronik bir karttir. Universite tiim
ogrencileri ile akademik ve idari personeli, DEU Akill1 Kart Merkezi tarafindan temin edilen
DEU Akilli Kart ile Nakit Yiikleme Noktalari’ndan haftalik veya giinliik yapilan yiiklemelerle
Akillh  Kart Sistemi’nin  gegerli oldugu yemekhanelerde yemek  hizmetinden
yararlanabilmektedirler.

b) Akilli Kart Sistemi kurulumunun olmadig1 yemekhanelerde, yemek hizmeti, yemek
karty/fisi satis1 yoluyla sunulmaktadir. Yemek karti/fisi ve Giinliik Misafir Figleri miiteselsil
seri ve sira numarast tastyan ve SKS tarafindan bastirilan “Alind1 Belgeleri” karsiligy,
bittiginde yenisi verilmek tlizere “Alind1 Kayit Defterine” kaydedilmek suretiyle yemek/satis
noktas1 gorevlilerine zimmetle verilir. S6zii edilen defter ile alind1 dip koganlar1 ve diger
belgeler yapilacak denetimlere esas olmak {izere arsivlenerek saklanir.

c) Akilli Kart Sistemi ile yemek iicretinin mevzuata uygun olarak tahsili igin, kadrolu
personelin ek gostergeleri ile sozlesmeli personelin sézlesme {icretlerinin her yil yemek

licretleriyle ilgili yayimlanmakta olan “Merkezi Yonetim Biitce Uygulama Teblig” inde
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belirtilen ek gosterge ve sozlesme iicretlerine uygunlugunun giincel olarak takip edilmesi
gerekmektedir. Bu baglamda SKS, {iniversitemiz personel otomasyonu ¢ercevesinde kadrolu
personelin kadro/unvan ve ek gosterge degisiklikleri ile sdzlesmeli personelin s6zlesme {icreti
degisikliklerini her aym 15 inde Universitemiz Akilli Kart Merkezi’ne bildirilmesi igin gerekli
koordinasyonu saglar.

MALI iSLEYIS

MADDE 17-

Mutfak ve yemekhaneler mali isleyisi;

a) Haftalik/giinliik kart dolumlarindan ve haftalik/glinliik kart/fis satislarindan elde
edilen gelirler kasa geliri olarak kaydedilir.

b) Nakit olarak yapilan haftalik/giinliik kart yiiklemeleri ile haftalik/gilinliik kart/fis
satislarindan elde edilen gelirlerin tamami, Akilli Kart Gorevlisi tarafindan_“5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ile her yilbaginda Maliye Bakanlig1 tarafindan yaymlanan
“Parasal Smirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” geregince; her giin sonunda kasa limitini
asan para miktart ilgili banka hesaplarmma yatirilir. Akilli Kart Gorevlisi yemek satis
gelirlerinin tahakkuk islemlerini, banka dekontu ve satis sayilarin1 gdsterir tutanaklar1 da
ekleyerek, haftada bir kez Sube Miidiirligli’ne teslim ederek yapar.

¢) Universitemiz kres ve anaokullar1 ile bagl benzer birimlerimize mutfaklarimizdan
saglanan yemek hizmeti bedeli, hesaplar arasi aktarim yapilarak tahsil edilir, yemekhane
gelirlerine kaydedilir.

d) Mali islemlerin kayitlar1 bilgisayar ortaminda tutulur. Toplanan gelirler yil iginde
belli donemlerde ve yil sonunda tamami olmak tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin
ilgili hesabina aktarilir. Her yil sonunda, ilgili kayitlarin dokiimii alinip, gerekli islemler
tamamlandiktan sonra bes (5) yil siire ile saklanur.

e)Yemek hizmetinin, hizmet alimi yolu ile temin edildigi durumlarda, ilgili Daire
Baskanlig1 tarafindan satin alimi yapilan yemek hizmeti, tedarik¢i firma tarafindan saglanir ve
faturalandirilir. Birim Yemek Yiiritme Kurulu hizmet karsiligi olan faturalar ile teslim
tutanaklarini, 6demesi yapilmak tizere ilgili Daire Baskanligi’na gonderir.

Kantin ve Kafeteryalar mali isleyisi;

a) Kantin sorumlulary/gorevlileri tarafindan satisi yapilan iriin bilgi ve fiyati yazar
kasaya girilir, satis bedeli nakit ya da kredi kart1 ile tahsil edilerek, yazar kasa fisi kesilir ve
miisteriye verilir.

b) Giin boyunca, yapilan satiglar ile tahsil edilmis olan mal ve hizmet bedellerinin

toplamin1 gosterir Z Raporu giin sonunda yazar kasadan alinir ve dosyalanir.
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¢) Giin iginde gergeklesen kasa hareketleri (mal, hizmet satis ve nakit girigleri) o giine
ait olan kasa alindisina (mevcut, satis miktari ile stok miktarlarin1 gosterir belge) kaydedilir ve
dosyalanur.

d) Her giin sonunda kasa limitinin altindaki nakit para kasada saklanir ve giinliik kasa
limitlerini asan para ise; “5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ile her
yilbaginda Maliye Bakanlig1 tarafindan yaymlanan “Parasal Smirlar ve Oranlar Hakkinda
Genel Teblig” geregince; ilgili banka hesabina yatirilir.

e) 15 gilinde bir haftanm ilk giinii, bir 6nceki iki haftaya iliskin banka dekontlarmin 1
niishas1 dosyalanir, 1 niishasi ilgili belgelerle birlikte Kasa Kontrol Yetkilisi’ne ve 1 niishas1
Muhasebe Gorevlisi’ne teslim edilir.

f) Her ay sonunda, ilgili aya ait olan kasa hareketlerini gosterir Yazar Kasa Aylik
Raporu alinir ve birer kopyasi Muhasebe Birimi’ne teslim edilir.

g) Banka Dekontlar1, Kasa Foyleri ve Z Raporlar1 (yazar kasa ve kredi kart1) ve Yazar
Kasa Aylik Raporlari’nin birer kopyas1 dosyalanarak on (10) yil siireyle saklanir.

HIZMET SAATLERI

MADDE 18- Yemek hizmeti verilen tiim yemekhanelerde 6gle yemegi hizmet saatleri
Yiirlitme Kurulu tarafindan o giiniin sartlarina gore belirlenir.

YEMEK SAYILARININ RAPORLANMASI

MADDE 19- Mutfaklarda pisirilen yemek/6giin sayilari; personel ve misafire verilen
iicretli yemek, kreslere verilen iicretli yemek, taseron firma is¢ilerine verilen iicretli yemek,
2547 sayilh Kanunun 46/j maddesi geregi 68rencilere verilen {icretsiz yemek, bu Ydnergenin
13/b maddesi uyarinca Rektdr onayma istinaden konuklara ve diger gorevlilere verilen
ucretsiz yemek ile hayir kurumlari/kopek barmaklarina verilen ya da imha edilen yemek
sayilar1 seklinde giinliik ve aylik olarak detaylandirilarak tablolarda gdsterilir. Bu tablolar
yapilacak denetimlere esas olmak {izere muhafaza edilir.

YONERGEDE HUKMU BULUNMAYAN HALLER

MADDE 20- Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata uygun olmak
kosulu ile Yiiriitme Kurulu tarafindan alinacak kararlar dogrultusunda hareket edilir.

YURURLUK

MADDE 21- 22 maddeden olusan isbu ydnerge Universite Y&netim Kurulu’nda kabul
edildigi tarihten itibaren yliriirliige girer.

YURUTME

MADDE 22- isbu yonerge hiikiimlerini Dokuz Eyliil Universitesi Rektérii yiiriitiir.
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