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1. AMAÇ  
İdari ve Mali İşler Müdürlüğü Yemekhane Biriminin çalışmalarını açıklamak. 
 
2. KAPSAM  
Bu talimat İdari ve Mali İşler Müdürlüğü Yemekhane Biriminin çalışma esaslarını kapsar.  
 
3. TANIMLAR 

   
4. SORUMLULUKLAR 
 
4.1. İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 
Yemekhane Komisyonunda görev almak, Yemekhane ile ilgili her türlü kararı onaylamak.  
 
4.2. Yemekhane Komisyonu 
(İdari ve Mali İşler Müdürü, Yemekhane Sorumlusu ve Muhasebe Sorumlusu ve Ambar 
sorumlusundan oluşan komisyon) Yemekhane ile ilgili kararları almak. 
  
4.3. Yemekhane Sorumlusu 
Yemekhanedeki düzenlemeleri, uygulamaları ve eksikleri tespit etmek, Komisyona katılmak ve bilgi 
vermek, Bakanlığa üç aylık raporları göndermek, Yemekhane ile ilgili tüm kayıtları tutmak. 
 
Yemekhane Personeli 

Yemekhane Sorumlusunun vereceği görevleri yerine getirmek, personelin öğle yemeklerini 
hazırlamak, dağıtmak, bulaşıkları yıkamak, mutfak ve yemekhane temizlik işlerini yapmak.   
  
5. UYGULAMA  

a) Yemekhanede çalışan personel beyaz iş kıyafeti, maske, bone ve tek kullanımlık eldiven 
kullanır. Yemekhane personeli kişisel temizliğine dikkat eder, iş kıyafetleri temiz, saç ve tırnaklar 
kısa kesilmiş olmalıdır.  
b) Yemekhane çalışma esasları Yemekhane Komisyonunun kararlarına göre düzenlenir. 
c) Yemekhanede yemek yemek isteyen personel ismini Yemekhane Sorumlusuna yazdırır. Aksini 
bildirinceye kadar personel listede kayıtlı kalır. Personel yemek almayacağı gün sabah en geç 
9.30’a kadar Yemekhane Sorumlusuna bilgi vermek zorundadır.  
d) Yemekhane Sorumlusu, Aşçı ile birlikte aylık menüyü oluşturur ve İdari ve Mali İşler Müdürüne 
onaylatır. Onaylanan liste üzerinde değişiklik ve oynama yapılamaz. Aylık menü tüm personele 
duyurulur.  
e) Her gün öğle mesai saati bitiminde personel yemekhanede sıraya girer, yemek saati öğle 
mesai bitiminde başlar, yemek bulunması halinde 45 dakika devam eder. Yemekhane Sorumlusu, 
yemeğe gelen personeli listesinde işaretler ve personel self servis şeklinde yemeğini alır.  
f) Yemeği biten personel yemek tepsisini bulaşıkhaneye bırakır.  
g) Yemek bedeli aylık yemek yenilen gün sayısına göre hesaplanır, liste yapılır ve maaş ödemesi 
yapan bankaya mail olarak gönderilir. Banka, listedeki rakamları personelin onayıyla maaşından 
keserek Yemekhanenin banka hesabına aktarır. Yemekhane giderleri bu paradan karşılanır.  
h) Personel ve personel misafiri dışından yemek yiyecek olan kişilerden yemek bedeli peşin alınır 
ve karşılığında Alındı Makbuzu verilir. Aynı gün alınan yemek bedellerini sisteme gelir olarak 
kaydeder. 
i) Gelirler sisteme kayıt edilmeden hiçbir şekilde harcama yapılamaz. 
j) Yemekhane kayıtları bilgisayar ortamında kullanılan yazılım sistemine girilir ve üç ayda bir 
Bakanlığa rapor gönderilir.  
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