AKDENİZ ÜNİVERSİTESİ

Merkezi Kafeterya İşletme Yönergesi

I.BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
Amaç



Madde 1- (1) Bu Yönergenin amacı, Akdeniz Üniversitesi öğrencileri ve personeline yemek hizmeti vermek üzere kurulmuş olan Merkezi Kafeterya İşletme Müdürlüğünün insan sağlığına uygun bir şekilde, kaliteli, lezzetli, kâr gayesi gütmeden, ucuz olarak hazırlayıp, servis etmesi ve bu maksatla hizmet vermesi ile ilgili esas ve usulleri belirlemektir.


Kapsam



Madde 2- (1) Bu yönerge Akdeniz Üniversitesi Rektörlüğü, Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığı, Tesisler İşletim Şube Müdürlüğüne bağlı olarak hizmet veren Merkezi Kafeterya İşletme Müdürlüğünün işletimi ile ilgili esas ve usulleri kapsamaktadır. 


Dayanak



Madde 3- (1) 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 46. ve 47. maddeleri, Yükseköğretim Kurumları Mediko-Sosyal Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama Yönetmeliği, Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği, hükümlerine göre hazırlanmıştır. 


Tanımlar



Madde 4-  (1) Bu yönergede geçen ;

           a) Üniversite



:Akdeniz Üniversitesini,
           b) Rektör 



:Akdeniz Üniversitesi Rektörünü,

           c) Yönetim Kurulu


:Üniversite Yönetim Kurulunu, 

           d) Yürütme Kurulu


:Merkezi Kafeterya İşletme Müdürlüğü  

                                                                       Yürütme Kurulunu, 
           e) Başkanlık  

            
:Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığını,                                                          
           f)Tesisler İşletim Şube Müdürlüğü:Merkezi Kafeterya’nın bağlı olduğu Şube 
                                               Müdürlüğünü,
g) İşletme Müdürlüğü
            :Merkezi Kafeterya İşletme Müdürlüğünü 
            ğ) İşletme Müdürü


:Merkezi Kafeterya İşletmesinin Müdürünü,                                                           
h) Mali Müşavir


:Merkezi Kafeterya’da Mali Hizmetlerden 
                                                sorumlu  Muhasebe Birimi yetkilisini,
ı) Diyet Uzmanı / Diyetisyen
:Merkezi Kafeterya’nın Mutfak ve yemekhane

                                                hizmetlerinden sorumlu birim yetkilisini,                                                         
            i) Ambar Memuru


:Merkezi Kafeterya’da Ambar Hizmetlerinden
                                                sorumlu kişiyi,
            j)Aşçıbaşı
                            
:Merkezi Kafeterya’nın mutfak hizmetlerini
                                                                        yürütmekle sorumlu olan  personeli,                                               
k) Muhasebe Elemanı

: Muhasebe hizmetlerini yürüten personeli ifade  

                                                             eder.
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II. BÖLÜM

Yönetim Kurulu

Madde 5- (1) Merkezi Kafeterya İşletme Müdürlüğünün işletilmesi, denetlenmesi ile ilgili ilkeleri belirler. Gündemine alınan konuları karara bağlar.

Yürütme Kurulu

Madde 6- (1) İlgili Genel Sekreter Yardımcısı, Daire Başkanı, İşletme Müdürü ve Üniversitenin personeli arasından Rektör tarafından iki yıl için görevlendirilen iki kişi ile toplam beş kişiden oluşur. Görev süresi sona erenler tekrar görevlendirilebilirler ve gerektiğinde yürütme kurulu üyeleri süreleri dolmadan seçilmelerindeki usule uygun olarak görevlerinden alınabilirler. Süre dolmadan üyeliğin boşalması halinde kalan süreyi tamamlamak üzere aynı usulle yeni bir görevlendirme yapılır. Ancak her durumda üyelerin görev süresi Rektörün görev süresi dolduğunda kendiliğinden sona erer. Yürütme Kurulunun görevleri;
a) Öğrenci yemek fiyatlarını belirlemek ve Yönetim Kurulunun onayına sunmak,
b) Personel yemek fiyatlarını belirlemek,
c) Hazırlanan raporları değerlendirerek, gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak ve önerilerde bulunmak,
ç ) Yemek hizmetlerinin usulüne uygun olup olmadığını kontrol etmek ve
d) Merkezi Kafeterya’nın işleyişi ile ilgili kararlar almak.

Daire Başkanı 
Madde 7- (1) Tesisler İşletim Şube Müdürlüğüne bağlı Merkezi Kafeterya İşletme Müdürlüğünün bu yönerge hükümlerine göre işletim ve denetimlerini takip eder, harcama yetkilisi olarak görev yapar.

Tesisler İşletim Şube Müdürlüğü
Madde 8- (1) Tesislerle ilgili iş işlemlerini bu yönerge hükümlerine göre uygun olarak yürütür. Daire Başkanına sorumlu olarak görev yapar. 
İşletme Müdürlüğü
Madde 9-(1)Merkezi Kafeteryanın görev yetki ve sorumluluklarına ilişkin esaslar aşağıda belirtilmiştir. 
a) Merkezi Kafeterya Yürütme Kurulu hizmetin kalitesi ve verimliliğini artırmak amacıyla karar, denetim ve gözetim fonksiyonunu yapar.
b) 5179 sayılı Gıdaların Üretimi, Tüketimi ve Denetlenmesine dair Kanun Hükmünde Kararnameye uygun çalışma yapılacaktır. 
c) Yiyeceklerin hazırlanması, servise sunulması ve saklanması ile ilgili  genel sağlık, hijyen ve temizlik kurallarına uyulacaktır.
d) ç )Kalite Yönetim Sistemi standartlarına uyulacaktır.
e) Yetkili organlarca tespit edilenin üzerinde fiyat uygulanmayacaktır. 

e)
Merkezi Kafeteryanın tertip, düzen ve temizliği ile personelin genel sağlık ve temizliği sağlanacaktır.
f) Merkezi Kafeteryada alkollü içki bulundurulamaz, çalışanlar alkollü vaziyette bulunamazlar.

g)
Merkezi Kafeteryada  çalışanlar ve iş ilişkileri dışında kimse bulundurulmaz.
ğ) Çalıştırılacak personel işe başlatılmadan kimliği, öz geçmiş ve sağlık bilgileri ile Başkanlık’tan  izin alınacaktır.
h) Çalışanlara çalışma alanlarına göre kıyafet giydirilecektir.                         
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           İşletme Müdürü

Madde-10 – (1) İşletme   Müdürünün Görevleri şunlardır;

       a) Merkezi Kafeterya’nın  tüm ünitelerini sevk ve idare etmek,  personelinin görev ve

sorumluluklarını belirleyerek  iş bölümü yapmak,


       b) İşletme hizmetlerinin en iyi şekilde yürütülmesini sağlamak,


       c) Merkezi Kafeterya’nın temel faaliyetlerinin uygulanmasını sağlamak,

       ç) Bağlı bulunulan üst makamlara sunulmak üzere hazırlanan yazıları kendisine verilen yetki sınırları içinde incelemek, parafe veya imza etmek,

      d)Merkezi Kafeterya’nın hizmetinin gerçekleşmesi sürecinde belirlenen uygunsuzlukların tekrarının önlenmesi amacı ile gerekli olan düzeltici faaliyetleri başlatmak,

e)Üst makamlar tarafından bildirilen istek ve önerilerin zamanında gerçekleştirilmesini sağlamak,


f) Merkezi Kafeterya’nın faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi sırasında ihtiyaç duyulan kaynakların zamanında tedarik edilmesini sağlamak,


g) Merkezi Kafeterya’nın görev ve sorumluluk alanında yer alan iş ve işlemlerin geliştirilmesine yönelik iyileştirme faaliyetlerinin başlatılmasına yardımcı olmak,

ğ) Merkezi Kafeterya’nın personelinin ödül veya cezalandırılması ile ilgili üst makamlara öneride bulunmak,


h) Birim faaliyetlerinin iyileştirilmesi ve geliştirilmesi amacı ile kurum içi ve kurum dışı anket çalışmalarını başlatmaktır.
Mali Müşavir

Madde 11- (1) Mali Müşavir görevinden dolayı İşletme Müdürüne karşı sorumludur. Mali Müşavirin Görevleri şunlardır;


     a) Mali kaynakların dengeli ve verimli bir şekilde kullanılması için gerekli tedbirleri almak ve yönlendirmeler yapmak, ödenek aktarmaları ve yedek ödenek taleplerini sonuçlandırmak,

     b) Merkezi Kafeterya temel faaliyetleri ile ilgili yasal mevzuatların uygulanmasını sağlamak,
          c) Muhasebe birim personelinin, birim iş ve işlemlerini etkin ve verimli bir şekilde gerçekleştirebilmesi için ihtiyaç duydukları hizmet içi eğitimlerin belirlenmesi ve üst makama bildirilmesini sağlamak. Birime yeni katılan muhasebe personeline işletme işleyişi ile ve genel muhasebe ile ilgili eğitimi vermek,
    
     ç)İşletme Müdürü tarafından bildirilen istek ve önerilerin zamanında gerçekleştirilmesini sağlamak,
         d)Merkezi Kafeterya’nın faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi sırasında ihtiyaç duyulan kaynakların zamanında tedarik edilmesini sağlamak,
         e) Muhasebe birimi içinde etkin bir kayıt ve dosya sistemi kurmak, yürütmek ve geliştirmek,
         f)Ambar giriş ve çıkış evraklarının birbirleriyle tutarlılık kontrolü ve bilgisayara kayıtlarının kontrolünü yapmak,
         g)Satış sonrası fiş ve kart kasalarının kontrolü, bilgisayara girilen teslim tutanaklarının kontrolünü yapmak,
        ğ)Mal ve hizmet alımına yönelik tedarikçilere yapılacak ödemenin planlanmasını yapmak,
        h)Cari hesap kontrolü ve satıcı firmalarla ödemeden önce mütabakatları yapmak,
        ı)Hazırlanan ödeme evraklarının kontrolünün yapıp üst makama imzaya sunmak,
        i)Ödeme ile ilgili çek ve talimatları banka teyidiyle tedarikçilere yapılmasını sağlamak,
        j)Muhasebe içi iç kontrol ve denetim mekanizmasının işlerliğinin kontrolünü yapmak,
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        k)Muhasebe ilkeleri gereği gerekli olan kontrol yordamlarına göre işleyişin uyumunu sağlamak,
         l)Başkanlığa hazırlanan öğrenci puantajlarının kontrolü, gelecek paraların ve alacakların takibini yapmak,
         m)Aylık, üç aylık ve yıllık bilanço, gelir-gider tablosu ve mizanları çıkarmak, Aylık personel maaş tahakkuklarının yapılması ve ödeme evraklarının hazırlanarak üst makama onaya sunmak,
         n)Merkezi Kafeterya’ya giren ve çıkan personellerin giriş ve çıkış işlemlerini yapmak ve ilgili resmi kurumlara zorunlu olan formları iletmek. Birimdeki geçici personel statüsündeki personellerin özlük dosyalarını tutmak,
         o)Vergi dönemlerinde gerekli beyannameleri elektronik ortamda hazırlayıp ödeme onayına sunmak ve ödemelerini yapmak,
         ö)Kasa, banka, ambar ve bilanço hesaplarının kontrolünü yapmak, Stok, satış ve tahsilatlarla ilgili istatistiki bilgileri hazırlamak,
         p)Muhasebe elemanlarına, muhasebeyle ilgili, gereken zamanda gerekli hizmet içi eğitimin planlamasını yapmak ve eğitimi vermek,
         r)Yıl sonu kapanış ve devir işlemlerini yapmak, ilgili mevzuat gereği tutulması gerekli defter dökümlerini yapmak,
        s)Mevzuatla ilgili değişiklikleri takip edip uygulamak. Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak, 

        ş)İşletme açısından gerekli olan durumlarda muhasebeyle ilgili eksik donanım ve techizatları belirleyip İşletme Müdürüne  sunmaktır.
Diyet Uzmanı / Diyetisyen
Madde-12  (1) Diyet Uzmanı, görevinden dolayı İşletme Müdürüne karşı sorumludur. Diyet Uzmanının görevleri şunlardır;

a) Mutfak ve yemekhanede çalışacak personelini hizmet ihtiyacına göre belirler seçimini yapar ve İşletme Müdürünün onayına sunar. Bölümdeki personel rapor ve izin gibi konularda diyet uzmanından  izin alırlar.

b) Kendi sorumluluğunda görev yapan personel arasında iş bölümü yapar.

c) Kurumun ihtiyaçlarını göz önünde tutarak bir hizmet programı hazırlar, bunun uygulanmasını ve yürütülmesini sağlar.
ç) Kurumla ilgili sosyal ve bilimsel faaliyetleri düzenler ve bu konuda personeli arasında   iş bölümü yapar.

d) Çalışan elemanların hafta sonu ve tatil günlerine ait nöbet listelerini hazırlar ve İşletme müdürü’ne sunar.

e) Toplu beslenme yapılan kurum ve kuruluşlarda çalışanların hizmet içi eğitimlerini planlar ve yönetir.

f) Yiyecek, içeceklerle ilgili alanların araç-gereçlerin ve personelin sanitasyon/hijyenini yönetir ve denetler.

g) Mutfak ve yemekhane personelinin en geç altı ayda bir portör muayenesi, akciğer filmi, gaitada parazit, boğaz kültürü açısından sağlık kontrollerinin yapılmasını takip eder, ilgili formları doldurur, dosyalar.

ğ) Kurumla ilgili araç gereç ve gıda maddelerinin ihalesi için yıllık tüketim miktarlarının saptanmasını sağlar bu konuda işletme müdürü ile koordineli çalışır. 

h) Satın alma / ihale komisyonunda ve yiyecek-içecek kontrol ve kabul komisyonunda görev alır ve bu komisyonlarda verilecek olan kararlarda yetkili kişi olarak bulunur.

ı) Beslenmeyle ilgili fiyatların maliyet kontrollerinin ve istatistiklerin yaptırılmasını ve gerekli kayıtların tutulmasını sağlar.

      i) Kuruma satın alınacak beslenmeyle ilgili gıda maddelerinin teknik şartnamelerini hazırlar, beslenmeyle ilgili araç gerecin teknik şartnamelerinin hazırlanmasında bulunur.
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     j) Toplu beslenme alanlarının ve araç-gereçlerin günün koşullarına uygun ve gereksinmeye cevap verebilecek standartlara ulaşmasını sağlar. 

     k) Ambar memuru tarafından eksikliği belirlenen erzakların iaşe memuru aracılığıyla siparişini sağlar.

     l) Yemek listelerini planlar, İşletme Müdürü ve Daire Başkanının onayına sunar.
     m)Planlanan yemek listeleri ve istihkak cetvellerine göre tüketim maddeleri günlük tabelalarını hazırlattırır, kontrol eder ve imzalar.

     n) Yemeklerin besin değerlerinin yeterli ve besin maddelerinin dengeli olmasını sağlar. 

     o) Mutfağın temizlik ve düzenini mutfak personelinin sağlıklı olmasını yiyeceklerin hijyen kurallarına uygun lezzet ve besin değerinden kayba uğramadan pişirilmesini sağlar ve denetler. 

     ö)Yemek tariflerini standartlaştırır ve gerektiğinde günün şartlarına uygun düzeltmeler yapar.

     p)Hazırlanmış veya çiğ yiyeceklerin hijyen kurallarına uygun olarak saklanmasını sağlar ve denetler.
     r)Hazırlanan yiyeceklerin öğrenci ve personele, kaliteli ve servise uygun bir şekilde ulaştırılmasını sağlar. Yemek dağıtımı, bulaşıkların yıkanması, yiyeceklerin saklanması ve diğer hususlarda bunların düzenli ve usulüne uygun olması için gerekli önlemleri aldırır. Yemek yenen kapların ve yemek yenen yerlerin modern yöntemlerle temizletilmesini sağlar.
     s)Günlük istihkak cetvelinde gösterilen miktarlar üzerinde çıkarılan yemeklerden artan ve dökülenler olduğu takdirde bunların yapımında bir kişi için hesaplanan gıda maddelerinin miktarlarını işletme müdürünün onayını almak suretiyle daha aşağı miktarlara indirerek ekonomi sağlar.
Ambar Memuru

Madde 13- (1) Ambar Memuru işleyiş görevinden dolayı Diyet Uzmanına, Stok kontrol görevinden dolayı Mali Müşavire karşı sorumludur. Ambar Memurunun görevleri şunlardır;

a) Kuruma alınan tüm malzemelerin evraklarını düzenlemek, uygun depolamak ve kayıt altına almak.

b) Her gün düzenli olarak soğuk odaların uygun ısıda çalıştığını kontrol etmelidir. Uygun ısıda değilse Diyet Uzmanına bildirmelidir.

c) Gelen malzemelerin miktarlarını verilen siparişe uygunluğunu kontrol ederek teslim alır.

ç) Gelen malzemelerin faturalarını, muayene raporlarını ve diğer evrakları muhasebe  servisine verir.

d) İlk giren ilk çıkar ilkesine uygun olarak malların ambar ve soğuk odalara yerleşmesinden ve dağıtımından sorumludur.

e) Malzemelerin iyi bir şekilde korunmasıyla bunlardan bozulmaya müsait olanların zarara uğramadan bir an evvel elden çıkartılması ile ilgili işlemlerin yapılması için amirlerine zamanında haber vermekle yükümlüdür.

f) Stoklardan azalmış olan erzakları yemek listesi göz önünde bulundurularak saptar ve hizmetin aksamaması için önceden bildirir.
g) Ambardan çıkan maddeleri günü gününe ambar kartlarına işler.

ğ) Artan ve tekrar depolanacak yiyecek maddelerinin uygun şekilde depolanmasını ve   kayıtlarının kartlara tutulmasını sağlar.

h) Diyet Uzmanının onayıyla hazırlanmış günlük malzeme listesinde belirtilen miktarlardaki erzakları aşçıbaşına teslim eder.
ı)   Her ay sonu düzenli olarak ambar sayımı yapar ve muhasebe servisine verir.
i) Kuru depolarda nem, sıcaklık, haşere ve kemirgen kontrolünü yapar.
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j) Depo ve soğuk odaların temizliğinden ve hijyeninden sorumludur.
k) Günlük malzeme listelerine göre sipariş formlarını doldurur. Siparişlerin hangi gün ve saat gelmesi gerektiğini belirtir, ve siparişleri faks ve telefon yoluyla verir.
l) Yiyeceklerin raf ömürlerini dikkate alarak depolar.
Aşçıbaşı

Madde 14- (1) Aşçıbaşı görevinden dolayı Diyet Uzmanına karşı sorumludur. Aşçıbaşının görevleri şunlardır;

a) Mutfak, bulaşıkhane ve yemekhanede çalışan tüm personelin görev dağılımını ve çalışma saatlerini ayarlayarak diyet uzmanının onayına sunar.
b) Aşçıbaşının günlük iaşe tabelasına göre erzak ambar memuru tarafından görevlilerin huzurunda kendisine teslim edilen bütün besin maddelerine mevcut listeye göre tertipli düzenli ve kaliteli bir şekilde zamanında ve beslenme ilkelerine uygun olarak pişirerek / pişirterek yeter sıcakta ve uygun pozisyonda öğrenci ve personele dağıtımını sağlar.
c) Mutfak, yemekhane ve bulaşıkhane içinde kullanılan araç ve gereçlerin bakım ve korunmasından ve temizliğinden sorumludur. Eksik olan araç ve gereçleri diyet uzmanı bildirir.
      ç)   Personelini eğiterek bilgilerini aktarır.
d) Menü planlanmasında diyet uzmanı ile iş birliği yapar.
e) Mutfak, bulaşıkhane ve yemekhanede hijyen ve düzenini her aşamada sağlar ve kontrol eder.
f) Yemeklerin talimatlara göre çıkartılmasından sorumludur.
g) Aşçıbaşı mutfağa giren her türlü yiyecek ve içeceğin günlük olarak uygun depolanmasından, yerinde kullanılmasından, israfının önlenmesinden sorumludur.
      ğ) Mutfak, bulaşıkhane ve yemekhane personelinin görev dağılımlarına uygun çalışıp çalışmadığını denetler.
h) Üretilen her ürünün talimatlara uygunluğunu denetler.
Muhasebe Memuru
Madde 15- (1) Muhasebe Memuru görevinden dolayı Mali Müşavire karşı sorumludur. Muhasebe Memurunun görevleri şunlardır;

a) Kendisine verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek.
b) Yazışmaları belli aralıklarla izleyerek işlerin zamanında, mevzuata ve amirlerin talimatına uygun olarak sonuçlanmasını sağlamak .
c) Kendisine verilen görevlerle ilgili konularda amirlerine danışarak alacağı talimata göre işlemleri yerine getirmek .
ç) Ambardan gelen muayene raporu, sevk irsaliyesi, fatura ve irsaliyeli faturaların kontrolünü yapmak, satın alma şartlarına uygun  fiyatlandırmaları yapıp maliyetleri elektronik ortamda tasnif etmek.
d) Bilgisayara ambar kaydı yapılan mal ve hizmet alımlarıyla ilgili  ödeme evraklarını hazırlayarak Mali Müşavirin kontrolüne sunmak.
e) Günlük gelen malzeme istemlerini düzenli olarak bilgisayara girmek, bilgisayar çıktılarını alıp listelere iliştirmek ve dosyasına kaldırmak .
f) Günlük, aylık ve yıllık birim maliyetleri çıkarıp dosyalamak ve bir nüshasını diyetisyene vermek.
g) Kalan ihale stoklarının takibini yapıp,  listelerinin bir kopyasını diyetisyene vermek.
ğ) Stok bazında günlük ve aylık çıkışların kontrolünü yapmak ve ambar memurundan gelen sayılarla karşılaştırıp, aylık ambar fiili sayım ve kaydi sayım sonucunu çıkarmak 
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h) Personel-Öğrenci fiş ve kartlarını satmak .
 ı) Diğer fakülte ve yüksekokullara öğrenci ve personel yemek kartları ve fişlerini    gönderilmesini organize edip takip etmek.
i) Sağlık, Kültür ve Spor Dairesinden yapılacak tahsilatlar için puantajları hazırlayıp, gerekli evrakları göndermek.
j) Aylık, yıllık satışları çıkarıp istatistiki bilgileri hazırlayıp dosyalamak.
k) Tüm yapılan işlemlerin dökümantasyonlarını kontrol birimine vermek.
l) Öğrenci ve personel kartlarının dönemlerini hazırlayıp, basılması için matbaaya verilmesini sağlamak, basılmasıyla ilgili süreci takip etmek.
m) Personel-öğrenci kart ve fişlerini takip ederek bitmeden amirine bilgi verip siparişini vermek .
n)  SGK girişlerini elektronik ortamdan girmek ve tahakkuklarını alarak bilgisayara kaydını yapmak.
o)  Ana kasa sorumlusu olarak kasadan yapılacak küçük kasa ödemelerini Fatura ve makbuz karşılığında ödemek.
ö)  Ana kasada kart ve fiş satışlarına uygun verilecek para üstünü kolaylaştırmak amacıyla ihtiyaç duyulan bozuk parayı tespit ederek Merkez Bankasından temin edilmesini  sağlamak.
p)  Sorumluluk alanıyla ilgili ihtiyaç ve problemlerini birim amirine bildirmek.
r)  Gerek duyulduğunda büroda olmayan kişinin işini yapmak. 

s)  Amirinin verdiği diğer görevleri yapmak.
III. BÖLÜM

İşletmenin İşletilmesiyle İlgili Esaslar
Satın alma İşlemleri

Alımlar

Madde 16- (1) Mutfak ve yemekhane için yapılacak olan alımlar  4734-4735 sayılı İhale Kanununa göre yapılır.
Muayene Komisyonunun Teşkili ve Görevleri

Madde 17- (1) Muayene komisyonu  bir başkan ve iki üye olmak üzere 3 kişiden oluşur. 

(2) Komisyon, Başkanlık Harcama Yetkilisi tarafından görevlendirilir. Muayene kabul evraklarında, muayene komisyon üyeleri dışında ambar  memuru ve malzemeyi getiren firma elemanının da imzaları olmalıdır.
Yemekhaneden faydalanacaklar, yer ve zaman

Madde 18- (1) Yemekhaneden kurum memurları, öğrenciler, geçici işçiler ile misafirler yemek yiyebilir. Yemeklerin yemekhanede yenilmesi şarttır. Hizmetin gerektirdiği zorunlu haller hariç olmak üzere, yemek yiyecek hiçbir personele yemekhaneden yemek gönderilmez, yemek saatleri Daire Başkanlığınca  tayin ve tespit olunur. Bu saatler dışında hiçbir kimseye yemek verilmez. 

(2) Nöbetçi personele yemek alma sırasında öncelik verilir.
Mali İşler 
Madde 19- (1) Yemek hesapları, aylık olarak hesap edilir. Merkezi Kafeterya hesabında artan para, yıl sonunda ertesi yıla devredilir. Devredilen miktar ile Merkezi Kafeterya’nın ihtiyacı olan malzeme alımları için harcamalar yapılabilir.
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Yemek Kartları
Madde 20- (1) Öğrenci ve personel için genel olarak, günlük, 2 haftalık veya aylık yemek kartları satışa sunulur. Akademik takvime veya resmi tatillere göre gün sayılarında değişiklik yapılabilir.

Defter ve Belgeler 
Madde 21- (1) Yemek servisi kayıtları işletme hesabı esasına göre tutulur. Ambar kayıtları için özel bir ambar defteri tutulur. Gelir, gider ve ambar kayıtları belgeye dayanır. 

Defter ve belgeler en az 10 yıl süreyle saklanır.

Giderlerin Karşılanması 
Madde 22- (1) Yiyecek yardımının gerektirdiği giderler, yiyecek yardımından yararlanacak memur sayısına göre kurumun bütçesine konacak ödeneklerle karşılanır. 

(2) Yemek maliyetinin yiyecek yardımından yararlanacak memur sayısına göre kurumun bütçesine konan yiyecek yardımı ile karşılanamayan kısmı, her yıl Maliye Bakanlığınca yayınlanan Bütçe Uygulama Talimatında belirlenen miktardan aşağı olmamak üzere yemek yiyenlerden alınır. Personel ve personel misafir yemek ücretleri maliyet dikkate alınarak Yürütme Kurulu tarafından belirlenir.

(3) Yemekhaneden yemek yiyen 657 sayılı Kanuna tabi olmayan öğrenci ve misafirlerin yemek ücretleri maliyet dikkate alınarak Üniversite Yönetim Kurulunca belirlenir.

Yemekhane Gelirleri 

Madde 23 – (1) Yemekhane gelirleri ,

a) Yiyecek yardımından yararlanacak memur sayısına göre kurum bütçesine konacak yiyecek yardımından, 

b) Bütçe talimatı ile belirlenen yemek yardımı üstünde maliyet artışları dolayısıyla personelden alınan katkılardan, 

c) Misafir gelirlerinden, 

ç) Öğrenci yemek katkı payından,

d) Öğrenciden alınan yemek bedelinden oluşur.

Denetim
Madde 24- (1) Yemekhane hizmetlerine ilişkin servis işlem ve hesapları yılda bir defa denetime yetkili amir veya denetim elemanları tarafından denetlenir.
IV. BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER
Hüküm Bulunmayan Haller 
Madde 25-(1)Bu yönergede hüküm bulunmayan hallerde Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Dairesi Yürütme Kurulu Kararları Uygulanır. 
Yürürlük

Madde 26- (1) Bu Yönerge Üniversite Senatosunca kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 27- (1) Bu yönergeyi Akdeniz Üniversitesi Rektörü yürütür.     

28.05.2010 tarih ve 10/91 sayılı Senato Kararı ile kabul edildi.
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