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1. AMAC
Idari ve Mali Isler Midarliga Yemekhane Biriminin ¢alismalarini agiklamak.

2. KAPSAM _
Bu talimat Idari ve Mali Isler Madarligad Yemekhane Biriminin galisma esaslarini kapsar.

3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR

4.1.idari ve Mali igler Sube Miidiirii
Yemekhane Komisyonunda gorev almak, Yemekhane ile ilgili her turlG karar onaylamak.

4.2.Yemekhane Komisyonu
(Idari ve Mali Igler Maduri, Yemekhane Sorumlusu ve Muhasebe Sorumlusu ve Ambar
sorumlusundan olusan komisyon) Yemekhane ile ilgili kararlari almak.

4.3.Yemekhane Sorumlusu
Yemekhanedeki dizenlemeleri, uygulamalari ve eksikleri tespit etmek, Komisyona katilmak ve bilgi
vermek, Bakanliga u¢ aylik raporlari géndermek, Yemekhane ile ilgili tim kayitlar tutmak.

Yemekhane Personeli
Yemekhane Sorumlusunun verece@i gorevleri yerine getirmek, personelin 6gle yemeklerini
hazirlamak, dagitmak, bulasiklar yikamak, mutfak ve yemekhane temizlik iglerini yapmak.

5. UYGULAMA

a) Yemekhanede calisan personel beyaz is kiyafeti, maske, bone ve tek kullanimlik eldiven
kullanir. Yemekhane personeli kisisel temizligine dikkat eder, is kiyafetleri temiz, sa¢ ve tirnaklar
kisa kesilmis olmalidir.

b) Yemekhane calisma esaslari Yemekhane Komisyonunun kararlarina gére diizenlenir.

¢c) Yemekhanede yemek yemek isteyen personel ismini Yemekhane Sorumlusuna yazdirir. Aksini
bildirinceye kadar personel listede kayitl kalir. Personel yemek almayacagi gin sabah en geg
9.30’a kadar Yemekhane Sorumlusuna bilgi vermek zorundadir.

d) Yemekhane Sorumlusu, Asgl ile birlikte aylik meniy( olusturur ve idari ve Mali isler Mudiriine
onaylatir. Onaylanan liste Uzerinde degisiklik ve oynama yapilamaz. Aylik menu tim personele
duyurulur.

e) Her gln 6gle mesai saati bitiminde personel yemekhanede siraya girer, yemek saati o6gle
mesai bitiminde baslar, yemek bulunmasi halinde 45 dakika devam eder. Yemekhane Sorumlusu,
yemede gelen personeli listesinde isaretler ve personel self servis seklinde yemegini alir.

f)  Yemegi biten personel yemek tepsisini bulasikhaneye birakir.

g) Yemek bedeli aylik yemek yenilen giin sayisina gére hesaplanir, liste yapilir ve maas édemesi
yapan bankaya mail olarak gonderilir. Banka, listedeki rakamlari personelin onaylyla maasindan
keserek Yemekhanenin banka hesabina aktarir. Yemekhane giderleri bu paradan karsilanir.

h) Personel ve personel misafiri disindan yemek yiyecek olan kigilerden yemek bedeli pesin alinir
ve karsiliginda Alindi Makbuzu verilir. Ayni gin alinan yemek bedellerini sisteme gelir olarak
kaydeder.

i)  Gelirler sisteme kayit edilmeden higbir sekilde harcama yapilamaz.

) Yemekhane kayitlar bilgisayar ortaminda kullanilan yazilim sistemine girilir ve U¢ ayda bir
Bakanhga rapor gonderilir.
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