ILETiSiM BASKANLIGI iDARI HIZMETLER YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Iletisim Baskanlig1 Yonetim Hizmetleri Dairesi
Baskanliginca yiiriitiilecek koruma ve giivenlik hizmetleri, yemek servisi hizmetleri ile temizlik
hizmetleri hakkinda usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, iletisim Baskanlig1 personelini, ziyaretcileri, korunacak ve
giivenligi saglanacak Iletisim Baskanlig1 yerleskesini, personele saglanacak yemek hizmeti
servisinin isletilmesi ile bu servisten yararlanma sartlarini ve genel temizlik faaliyetleri ile gevre
diizenlemesi islerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge; 10/6/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun hiikiimleri ile 14 sayili Iletisim Baskanligi Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 10 uncu ve 19 uncu maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede gegen;

@) Baskan: Iletisim Baskann,

b) Baskanlik: iletisim Baskanligini,

€) Baskan Yardimcisi: Yonetim Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin bagli oldugu Baskan
Yardimcisini,

¢) Daire Baskani: Iletisim Baskanliginin hizmet birimleri arasinda yer alan Yonetim
Hizmetleri Dairesi Baskanini,

d) Daire Baskanlig: Iletisim Baskanligmin hizmet birimleri arasinda yer alan Yénetim
Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

) Destek Hizmetleri Birimi: Yo6netim Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagl alt hizmet
birimini,

f) Grup: Destek Hizmetleri Biriminde vardiyali ¢alisan giivenlik personelini,

g) Guvenlik Gorevlisi: Destek Hizmetleri Biriminde gorevli giivenlik gérevlisini,

g) Giivenlik Koordinatorii: Yonetim Hizmetleri Dairesi Baskanligi Destek Hizmetleri
Birimine bagli olarak giivenlik hizmetlerinden sorumlu alt birim sorumlusunu,

h) Giivenlik Sefi: Destek Hizmetleri Biriminde Giivenlik Koordinatoriine bagh olarak
gorev yapan Giivenlik Sefini,

1) Harcama yetkilisi: Yemek servisi hesabindan yapilacak harcamalarda Yonetim
Kurulu Baskanini,

) Koordinator: Destek Hizmetleri Biriminde gorevli koordinatdrii,

J) Temizlik personeli: Destek Hizmetleri Biriminde gorevli temizlik personelini,

K) Temizlik Sefi: Destek Hizmetleri Biriminde gorev yapan Temizlik Sefini,

) Vardiya Sorumlusu: Destek Hizmetleri Biriminde vardiyali ¢alisan giivenlik personeli
sorumlusunu,

m) Yardimci Personel: Koruma ve giivenlik hizmetlerinde gorev yapan digerpersoneli,

n) Yonetim Kurulu: Bu Yonergeye gore olusturulan Yemekhane Hizmetleri Yonetim
Kurulunu,

ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Koruma ve Giivenlik Hizmetleri

Giivenlik Koordinatoriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Giivenlik Koordinatoriiniin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Koruma ve giivenlik hizmetlerinin yiriitiillmesi, koordinasyonu, diizenli ¢alismasi,
yillik biitgesi, performans programi ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasimdan sorumludur.

b) Baskanlik hizmet binasina disaridan ve iceriden gelecek her tiirlii tehlike, tehdit veya
sabotaja kars1 mevcut mevzuat dahilinde personel, makine ve techizatla giivenlik tedbirlerini
aldirir.

c¢) Koruma ve giivenlik calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyip yazili
olarak ilgili personele duyurur.

¢) Sorumluluk alanlarinda kontrol ve denetimler yapar, eksikliklerin giderilmesini
saglar.

d) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir.

Giivenlik Sefinin gorevleri

MADDE 6- (1) Giivenlik Sefinin gorevleri sunlardir;

d) Baskanlik tarafindan kullanilan hizmet binasinda personelin can ve mal giivenligini
saglamak; makine, techizat ve evraki her tiirlii sabotaj, yangin, hirsizlik ve yagma gibi tehdit ve
tehlikelere kars1 korumak ve giivenlik tedbirlerini almak.

b) Baskanlik hizmet binasinda galisma ortamin1 giivenli hale getirmek, giris ve ¢ikislari
emniyet altina almak, XR cihazlari, duyarl kapi, dedektdr ile kontrollii hale getirip kamera
sistemi, defter ve dijital ortamlarda kayit altina almak veya aldirmak.

¢) Sivil savunma ekibine gérevlerinin yerine getirilmesinde yardimer olmak.

¢) Yangmn, deprem ve afet durumlarinda yardim istenmesi halinde gérev alanindaki
islere miidahale etmek.

d) Emniyet ve giivenlik agisindan siipheli goriilen hususlarda gerekli tedbirleri almak ve
genel kolluk kuvvetlerine bildirmek.

e) Giivenlik kameralar1 ve kayit sistemini kurmak, izlemek ve siirekli ¢alisir halde
tutmak, kayitlart muhafaza etmek ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uygun
sekilde hareket etmek.

f) Koruma ve Giivenlik Personelinin ndbet ¢izelgelerini hazirlamak, teblig ve takibini
yapmak, gruplar1 kontrol etmek, ndbet yerlerinde talimatlara uygun hareket etmelerini
saglamak.

g) 22/11/2001 tarihli ve 4721 sayili Tiirk Medeni Kanununun 981 inci maddesine,
11/1/2011 tarihli ve 6098 sayil1 Tiirk Bor¢lar Kanununun 64 iincti maddesine, 26/9/2004 tarihli
ve 5237 sayili Tirk Ceza Kanununun 24 iincii ve 25 inci maddelerine gore gerekli olmasi
halinde zor kullanmak, 5188 say1l1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun hiikiimlerine uygun
hareket etmek.

g) Baskanlik hizmet binasi i¢ ve dis giivenlik énlemleri icin 5188 sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanuna goére 24 saat esas1 ile hizmet vermek.

h) Baskanlik personelinin, gegici personelin, stajyer personelin veya ziyaretgi gibi
kisilerin mesai saatleri icinde ve disinda giris, ¢ikis, kayit ve islemlerini yaptirmak.

1) Elektronik ve manuel her tiirli kayit sistemi i¢in gerekli personel, makine, techizat ve
defter gibi ihtiyaglari temin etmek.

i) Personel takip sistemini siirekli giincelleyerek faal durumda tutmak, ziyaretgi
kartlarinin temini ve kullanilmasini saglamak.
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J) Baskanlik binasina giris ve ¢ikislarin giivenli ve diizenli olarak yapilabilmesi i¢in
takip sistemi, kamera sistemi ve manuel olarak tutulan ziyaretci kayit defterleri gibi kayitlarin
arsivlenmesi hususunda 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ¢ergevesinde hareket
etmek.

K) Terkedilmis veya bulunmus esyay1 emanet almak.

[) Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yardimci Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Yardimci Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Giivenlik Koordinatorii ile Giivenlik Sefinin talimatlar1 dogrultusunda verilen
gorevleri mevzuatina uygun olarak yiirtitmek.

b) Ziyaretgilerin kimliklerini almak, ne maksatla ve kime geldiklerini 6grenmek, ziyaret
edilen sahsa bilgi vererek sahsin kimligini teyit etmek, ziyaret¢i defteri veya bilgisayara
kayitlarini yaparak alinan kimlik kartinin karsiliginda ziyaretci kart1 vermek.

c) Personele gelen paket ve gigekleri ilgili personele bildirmek ve teslim alinmasini
saglamak.

¢) Gorev alanu ile ilgili verilen benzeri diger isleri yapmak.

Vardiya Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Vardiya Sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a) Giivenlik Koordinatorii ile Giivenlik Sefinin talimatlari dogrultusunda, koruma ve
giivenlik gorevlilerinin ndbet hizmetlerinde diizenli, tertipli ve programli bir sekilde
caligmalarini saglamak.

b) Nobet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve hizmetlerin eksiksiz olarak
yiirlitiilmesini saglamak.

c¢) Grubunda meydana gelen her olayin geregini yaparak tutanaga baglamak ve Giivenlik
Sefine iletmek.

¢) Herhangi bir sebeple gorevine gelmeyen personelin yerine Giivenlik Sefini
bilgilendirerek grup icerisinden goérevlendirme yapmak,

d) Giivenlik personelinin sorunlarinin ¢6ziimii i¢in Giivenlik Sefi araciligi ile Giivenlik
Koordinatériinii bilgilendirmek.

e) Gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Giivenlik Gorevlilerinin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Giivenlik Goérevlilerinin gérevleri sunlardir;

d Kiyafet ve techizatini ilgili mevzuat esaslarina gére kusanmak, tiniformasiz,
techizatsiz goreve ¢ikmamak.

b) Kiyafet ve techizatinin bagkalari tarafindan kullanilmasina izin vermemek.

0 Kilik kiyafetleri talimatlara uygun, temiz, iitiilii giyinmek, boyal1 ayakkabi
kullanmak, sakalsiz olmak, sa¢1 nizami dlgiilerde olmak.

¢) Gorev bitiminde resmi iiniformasini ¢ikarmak, silahini ve silah tagima belgesini
belirlenen sekle uygun olarak konulmak {izere zimmetle teslim etmek, mesai baslangicinda
zimmetle teslim almak,

d Gorev alam igerisinde suca tesebbiis edenleri engellemek, islenmis ve islenmekte
olan suglar1 iistlerine ve genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, genel kolluk kuvvetleri gelinceye
kadar siipheli sahislar1 yakalamak ve go6zaltina almak, sug¢ delillerini muhafaza etmek,
sorumluluk alanlarinda gordiigii siipheli sahislar takip etmek, girilmesi kayda bagli olan yerlere
gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek.
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6) Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan
gecirmek, bu kisilerin {stlerini dedektorle aramak, esyalart XR cihazindan veya benzeri
giivenlik sistemlerinden gecirmek.

f) Yangin, deprem gibi tabi afet durumlarinda ve yardim istenmesi halinde gorev
alanindaki islere miidahale etmek.

0 Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla aramalar sirasinda sug teskil eden
veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay tutanak
tanzim ederek emanete alinmasi i¢in giivenlik sefine teslim etmek.

g) Terk edilmis, unutulmus, bulunmus para, doviz, kiymetli esya veya malzemeyi
tutanak tanzim ederek emanete alinmasi i¢in giivenlik sefine teslim etmek.

h) Yazili veya sozlii bir talimat bulunmadig: siirece gérev yerinden cihaz, ara¢ ve
malzeme ¢ikarilmasina miisaade etmemek.

1) Kontrollerde ¢anta veya poset gibi malzemeleri elle kesinlikle aramamak, kontrolii
gozle veya el dedektorii ile yapmak, ziyaretgilerin higbir malzemesine el siirmemek, siipheli
veya diger tiim paketleri sahibine agtirarak kontrol etmek, dedektdrlerden belirli sinyal
alindiginda sinyal sebebini ilgili sahsa sorarak, aciga ¢ikarmasini saglayarak tabanca veya
kesici alet gibi araglar1 durumuna goére miisaade veya emanete alarak hareket etmek.

) Yapilan arama/kontrol sirasinda iizerinde siipheli malzeme goriilenlerin giriglerini
mutlaka durdurmak ve en yakin giivenlik gorevlisinden yardim istemek, durumu Giivenlik
Koordinatoriine, glivenlik sefine ve genel kolluk kuvvetlerine haber vermek.

) Bina ve tesislere giris ve ¢ikislar1 devamli kontrol altinda bulundurmak, giris karti
olmayan personelin bina ve tesislere girislerine izin vermemek, personel teyidi yapilarak,
kisiden alinacak belge ile kayit yapilmak suretiyle girisini saglamak.

K Konusma disiplinine riayet etmek, her zaman sakin ve agik bir dille konusmak,
gereksiz konusmalar yapmamak.

) Calisma saatlerinde kesinlikle gorev yerinden ayrilmamak, i¢ ve dis giivenligi
devamli kontrol altinda bulundurmak.

m) Isyeri igerisinde veya cevresinde siipheli ara¢ veya birakilmis paket goriildiigiinde
kesinlikle dokunmamak, ilgisiz kisilerin yaklagmasini 6nlemek, 6ncelikle iistlerine ve en yakin
genel kolluk kuvvetlerine derhal haber vermek,

n) Mesai saatleri disinda ismi bildirilmeyen personelin giris yapmasini engellemek.

0) Hizmet binasinda, agik veya kapali alanlarda izinsiz ve randevusuz tanitim, ticari
pazarlama veya satis amaciyla gelen kisileri durdurmak ve faaliyetlerine engel olmak.

0) Silahla gelen personel veya ziyaretgilerin silahlarin1 almak ve silah kayit defterine
kayit yapmak, belirlenecek sisteme gore Kilitli bir dolap, ¢ekmece veya kasada muhafaza etmek
ve ziyaretciye silah emanet kart1 vermek.

p) Gorev baslangicinda olan olumsuzluklari veya vukuatlar giivenlik yetkilisine en hizli
sekilde bildirmek.

1 Bildirilmesinin gecikmesi halinde gorevi tehlikeye diisiirecek olumsuz durumlari
derhal giivenlik sefine bildirmek.

s) Gorevi sirasinda gordiigi, kesfettigi veya kuskulandigi biitiin olaylar1 yazili olarak
olay rapor formuna kaydetmek.

s) Somut belirtiler tasimayan, yoruma agik ve kusku diizeyinde bir olay ile karsilagiimasi
halinde, bu duruma iliskin raporu giivenlik sefine ve giivenlik koordinatériine bildirmek.

t) Adres degisikligi, medeni hal ve yakin akrabalar gibi kisisel bilgilerin degismesi
halinde yazil1 olarak bilgi vermek.

u) Baskanlik otoparkina gelen araglarin giris ve ¢ikislarini kontrol etmek, araglarin
diizenli park etmelerini saglamak.

i) Personele gelen paket ve ¢icekleri kontrol ederek "Kontrol Edilmistir” etiketi
yapistirmak.

4/13



v) Acil durum hallerinde sivil savunma ekipleri ile ortak hareket etmek.

y) Giivenlik ve diizensizliklere iliskin sorunlar tespit etmek, bu tiir durumlarda
raporlarini tistlerine haber vermek.

z) Gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Acik ve kapal otoparktan yararlanma

MADDE- 10 (1) Agik ve kapali otoparklardan yararlanma kurallar1 sunlardir;

a) Bagkanligin agik otoparklarina;

1) Protokol otoparki i¢in Bagskanlik makamui araglar ile diger kurumlarin genel miidiir
ve ustii diizeyindeki resmi makam araglari,

2) Ozel otopark i¢in Baskanlik makamina gelen misafir araglari,

disinda arag girisine izin verilmez.

b) Baskanlik personeli kapali otoparktan, Glivenlik Goérevlisinin kontrolii ve
yonlendirmesi dogrultusunda yararlanir.

¢) Baskanlik personelinden 6zel arag sahibi olanlarin, plaka tanima sistemi ile kapali
otoparktan yararlanmalar1 saglanir.

¢) LPG'li araglarin kapali otoparki kullanmalarina izin verilmez.

d) Engelli personelin araglari adina ayrilan park alanlarinin diger araglar tarafindan isgal
edilmesini 6nleyecek 6zel tedbirler alinir.

e) Baskanlik otoparklarinda, yeterli sayida alan bulunmamasi halinde erken gelen
aracin park etmesi saglanir.

f) Otoparkta araglarin uygunsuz park etmesine miisaade edilmez, uygunsuz park edilen
araclarin masrafi sahibince 6denmek tizere cektirilir.

g) Acik ve kapali otoparkta saat 23:00 'den sonra 6zel arag birakilamaz. Bu saatten sonra
veya hafta sonlar1 kalacak araglarin plakalarinin 6nceden bildirilmesi zorunludur.

§) Kapali otoparka ziyaret¢i araci alinmaz.

h) Baskanliga tamir, bakim veya malzeme igin gelen araglar; gerekli giivenlik 6nlemleri
alindiktan sonra sorumlular nezaretinde kapali otoparka alinir ve sorumlular nezaretinde
cikarilir.

1) Otoparklarda personel tarafindan park edilen araglarda birakilan esyalardan, arag
sahipleri sorumludur.

) Kapali otopark kullanimna iligkin hiikiimlere aykir1 hareket eden personelin araci,
ikinci yazili uyar1 sonrasinda plaka tanima sisteminden kaydi silinerek otoparka alinmaz.

J) Personel veya ziyaret¢i araglarinin anahtarlart kisa siireli dahi olsa Giivenlik
gorevlilerince emanet alinmaz.

Kayip, buluntu para ve esyalar

MADDE 11 — (1) Kayip, buluntu para ve esya giivenlik gorevlilerince tutanak tanzim
edilerek imza karsilig1 teslim alinir. Buluntu, para, esya teslim alma formu en az iki personel
tarafindan ve buluntu para esyayi teslim alan kisi tarafindan imzalanir.

(2) Kayip, buluntu esya ve para bulundugu giin Baskanlik intranet adresinden duyurulur.
Sahibi ¢ikmayan veya sahibine ulagilamayan kayip, buluntu esya ve para muhafaza edilir.

(3) Muhafaza altina alinan kayip, buluntu para ve esya hakkinda 4721 sayili Tiirk
Medeni Kanununun 771 inci maddesi hiikiimlerine gore islem yapilir.

Uygulama kitap¢igi

MADDE 12 - (1) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin, gorevlerini etkin bir sekilde
yerine getirmelerini saglamak ve gorevlerine iliskin uygulamalari belirlemek amaciyla, Destek
Hizmetleri Birimi tarafindan, giivenlik ve koruma hizmetlerine iligkin usul ve esaslar1 i¢eren el
kitap¢ig1 hazirlanir.
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UCUNCU BOLUM
Yemekhane Hizmetleri

Yonetim Kurulunun olusturulmasi

MADDE 13- (1) Yonetim Kurulu, Daire Baskaninin baskanliginda; yemekhane
koordinatorii, yemekhane sefi, Daire Bagkaninin belirledigi biri satin alma memuru ya da ambar
memuru ve biri de muhasebe gorevlisi olmak iizere toplam 5 (bes) kisiden olusur. Uyelerin
izinli, raporlu veya herhangi bir nedenle bulunmamasi durumunda yerine bakan personel
Y onetim Kurulu toplantilarina katilir.

Toplanti ve karar yeter sayisi

MADDE 14- (I) Yonetim Kurulu, Baskanin cagrisi iizerine; liye tamsayisinin salt
cogunluguyla toplanir ve toplantiya katilan tiyelerin salt gogunluguyla karar alir. Oylarin esit
olmasi halinde, Bagkanin bulundugu taraf ¢cogunluk sayilir. Oylamada g¢ekimser kalinamaz,
karara muhalif liye muhalefet serhini yazarak karari imzalamak zorundadir. Alinan kararlar
imzalanarak sira numarasina gore dosyalanir.

Yonetim Kurulunun gorevleri

MADDE 15- (1) Yonetim Kurulunun gorevleri sunlardir;

a) Yemekhane hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

b) Yemek servisinin temin sekline karar vermek.

c) Yemekhane i¢in temin edilmesi gereken mal ve hizmet alimlarinin belirlenmesine
yonelik karar almak.

¢) Mutfak ve yemekhanenin idaresini, yemeklerin pisirilmesini, personele servis
edilmesini saglamak ve buna iligkin tedbirleri almak ve uygulamak.

d) Baskanlik biitgesine yiyecek yardimi karsiligi olarak konulan 6denek ile personelden
alman katki paylarinin ekonomik, verimli, hesap verebilirlik ve saydam bir sekilde
kullanilmasini koordine etmek.

Yemek servisi hizmetlerinin yiirtitiilmesi
MADDE 16- (1) Yemek servisi hizmetleri asagidaki personel tarafindan yiiriitiliir.
a) Yemekhane koordinatorii.

b) Yemekhane sefi.

c) Diyetisyen veya Gida Miihendisi.
¢) Muhasebe gorevlisi.

d) Satin alma memuru.

e) Ambar memuru.

f) Asc1 ve asc1 yardimeisi.

g) Bulasikgr.

g) Servis elemant ve garson.

Yemekhane Koordinatoriiniin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Yemekhane Koordinatoriiniin gérev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Ilgili mevzuat gergevesinde yemek servisini ydnetmek, verilen hizmetin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

b) Yemek servisinde gorevli idari ve mutfak personelini bu Yonerge hiikiimlerine gore
sevk ve idare etmek.
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€) Giinlik olarak iretilen yemeklerden alinan numuneler i¢in “Numune Alma
Tutanagi’n1 diizenlemek, uygun depolarda ve gramajda 72 saat saklanmasini, bekleme siiresi
dolan numunelerin ¢ope atilarak imha edilmesini saglamak.

¢) Is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinan tedbirlerin uygulanmasini saglamak.

d) Yemekhane hizmetinde gorevli personelin saglik ve portfoy muayenelerinin en az 6
(alt1) ayda bir yaptirilmasini saglamak.

€) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yemekhane sefinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Yemekhane sefinin gérev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Yemek servisinin ihtiyaci olan gida maddeleri ile diger malzemelerin kaliteli, yeteri
miktarda ve zamaninda satin alinmasi, ambara konulmasi, muhafazasi i¢in gerekli 6nlemlerin
alimmasini saglamak.

b) Yonetim Kurulu karari ile belirlenen katki paylarinin tahsilatini, banka hesabina
aktarilmasini ve muhasebe islemlerini kontrol etmek.

C) Mutfakta ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimi ve
temizliginin usuliine uygun yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

¢) Mutfagin, ambarin, yemek salonlarinin ve diger kullanim yerlerinin temiz
tutulmasini, ¢alisanlarin kilik ve kiyafetlerinin diizglin ve temiz olmasini saglamak, mutfakta
gorevli olan personelin hijyen i¢in kullanmasi gereken eldiven, maske ve bone gibi
ekipmanlarin kullanimin1 kontrol etmek.

d) Asc1 ve diyetisyen/gida miihendisi ile birlikte saglikli ve dengeli beslenme
kosullarina uygun bi¢imde, haftalik veya aylik yemek tabldot cetvelini hazirlamak.

e) Muhasebe kayitlarinin 30/12/2005 tarihli ve 26039 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin  Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere gore tutulup tutulmadigini kontrol etmek, kullanilacak
defterleri tasdik etmek ve muhasebe fislerini imzalamak,

f) Yiyecek maddelerinin kaliteli, yeterli miktarda ve zamaninda satin alinmasi,
depolanmasi ve korunmasi igin gerekli 6nlemleri almak,

g) Yemekhane hizmetinde gorevli personelin saglik ve portfdy muayenelerinin en az 6
(alt1) ayda bir yaptirilmasini saglamak,

&) Yemeklerin zamaninda hazirlanarak servise sunulmasini saglamak,

h) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Diyetisyenin/gida miithendisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Diyetisyenin/gida miithendisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yemekhane i¢in alinan malzeme ve gidanin Tiirk Standartlar1 Enstitiisic damgals,
Tiirk Gida Kodeksi Mikrobiyoloji Kriterlerine ve/veya ilgili mevzuatina uygun, kirmizi ve
beyaz et {rlinlerinin yetkili makamlardan alinan izin belgeli ve veteriner kontrollii olup
olmadigmi, kalitesini, tazeligini ve istenilen ozellikleri tasiyip tagimadigini kontrol etmek,
gidanin nitelik ve nicelik yoniinden korunmasini saglamak.

b) Yemekhane sefi ve asci ile birlikte dengeli beslenmeye uygun haftalik veya aylik
yemek listesini hazirlamak.

€) Yemegin hazirlik agsamasindan pisirilme, tasima ve sunuma kadar gegen siirelerde
gereken kontrolleri yapmak, servise zamaninda cikarilmasini, uygun tat, sicaklik, kalite ve
gramajda sunulmasini saglamak.

¢) Belirli donemlerde gerekli gérdiigii hammadde ve alinan yemek numunelerini analize
gondermek, analize gonderilen numunelerden Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanlig1 veya
Saglik Bakanligi yetkilileri tarafindan istenilmesi halinde verilmek {izere uygun gramajda
numune bulundurmak ve dogru kosullarda saklanmasini saglamak.

7/13



d) Yemek iiretimi igin gerekli mal ve malzeme alimina veya yemek hizmeti alimina
iligkin teknik sartnameyi hazirlamak, sartname hiikiimlerine gore alinan malzemeler kontrol
edildikten sonra uygun olanlarin depolara alinmasini saglamak.

e) Satin alinan malzemenin sartname hiikiimlerine gére uygun olup olmadigini kontrol
etmek, durumuna goére kabuliinii veya iadesini yapmak.

f) Hazirlanmis servise hazir yemekler ile satin alinan ¢ig gida maddeleri ve
malzemelerin uygun depolarda ve sicaklikta muhafaza edilmesini saglamak.

g) Yemekhaneler ile mutfagin hijyen sartlarina uygunlugunu denetlemek.

g) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Muhasebe gorevlisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Muhasebe gorevlisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Yemek servisinin muhasebe kayitlarini, Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen
Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller gercevesinde giinliikk ve
diizenli olarak tutmak, defter ve belgeleri usuliine uygun olarak tasdik ettirmek, muhafaza
etmek ve istenildiginde denetim igin ilgili makamlara ibraz etmek.

b) Yemek servisi gelirlerinin tahsil edilmesi, muhafazasi, bankaya yatirilmasi ile 6deme
islemlerini yiiritmek ve takip etmek.

c) Fatura ve diger gider belgelerinin usuliine uygun olup olmadigini kontrol etmek.

¢) Yemek servisinin yillik hesap sonuglarint mali yilin bitimini izleyen ay sonuna kadar
Yonetim Kuruluna vermek.

d) Yemek servisi hesabimin bulundugu bankaya gonderilecek (yiiklenicinin alacag,
damga vergisi, KDV tevkifati, varsa idari para cezasi ile ilgili mevzuati geregi kesilmesi
gereken yasal kesintiler vb.) 6deme talimat yazisini hazirlamak.

e) Giinliik kasa tahsilatlarin1 ve kasadan yapilan harcamalar1 kasa defterine islemek.

f) Yemek servisinin bankalardaki vadeli ve vadesiz hesaplarii takip etmek, bankadan
veya kurumsal internet subesinden alinan giinliik hesap 6zeti cetveline gore muhasebelestirme
islemlerini yerine getirmek ve yapilan tahsilatlarla uygunlugunu kontrol etmek.

g) Guinliik yemek maliyetlerini hesaplamak ve yemekhane sefine bildirmek.

g) Yemekhaneye yapilan malzeme alimlarinin muhasebe figleri tabldot sistemine
islenerek biitiin hesaplar1 ¢gikarmak, 3 ayda genel gecici mizani ve 12 ayda kesin mizani Daire
Bagkanma imzaya gondermek, Daire Baskaninin imzalamasi sonrasinda Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlig1 kanaliyla Hazine ve Maliye Bakanligina gondermek.

h) Birim amiri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) Muhasebe gorevlisi maddi hata ve kasa acigindan dolay1 Yonetim Kuruluna karsi
sorumludur.

Satin alma memurunun gorev ve sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Satin alma memurunun gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Asc1 ve ambar memurunun talep fisleri ile belirledigi talepleri piyasadan satin almak,
kabulii i¢in muayene ve kabule sunmak.

b) Alinan malzemeleri ambar memuruna, sayarak/tartarak zamaninda teslim etmek ve
bunlara iligkin belgeleri onaylatarak muhasebe gorevlisine vermek.

¢) Ginliik ihtiyaca gore aciliyet arz eden mal ve malzemeleri avans veya kredi yoluyla
piyasadan satin almak, alinan avans veya adina agilan krediyi zamaninda kapatmak,

¢) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ambar memuru
MADDE 22- (1) Ambar memurunun gorev ve sorumluluklari sunlardir;
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a) Satin alinan malzemeleri, siparis fisi ve fatura ile karsilastirmak ve asci ile birlikte
uygunlugunu kontrol etmek, tartarak veya sayarak teslim almak, depolara yerlestirilmesini ve
muhafazasini saglamak.

b) Ambar kayitlarini tutmak ve giinlik yemek meniisiine gore as¢i tarafindan
diizenlenen malzeme istek fisinde talep edilen malzemeleri sayarak veya tartarak as¢iya teslim
etmek ve ambar kayitlarindan ¢ikisini yapmak.

€) Ambar mevcudunu devamli izleyerek ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit etmek ve
eksik olan malzemeleri yemekhane sefine bildirmek.

¢) Ambarin temizligini ve diizenini saglamak, mevcut malzemeleri muhafaza etmek.

d) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Asc1 ve as¢1 yardimceisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 23- (1) As¢1 ve as¢1 yardimeisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Mutfakta kullanilan makineler ile demirbag malzemeleri teknigine uygun kullanmak
ve temizligini yapmak.

b) Uretim malzemelerini zayi etmeden en iyi sekilde kullanarak yemegi hazirlamak ve
servis etmek.

c) Calisirken is kiyafetlerini giymek, kiyafet, el, yiiz temizligine dikkat etmek, hijyen,
is saglig1 ve giivenligi igin kullanmasi gereken eldiven, maske, bone vb. ekipmanlar1 kullanmak.

¢) Yemekhane sefi ve gida mithendisi/diyetisyen ile birlikte saglikli ve dengeli beslenme
kosullarina uygun bi¢imde, haftalik veya aylik yemek tabldot cetvelini hazirlamak.

d) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bulasik¢inin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 24- (1) Bulasik¢inin gorev ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Bulasiklar1 giinliik, zamaninda ve malzemeye zarar vermeden, giiriiltii ¢ikarmadan
hijyen kurallaria uygun olarak yikamak, durulamak ve temiz bir sekilde servise hazir vaziyete
getirmek.

b) Mutfagin giinliik ve haftalik genel temizligini yapmak.

¢) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Servis elemani ve garsonun gorev sorumluluklari

MADDE 25- (1) Servis eleman1 ve garsonun gorev sorumluluklart sunlardir;

a) Yemekhanenin giinliik ve haftalik genel temizligini yaparak, hizmete hazir halde
tutmak.

b) Catal, bigak, kasik, bardak vb. malzemeleri servise hazirlamak.

c) Servis hizmetini zamaninda, masa servis diizenine uygun ve aksatmadan yapmak.

¢) Servis yaparken kiyafetinin diizgiin ve temiz olmasina dikkat etmek.

d) Gerektiginde mutfakla ilgili tasima islerini yapmak.

e) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yemek servis hizmetinin sekli
MADDE 26- (1) Baskanlik yemekhanesinde hazirlanan yemek; tabldot usulii seklinde
servis edilir.

Yiyecek giderlerinin karsilanmasi

MADDE 27- (1) Yemek bedelinin biitgeden karsilanmayan kism1 yemek hizmetinden
faydalananlar tarafindan karsilanir.
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Yemek bedellerinin belirlenmesi ve tahsil sekli

MADDE 28- (1) Yemek bedellerinin belirlenmesinde Hazine ve Maliye Bakanliginca her
yil Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi Uygulama
Tebligi hiikiimleri esas alinir.

(2) Yemek bedeli, yemek servisi biit¢esi dikkate alinarak, Daire Bagkaninin teklifi ve
Bagkanin onayi ile belirlenir.

(3) Kadrolu personelin yemek bedeli, kurum giris kartinin yemekhane turnikelerinden
okutulmas: suretiyle belirlenerek, aylik olarak maasindan kesilir.

(4) Gegici personelin yemek bedeli, giinliik olarak elden tahsil edilir.

(5) Yemek servisi hizmetinin yiiriitiilmesinde fiilen gorevli personelden yemek tiicreti
alinmaz.

(6) Kesintisiz 3 (iig) glin ve daha fazla yillik izin, sthhi izin ve dig gérev nedeniyle yemek
hizmetinden faydalanamayacak personelin durumu ilgili Daire Baskanligina bildirilir ve bu
personelden yemek iicreti alinmaz.

Yemek servisi hizmetlerinin temin sekli

MADDE 29- (1) Yemegin iiretimi i¢in gerekli olan mal ve malzemeler, 4734 sayil
Kamu lhale Kanunu hiikiimlerine gore satin alinir ve bedeli yemek servisi banka hesabindan
Odenir.

Gelirler
MADDE 30- (1) Yemek servisi gelirleri; Bagkanlik biitcesine konulan ddenek,
personelden tahsil edilen yemek katki bedeli ve faiz gelirlerden olusur.

Giderler
MADDE 31- (1) Bu Yonerge hiikiimlerine aykir1 olmamak sartiyla, yemek servisinin
yiiriitiilmesi ile ilgili tim giderleri kapsar.

Banka islemleri

MADDE 32- (1) Yemek servisinin banka islemleri, yemek servisi adina kamu
bankalarinda agilacak hesaplarda takip edilir. Bu hesaptan, harcama yetkilisinin yazili talimati
ile ilgililerin banka hesaplarina aktarma yapmak suretiyle 6demeler gergeklestirilir.

Tutulacak defter ve belgeler

MADDE 33- (1) Yemek servisinin muhasebe is ve islemleri Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere
gore yiriitiliir.

(2) Yemek servisinin muhasebe kayit ve islemlerinde kullanilan defterler, yemekhane
koordinatorii tarafindan tasdik edilir. Defter ve belgeler en az 5 (bes) yil siireyle saklanir.

Denetim Kurulu

MADDE 34— (1) Yonetim Kurulunun hesap, is ve islemlerinin denetimi, Baskanin
onay1 ile gorevlendirilen en az ii¢ kisiden olusan Denetim Kurulu tarafindan 6 (alt1) ayda bir
yapilir. Denetim sonuglar1 1 (bir) ay i¢inde Bagkan Yardimcisi, Daire Bagkant ve Yonetim
Kuruluna rapor edilir. Raporda belirtilen eksiklikler en kisa siirede Yonetim Kurulunca
giderilir.

(2) Baskanlik denetim elemanlarinin denetime iliskin yetkileri saklidir.
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Saghk denetimi

MADDE 35- (1) Yonetim Kurulunca, mutfak ile yemekhane malzemelerinin saglik ve
hijyen kurallarina uygun olup olmadigi denetlenir. Ayrica mutfak, yemekhane ve serviste
gorevli personelin gerekli saglik veya portfoy muayeneleri yaptirilir.

(2) Mutfak, yemekhane ve serviste gorevli personelin hijyen egitimi programlarina
katilimlar1 saglanir.

Muayene ve kabul

MADDE 36- (1) Satin alinan malzemelerin muayene ve kabul islemleri, Daire
Baskaninin belirleyecegi ve satin alma sirasinda yer almayan {i¢ personel tarafindan
gergeklestirilir.

(2) Belirlenen sartlara uymayan veya niteligi bozuk olan malzemeler ambara girmeden
iade edilir.

(3) Muayene kabulde uygun goriilen malzemelere iliskin teslim tutanagi ve fatura
gerekli islemin yapilmasi i¢in muhasebe gorevlisine verilir.

Sayim isleri
MADDE 37- (1) Ambar, aylik dénemler halinde; as¢1 ve muhasebe gorevlisi tarafindan
sayilarak, muhasebe kayitlar1 ile uygunlugu kontrol edildikten sonra sayim tutanagi diizenlenir.

Yemek meniisiiniin yayinlanmasi

MADDE 38- (1) Yemek meniisii, Bagkanlik intranet sitesinde, yemeklerin fotograflari
ve kalorileri ile birlikte yayinlanir. Ayrica, bu meniilerin birer 6rnegi yemek servislerinin
girigsinde yemek hizmetinden yararlananlarin rahatlikla gérebilecegi uygun bir yere asilir.

Vardiyal ¢alisan personel

MADDE 39- (1) Vardiyali olarak c¢alisan personelden, 06gle yemeginden
faydalanacaklarin isim ve giin listelerinin, 6nceden aylik olarak Baskanligin intranet sistemi
araciligiyla Daire Bagkanligina bildirilmesi gerekir.

Hamile ve engelli personel
MADDE 40- (1) Hamile ve engelli personel yemekhane hizmetlerinden 6ncelikli olarak
yararlanir. Bu personele yemek sirasinda ve yemek aliminda yardimei olunur.

Sikayet ve oneri
MADDE 41- (1) Personel, yemekhane hizmetleriyle ilgili sikayet ve Onerilerini
Bagkanligin intranet sayfasinda yer alan sikayet ve oneri kismina yazabilir.

DORDUNCU BOLUM
Temizlik Hizmetleri

Temizlik isleri sorumlular

MADDE 42- (1) Temizlik isleri sorumlular1 sunlardir:
a) Koordinator.

b) Temizlik Sefi.

c) Temizlik personeli.

Koordinatoriin gorev ve yetkileri
MADDE 43- (1) Koordinatoriin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.
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a) Temizlik hizmetlerini yiiriitmek, koordine etmek, performans programi ve faaliyet
raporlarini hazirlamak,

b) Is saglig1 ve giivenligiyle ilgili gerekli tedbirleri almak,

c¢) Temizlik ¢alisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyip yazili olarak ilgili
personele duyurmak,

¢) Gorev alaninda kontrol ve denetimler yapmak, eksikliklerin giderilmesini saglamak,

d) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Temizlik Sefinin gorev ve yetkileri

MADDE 44- 1) Temizlik Sefinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a) Temizlik personelini koordine etmek, ise gelis ve ¢ikislarini kontrol etmek,

b) Temizlik malzemesi dagitimi1 yapmak veya yaptirmak,

c¢) Bagkanlik personeline maske dagitimi yapmak veya yaptirmak,

¢) Katlardaki su sebillerine ve ¢ay ocaklarina kagit bardak dagitimi yapmak veya
yaptirmak,

d) Bagkanligin 6n ve arka bahgelerinde bulunan ¢imleri bigme ve agaglart budama islerini
yapmak veya yaptirmak,

e) Belirli giinlerde Baskanligin dezenfektan ve ilaglamalarin1 yapmak veya yaptirmak,

f) Makine havlusu ve tuvalet kagidi dagitimini yapmak,

g) Haftalik fazla mesai ¢izelgelerini hazirlamak ve takibini yapmak,

g) Temizlik personelinin yillik izinlerini ayarlamak ve takip etmek,

h) Temizlik personelinin kilik kiyafetini kontrol etmek,

1) Damacana ve bardak sularinin takibini yapmak.

(2) Temizlik sefi koordinatdre bagl olarak caligir.

Temizlik personelinin gorev ve yetkileri

MADDE 45- (1) Ozverili ve verimlilik ilkesine uygun sekilde hizmetini ifa etmek ile
yukiimli temizlik gorevlilerinin gérev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a) Sabahlar1 saat 07:30” da calismaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,

b) Sabah genel temizligi yapmak,

¢) Gorev alanin1 havalandirmak,

¢) Cay demlemek, makama cay, kahve ve yemek servislerini yapmak.

d) Yiirtime yollarini, yesil alanlar1 ve otoparklar1 temizlemek,

e) Camlar temizlemek,

f) Lavabolarm giinliik temizligini yapmak ve lavabolart siirekli kontrol etmek,

g) Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereclerin muhafazasi ile bunlarin her tiirlii israflarina
mani olmak, bunlarin bozulmamasina, kaybolmamasina ve hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek,

g) Gorev alaninda bulunan lavabolarda kullanilan sabun ve havlu gibi malzemeler
bittiginde teminini saglamak,

h) Copleri toplamak ve ¢op konteynerine atmak,

1) Gorev alanini, mesai bitimi dncesinde paspas yapilmis ve ¢opleri bosaltmis olarak
birakmak,

1) Atik malzemelerin toplanmasini ve depolanmasini saglamak,

j) Gorevli alanindaki katlarda bulunan dezenfektanlarin takip ve dolumunu yapmak,

k) Kis aylarinda hizmet binalarinin ¢evresinde olusan karlarin temizligini yapmak,

1) Gerektiginde hizmet binasinda esya tasima islerini yapmak,

m) Bagkanlik hizmet araglarinin i¢ ve dis temizligini yapmak.

(2) Temizlik personeli temizlik sefine bagl olarak calisir.

12/13



BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 46- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hususlarda ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yiiriirliik
MADDE 47- (1) Bu Yo6nerge onay1 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 48- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini iletisim Baskani yiiriitiir.
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