DHMI )
GENEL MUDURLUGU
MERKEZ VE HAVALIMANLARI TABLDOT YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMA

Madde 1- Bu Yoénergenin amact DHMI GENEL MUDURLUGU Merkez ve Tasra
Teskilatlarinca verilecek tabldot hizmetlerinin yontem, usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- DHMI Merkez ve Tasra Teskilatina tabldot verilmesi ile ilgili ilke, yontem ve
islemler ile yemek igin gerekli malzemenin temini, korunmasi ve kullanilmasma iligkin
esaslar1 kapsar.

HUKUKI DAYANAK

Madde 3- Bu Yonerge 11.12.1986 tarih ve 19308 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
86/11220 no’lu Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ve buna bagh igtihatlar ve
diger diizenlemeler gore hazirlanmigtir.

TANIMLAR
Madde 4- Bu y6nergede gegen;

a) 1-Kurulus : Devlet Hava Meydanlar Isletmesi Genel Miidiirliigii
2-Bakanhk :Ulastirma Denizcilik Haberlesme Bakanligi
3-lgili Baskanhk : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi’ni,
4-Merkez :DHMI Genel Miidiirliigii Merkez Teskilatina bagl {initeleri,
5-Tasra - Havalimanmi1 Bagmiidiirliik/Miidiirliikleri

b) Yetkili Makam:

1- Merkezde; Devlet Hava Meydanlan Isletmesi Merkez Teskilatinda bulunan Yonetim
Kurulu veya Genel Miidiir ile yetkinin devredildigi makami.

2- Tasrada; Devlet Hava Meydanlar1 Isletmesi Tasra Teskilatinda bulunan {inite
yetkililerini veya yetkinin devredildigi Bagmiidiirliik / Mudiirliikleri ifade eder.

TABLDOT iISLETMESI PERSONELI

Madde 5-Tabldot isletme servisinde ¢alisan personelin gorev tanimlari asagida hiyerarsik sira
ile verilmistir. Her kademedeki personel yaptigi islerden dolayr bir iist kademeye karsi
sorumludur. Mutfak ve yemekhanede mesleki egitim veren okul 6grencileri stajyer olarak
calistirilabilir.



a) Sube Miidiiriiniin Gorevleri;

Tabldot isletmesi ile ilgili islemlerin en iyi sekilde ve zamaninda yapilmasini

saglamak.

b) Tabldot isletme Servis Sefinin Gorevleri:

1.

2.

14.

Yemek listelerini glinliik, haftalik veya aylik olarak hazirlayarak sube miidiirtiniin imzasina
sunmak,

Muhasebe ve banka hesaplarinda mevcut meblagin giiniin  kosullarima gore
degerlendirilmesi isleminin takibini yapmak,

Tabldotda goérevli personelin usul ve esaslara ve emirlere uygun olarak c¢alismasini
saglamak,

Tabldotun ihtiyaci olan yiyecek maddeleri ile diger maddelerin satin alinmasi, depoya
taginmas1 ve depo kaydinin usuliine uygun sekilde tutulmasi islemlerinin isleyis ve
kontroliinii saglamak,

Mutfak ve yemekhanede gorevli personelin kiyafetlerinin muntazam ve temiz olarak
giyilmesini saglamak,

Mutfagin, depolarin, yemek salonlarinin ve diger kullanim yerlerinin temiz tutulmasini
saglamak,

Yemeklerin zamaninda servise ¢ikarilmasini saglamak,

Mutfak ve yemekhanede ¢alisan personelin saglik muayenesinin yaptirilmasini saglamak,
Tabldot isletmesinin muhasebe kayitlarinin diizenli ve giinliik olarak tutulmasini saglamak,
Para hareketleri ile 6deme, tahsilat ve yemek ddeneginin zamaninda kayit altina alinmasini
saglamak,

. Satin alma memuruna verilen avanslarin zamaninda mahsup edilmesini saglamak,
. Faturalarin usuliine uygun olup olmadiginin kontroliinii saglamak,
. Merkezde personel maaslarindan kesilen yemek tcretleri ile Kurum biitgesine yili igin

konulan yemek yardimi Odeneginin tabldot isletmesinin hesaplarma aktarilmasin
saglamak, kisa vadede ihtiya¢ duyulmayan paralarin bankalarda vadeli ve vadesiz
hesaplara, hazine bonosuna, devlet tahviline, sabit getirili fonlara veya repo gibi benzeri
enstriimanlara yatirilmasini saglamak ve bu hesaplari takip etmek,

Sube Miidiiriinlin verecegi diger gorevleri yapmak.

¢) Divetisyen/Diyet ve Beslenme Uzmaninin Gorevleri:

1.

2.

Yemek listelerinin (gramajina ve kalorilerine gore) giinliik, haftalik veya aylik olarak
hazirlanmasini saglamak, uygulanan mentileri denetlemek,

Tabldot hizmetlerinin kalitesinin artirilmasi yoniinde tedbirler almak, standartlar
gelistirmek ve kontrol etmek,

Standart yemek tariflerinin gelistirilmesini ve uygulanmasini saglamak, gerektiginde
giiniin ve birimin sartlarina uygun diizenlemeleri yapmak,

Gidalarin uygun yontemlerle depolanmasini denetlemek, muayene kabul komisyonlarinda
gorev almak, deponun diizenli, stoklarin usuliine uygun olup olmadigini kontrol etmek,
Gida ve ekipmanlarin teknik sartnamelerini hazirlamak, satin alma ihale komisyonunda
gorev almak ve bu komisyonlarda verilecek olan kararda danigman olarak bulunmak,

Sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

d) Satinalma Memurunun Gorevleri;

1.

Ascibast ve depo memurunun talep fisleri ile belirledigi giinliik ihtiyag taleplerini, depo
igin gerekli olan ihtiyaglar1 ve tabldot isletmesinin ihtiyaci olan sair malzemeleri piyasadan
2



2.
3.

teklif alarak uygun fiyatla satin almak ve bununla ilgili evraklar1 diizenlemek, evraklar ile
siparis verilen mala ait faturalardaki miktar ve tutarlar1 kontrol etmek,

Satin alma i¢in verilen avanst her aksam kapatmak,

Sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak

e) Depo Memurunun Gorevleri:

1.

How

Depoda bulunan her tiirlii yiyecek maddeleri ile diger malzemelerin muhafazasini
saglamak,

. Satin alma memuru tarafindan alinan yiyecek maddeleri ile diger malzemeleri fatura ile

karsilastirarak tartmak veya saymak suretiyle teslim almak,

Kendisine teslim edilen malzemenin giris ve ¢ikis kayitlarini giinii glintine tutmak,

Azalan ve ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit etmek ve noksan malzemeleri sorumlulara
zamaninda bildirmek,

Giinlik yemek meniisii i¢in ihtiyag duyulan malzemelerin usuliine uygun olarak giinliik
cikigint yapmak,

Deponun temizligini ve diizenini saglamak, depo sayimini haftalik olarak yapmak ve sayim
sonug raporlarini tabldot isletme sefligine teslim etmek,

Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak

f) Ascibasi/Ascinin Gorevleri:

1.

o~

10.

Mutfaktaki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimini, temizligini
yaptirmak ve iyi ¢alistirilmasini saglamak,

2. Yemeklerin zamaninda ve lezzetli olarak hazirlanmasini saglamak
3.
4. Mutfagin ve kendisine teslim edilen makineler ile demirbas malzemelerin iyi kullanimini

Verilen malzemenin muhafazasini ve zayi olmadan en iyi sekilde kullanilmasini saglamak,

ve temizligini saglamak,
Yemekhanede gorevli garson, as¢1 yardimcisi, bulasik¢i, hizmetli ve/veya hizmet satin
almak sureti ile temin edilen elemanlarin sevk ve idaresinden sorumlu olmak ve
hizmetlerin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak,
Mutfak dahilinde gorevli olan kendisine bagl personelin temizligini ve ¢alismasin takip
etmek,
Yemeklerin servislere zamaninda ¢ikarilmasini saglamak,
Yemek listesini hazirlamak,
Giinlik yemek listesine uygun olarak depo sorumlusu ile birlikte ambardan malzeme
¢ikisini yapmak,

Sube Miidiirliniin verecegi diger gorevleri yapmak

g) Asci Yardimcisinin Gorevleri;

1.

2.

o

Mutfaktaki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimini, temizligini
yaptirmak ve iyi ¢alistirtlmasini saglamak,

Yemeklerin zamaninda ve lezzetli olarak hazirlanmasinda asgibasi/as¢t ile koordineli
calismak,

-Verilen malzemenin muhafazasint ve zayi olmadan en iyi sekilde kullanilmasini
saglamak,

Mutfagin ve kendisine teslim edilen makineler ile demirbas malzemelerin iyi kullanimini
ve temizligini saglamak,

Yemeklerin servislere zamaninda ¢ikarilmasini saglamak,

Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

3



h) Garsonun Gorevleri;

1. Verilen servis gorevini zamaninda ve intizam icerisinde yapmak,

2. Catal, bigak, kasik, tabak, bardak gibi malzemeleri servise hazirlamak,

3. Yemek salonundaki malzemeleri korumak,

4. Yemek servisi yapmak, yemek salonundaki masalar ve yerlerin temizligini yapmak
5. Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

1) Bulasikcinin Gorevleri;

1. Bulasikhanedeki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimini,

temizligini yaptirmak ve iyi ¢alistirilmasini saglamak,

Verilen malzemenin muhafazasini ve zayi olmadan en iyi sekilde kullanilmasini saglamak,

3. Mutfagin ve kendisine teslim edilen makineler ile demirbas malzemelerin iyi kullanimini
ve temizligini saglamak,

N

4. Yemek bulagiklarin1 yikamak, yemek ¢oplerini atmak, mutfak boliimiindeki yerlerin
temizligini yapmak, gerektiginde yemek salonundaki masa ve yer temizligine yardimci

olmak,
5. Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

IKiNCi BOLUM

Tabldotlardan yararlanacak personel, yemek ticreti ve tahsil sekilleri ile uygulama
esaslari;

Madde 6- Verilecek tabldot hizmetlerinden yararlanacak personel;
a) Devlet Hava Meydanlari isletmesinde ¢alisan memur ve sdzlesmeli personel,

b) Devlet Hava Meydanlar Isletmesinde calisip da gegici gorev, egitim amagh kurs, seminer,
staj ile tedavi ve baska nedenlerle calistig1 is yerinden diger bir isyerine giden personel,

¢) Kurulusumuz mensuplari tarafindan misafir olarak yemege getirilen ti¢iincii sahislar,

d) Kurulusumuzun islemlerini denetlemek {izere gelmis bulunan Basbakanlik, Sayistay
mensuplar1 ve Bakanlik Miifettisleri,

e) Merkezde ilgili Bagkanlik, Tasrada ise tabldot servisinin bagli oldugu birim
Basmiidiiriiniin/Miidiirtiniin yazili izniyle;

1) Kurulusumuzda staj yapan Orta ve Yiiksek 6grenim 6grencileri

2) Kurulusumuzun Merkez ve Tasra birimlerinde gorev yapan ve Kurulusumuzda uzun siireli

calisgan firma elemanlart (bagimsiz denetgiler, temizlik, giivenlik, teknik destek,
yemekhane vb. islerde ¢alisanlar) tabldottan yararlanir.

YEMEKHANE _KURULABILME __VE _ YEMEKHANE _ HiZMETLERINDEN
FAYDALANMA SARTLARI




Madde 7 — Merkez ve Tasradaki sabit iinitelerde tabldot tesisleri agilabilir. Ancak; ayni
yerlesim biriminde birden fazla {inite bulunmasi halinde Genel Miidiirliik Makaminca
belirlenecek iinitenin teklifi, ilgili Bagkanligin uygun goriisii ve Genel Miidiirlik Makaminin
yazili izniyle belirlenen esaslar dogrultusunda tabldot servisi kurularak bu yoOnerge
hiikiimlerine gore tabldot hizmetleri yiiriitiiliir.

Madde 8 — Tabldot yemegi, tabldot hizmetlerini yiiriiten gorevli birimce, igyerlerinin 6zelligi
ve yemek salonlarinin kapasitesi géz oniinde tutularak ilan edilen saatlerde verilir.

Madde 9 — Seri ve sira numarasi birbirini takip edecek sekilde ilgili iinite tarafindan ihtiyaca
gore bastirilan veya bastirilmasi temin edilen yemek kartlari tabldot hizmetleri birimine teslim
edilerek bu birimin sorumlulugu altinda korunur. Yemek kartlar1 ilgili personele imza
karsilig1 verilir.

Madde 10 — Tabldot hizmetlerinden faydalanacak olanlarin yemek iicreti 6deme ve tahsil
sekilleri 86/11220 sayili Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligine paralel olarak,
tabldot hizmetleri ile ilgili initenin tespit edecegi usul ve esaslar dahilinde yapilir.

Madde 11 — Tabldot yemeginden yararlanacak olan kisilerin, tabldot hizmetlerinden ne
sekilde yararlanacaklari ile yemek yardimina iliskin hususlar;

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi Personel ile So6zlesmeli Statiiye tabi
personelden, yemek maliyetine gbére minimum olarak Basbakanlik ve ilgili Bakanlikca
¢ikartilan talimatlar ile Biitge Uygulama Talimati esas alinarak hazirlanan genelge ile
belirlenen fiyatlar iizerinden yemek bedeli tahsil edilir,

b) Kurulusumuz emekli personeli, tabldot hizmetlerinden genelge ile belirlenen misafir bedel
tizerinden pesin olarak yararlandirilir,

c) Kurulusumuz Merkez ve Tasra Teskilatinda staj yapacak orta ve yiiksek Ogrenim
ogrencileri yasa ve belirlenen esaslar dahilinde, yemek bedelini 6demek kosulu ile genelge ile
belirlenecek iicret iizerinden yararlandirilir.

d) Konuklara verilecek yemek fiicretinin tespitinde, maliyet bedelinin altinda olmamak
kaydiyla, Merkezde ilgili Daire Baskanligi, Tagrada ise tabldot servisinin bagli bulundugu
tinite yetkilidir.

e) Kurulusumuzu denetlemek iizere gelmis Sayistay mensuplari ile Bakanlik Mifettisleri,
Biitce Uygulama Talimati esaslarma gore genelge ile belirlenecek yemek bedeli tizerinden
yararlandirilir,

f) Kurulusumuz ile ilgili bir goérevin ifas1 maksadiyla gelmis bulunan ve yetkili merci’nin
izniyle tabldottan faydalanan is iliskilerinde bulunulan yerli/yabanct uyruklu Kkisilere,
bagimsiz denetcilere verilecek yemegin iicreti, Idarece hazirlanan genelge ile belirlenecek
yemek bedeli iizerinden tahsil edilir.

YEMEK UCRETLERI VE YEMEK MALIYETI

Madde 12- Yemek iicretleri, Devlet Memurlart Yiyecek Yardimi Yonetmeligine gore
personelden kesilir.



Madde 13- Yemek maliyetleri giinliik yemek listelerine gére depodan ¢ikan erzakin satin
alinig (KDV dahil) fiyatlar1 iizerinden yapilan hesaplama sonucu bulunacak aylik yemek
giderlerinin ayn1 doneme ait verilen yemek adedine boliinerek bir (1) 6giin yemek maliyeti
bulunur.

Yemek servisinde kullanilan tuz, biber, salata soslari, sirke, memba suyu, ekmek vb.
malzemeler ile kazana giren tiim gida malzemeleri bedeli toplam yemek maliyetine dahil
edilir. Yemek servisinde gorevlendirilen personel giderleri, kira, amortisman, su, elektrik ve
dogalgaz giderleri yemek maliyetine dahil edilmez.

Memur / sozlesmeli personele uygulanacak en az yemek bedelleri her yil Maliye
Bakanliinca yayimlanan biitce uygulama talimatinda belirtilmektedir.

Madde 14- Kurulusumuzda g¢alisan firma elemanlar1 (temizlik, gilivenlik, teknik destek,
yemekhane vb.) ve misafirlerden kesilen {icretler aylik mizanlarda gelir olarak yemek
maliyetlerinden diisiiliir.

Madde 15- Yemek maliyet hesaplar1 giinliik tanzim edilir. Yemek servisi igin gerekli
personel, bina, tesis, demirbas ve kayda tabi esya bakim ve onarim1 Kurumca karsilanir.

Madde 16-Yemek iicretleri asagidaki esaslar dahilinde tespit ve tahsil edilir.

a)Yiyecek yardimi, yemek verme seklinde yapilir. Bu yardim karsiliginda nakden bir
6demede bulunulmaz.

b)Yemek yardimi Kurum biitgesinde yer alan 6denekten karsilanir.

c¢)Yemek iicretlerinin Kurumca biitceye konulan ddenekten karsilanamayan kismi her yil
Maliye Bakanliginca (ocak ayinda) yayimlanan tebligler cergevesinde tabldottan yemek yiyen
personelden tahsil edilir. Giinliik yemek icretleri, her yil yayimlanan biitce uygulama
talimatlar1 dogrultusunda merkezde Genel Miidiir, tasrada Havalimani Basmidiiri/Midiiri
onay1 ile tespit edilir.

d)Aylik olarak hesaplanan yemek iicretleri yemek yiyen personelden tahsil edilir.

YEMEK GUNLERI

Madde 17-Tabldotta yalniz tam is giinlerinde yemek verilir. Yarim is giinleri ile ¢alisilmayan
hafta ve genel tatil giinleri yemek verilmez.

YEMEK YEME YERLERI

Madde 18-Yemek, toplu halde veya gruplar halinde, tespit edilecek yer ve saatlerde yenir.
Belirlenen yerin digina yemek gonderilmez ve belirlenen saatten once ya da sonra yemek
verilmez, gece gorevlilerinin yemekleri ayrilir.

Madde 19 -Meskun mahallerden uzak ve tabldot ¢ikarilma imkani bulunmayan yerlerde
kurulu seyriisefer yardimci istasyonu, santiye ve diger istisnai igyerlerinde ¢alisan 657 sayili
Devlet Memurlar1 Yasasina tabi elemanlara, Kurulusumuzca belirlenecek esaslar
dogrultusunda ve yiiriirliikteki mevzuata gore yemekle ilgili kumanya yardimi yapilabilir.
Yemek ve kumanya yardimi hicbir zaman nakit olarak ilgiliye denmez. Unite olarak anlagsma
yapilan lokantalara fatura karsili§i muavenet bedeli lizerinden 6deme yapilir.



Madde 20 -Yonergenin muhtelif maddelerinde fatura ibrazi 6ngériilen durumlarda Katma
Deger Vergisi ile ilgili hususlar yiirtirliikteki mevzuata gore yiiriitiilecektir.

Madde 21 -Bu Yonergenin uygulanmasindan dogabilecek tereddiitli durumlarda,
Kurulusumuzca belirlenecek esaslar dogrultusunda hareket edilecektir.

UCUNCU BOLUM
UNITENIN GOREVLERI

Madde 22- Tabldot isleriyle gorevli teskilat birimlerinin, goérevleri kapsamindaki is ve
islemler asagida belirtilmistir:

a) Bozulmayacak yemek malzemelerinin, ucuz oldugu mevsimlerde toptan temin edilmesini
saglamak ve aylik olarak temini faydali olan yemek malzemelerini zamaninda temin etmek,

b) Piyasa arastirmasi1 yapmakla birlikte, yemek malzemelerinin Et ve Siit Kurumu, TIGEM,
AOC ve hipermarket benzeri toptan gida maddesi satan yerlerden saglanmasi konusunda
azami gayret gostermek,

¢) Piyasadan satin alinan mallar1 depo defterine kaydederek, kuru veya soguk havali
depolarda koruma altina almak,

¢) Haftalik yemek listelerini hazirlamak, bu listelere yil itibariyle birbirini takip eden sira
numarasi vermek ve onaylanmaig listelerde zorunluluk halinde gerekli degisiklikleri yapmak,

d) Listelerdeki yemeklerin gesitlendirilmesini temin etmek; kalori itibariyle normal ve yeterli
olmasini saglamak,

e) Giinliik kazan mevcudunu saptamak ve bu mevcuda gore depodan giinliik erzaki mutfak
sorumlusuna teslim etmek,

f) Yemeklerin hazirlanisi sirasinda kontrollerde bulunmak, israfi engelleyici tedbirler almak,

g) Mutfak, kiler, yemekhane, bulasikhane vb. yerlerin temiz bulundurulmasini saglamak, her
tiirlii malzemenin temiz ve kullanima hazir sekilde korunmasini saglamak,

g) Piyasadan alinarak yemekte sarf edilen veya temizlikte kullanilan sarf malzemeleri ile
demirbas nitelikli malzemenin takibiyle ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak,

h) Tabldot servisine bagli ¢alisan personelin 6zliik islemlerini takip etmek, fazla mesai ve
benzeri konulardaki puantaj cetvellerinin hazirlanmasini ve gerekli birimlere génderilmesini
saglamak.

1) Yemeklerin hazirlanmasini, dagitimini, mutfak ve yemek salonunun temiz ve diizenli
bulundurulmasini, burada gérevli personelin saglik durumlari ve ¢aligmalarini devaml olarak
takip ve kontrol etmek, ettirmek,

1) Yemek salonuna giriste kart kontroliinii saglamak ve gereken onlemleri almak,

K) Giinliik ve perakende alim ve teslim alma islerinin, gorevli iinitece ayrilan personelce en
iyi sekilde yiiriitilmesi i¢in gereken onlemleri almak ve gida maddelerinin fiyat, kalite ve
saglik bakimindan devamli denetimini yapmak, yaptirmak,

I) Haftada bir defa depo sayimi yaparak, giren ve ¢ikan malzemelerin kayitlarla olan
uygunlugunu saglamak,

m) Her aya ait gelir-gider mizan1 ve banka hesap dokiimlerini ayrintili sekilde hazirlamak,
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YEMEK KARTLARI

Madde 23-Giinliik olarak yemek kart1 alma islemi yapilmaz.

Madde 24-Yemek kart1 baskasina devredilemez. Kendisi disinda Kurum personeli olsa dahi
baska bir kisi tarafindan kullanilmaz.

Madde 25-Yemek kartin1 ibraz etmeyenlere misafir ticretinden yemek verilir.

DORDUNCU BOLUM
TABLDOT ISLERININ YORUTULMESI

Madde 26- Tabldotun gida ve diger ihtiya¢ maddeleri {i¢ grupta toplanir.
a) Depoda korunmasi miimkiin olan ve toptan temin edilmesi gereken maddeler.

b) Depoda korunmasi miimkiin olmayan fakat toplu olarak sdzlesmeye baglanip, giinliik
ihtiyaca gore partiler halinde alim1 gereken maddeler.

c) (a) ve (b) fikralar1 disinda kalip, giinliik ihtiyaca gore perakende olarak alimi gereken
maddeler.

Madde 27- 30’uncu maddenin (a) ve (b) fikralarinda yazili olan ihtiyag maddeleri, aylik ve
yillik ihtiya¢ miktarina gore, yiriirlikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde satin alinir. (C)
fikrasinda yazili giinliik ihtiyaca gore perakende olarak alinacak ihtiya¢ maddeleri ise gorevli
tinitece mubayaa memuru dahil en az iki kisilik komisyon tarafindan pazarlik ve fatura
alinmak suretiyle piyasadan temin olunur.

Madde 28 Giinliikk ihtiyaca gore, perakende olarak alinacak ihtiyac maddelerinin satin
alinmasi icin, tabldot iinitesinin miibayaasi ile gérevli elemanlara is avansi verilir. Bu-is
avanst harcamalar1 Merkez ve Tasra Teskilatinda usuliine uygun olarak giinii giiniine
mahsuplastirilir. Glinliik miibayaasi yapilan malzemelerin tutar1 is avansini agamaz.

Madde 29- Gida isleri igin gerekli maddelerin miibayaa ve temini asagida yazili esaslar
cercevesinde yapilir.

a) Gida isleri igin gerekli maddelerin, cinsleri ve ¢esitleri gorevli {inite tarafindan, tertip ve
tanzim edilen malzeme listesi ile tespit edilir ve sayimi yapilir. Bu listede cins ve cesitleri
gosterilen maddelerden her birinin asgari depo mevcudunun ne olacagi hangilerinin
mevsiminde ve ne miktarda mubayaa edilecegi ve hangilerinin giinliik olarak satin alinacagi
da gosterilir. Bu liste zaman ve ihtiyaca gore ayni esaslar dahilinde degistirilebilir.

b) Malzemeyi satin alacak tnitelerle isbirligi yapilarak, listeye gore gereken malzemenin,
piyasa ve depo durumu elverisli olduk¢a mevsiminde stok edilmesine ve yine gereken malin
en az mevcudunun sabit tutulmasina dikkat edilir.

Konu ile ilgili tinitece kurulacak komisyon tarafindan toptan anlasmaya baglanarak, partiler
halinde satin alinacak ihtiya¢ maddeleri ile bazi mevsimlerde, az bulunan veya temini

8



giiclesen malzemeler, firmalardan anlasma yapilarak satin alinir. Giinliik perakende olarak
satin aliacak ihtiyag maddelerinin anlasma ile mi yoksa piyasadan pazarlik sureti ile mi
alinacag1 hususu zaman, ihtiyac ve piyasa kosullarina gore gorevli tinitece kararlagtirilir.

¢) Giinliik ve perakende olarak, piyasadan pazarlik suretiyle satin alinmasi kararlastirilan
durumlarda, saticidan alinan malin cins ve miktarini, beher kilosunun fiyatini, toplam tutarini,
saticinin isim ve adresini belirten fatura veya fatura yerine gegebilecek bir belge alinir. Alinan
fatura veya fatura yerine gegen belge mubayaa memurlarinca “teslim alindi” kaydi konulmak
suretiyle imzalanir.

Madde 30- Tabldotla ilgili yapilacak mubayaalar oOncelikle, Kamu Kurum ve
Kuruluslarindan, bu miimkiin olmadig: takdirde, usuliine uygun olarak piyasa sartlarina gore
temin edilir.

DEPO iSLEMLERININ UYGULANMASI

Madde 31- Tabldotta kullanilacak gida ve ihtiyag maddelerinin, imkanlar dlglisiinde toptan
mubayaa edilmesi sarttir. Ihtiya¢ maddelerinin korunmasi i¢in, usuliine uygun bir depo yeri
ayrilir. Depo islerini yapmak tizere, tinitece bir depo memuru gérevlendirilir.

Madde 32- Depo memuru, kendisine teslim edilen, biitiin ihtiyag maddelerinin
korunmasindan, bunlarin giris, ¢ikis ve stok kayitlarinin eksiksiz olarak depo defteri ve
ihtiyag kartlarina islenmesinden sorumludur.

Madde 33- Depo giris islemi, ascibasi ve depo memurunun katilmasi ile yapilir. Bu heyet
ithtiya¢c maddelerinin cins, kalite ve miktarini fatura ile karsilastirip, kontrol ettikten sonra bir
teslim alma tutanag diizenler. Giinliik ve perakende alimlar, yukaridaki sekilde teslim alinir.
Teslim alma tutanag: yerine, ihtiya¢ malzemelerine ait faturalarin imza edilmesi de yeterlidir.

Madde 34- Depodan ihtiyag maddelerinin ¢ikarilmasi igleminde, asgibasi veya asci, depo
memuru veya sorumlusu ile tabldot islerinden sorumlu iinitenin belirleyecegi ticlincii bir
kisinin hazir bulunmas: sarttir. Bu heyet giinliik tabelada yazili gida ve ihtiya¢ maddelerini
tartarak ve sayarak teslim alir. Tabelanin her iki niishas1 da bu heyet tarafindan imza edilir.
Depodan malzeme ¢ikis islemlerinde, depo ¢ikis pusulasi diizenlenmesi esastir. Ancak; tabela
kullanilmasi durumunda, depo ¢ikis pusulasi tizerindeki tiim bilgiler tabelada da yer alacaktir.

Madde 35- Tabldotta kullanilan tiim ihtiya¢ maddelerinin, depoya girislerinin yapilmasi ve
depo kayitlarina islenmesi sarttir. Depo girisleri, ihtiyag maddelerinin geldigi saatlerde,
cikislart ise gorevli linitece belirlenen saatlerde yapilir.

Madde 36- Her ne sekilde olursa olsun depo ¢ikis pusulasinda yazili olmayan ihtiyag
maddelerinin depodan ¢ikarilmasi yasaktir.

Gorevli birim tarafindan; gelir-gider takibi, kartlarin izlenmesi, banka nakit hareketleri
ve depo islemleri elektronik ortamda yiiriitiiliir.



TABLDOT HESAPLARINDA YER ALAN PARANIN DEGERLENDIRILMESI

Madde 37- Kurum biit¢esine konulan yiyecek ddeneginden aktarilan meblag ile yemek yiyen
personelden kesilen paralar kamu haznedarligi genel tebligi (2004/1)’nde belirtilen bankalarin
birinde giiniin kosullarina uygun bigimde degerlendirilir ve takip edilir.

Bu hesapta bulunan paralar, mevzuata uygun bankalarda nemalandirilarak Kurumun
merkez veya tasra teskilatlarinin tabldotlarinda yemek maliyetini olusturan giderleri
karsilamak i¢in kullanilir.

MUTFAK VE YEMEKHANE PERSONELININ SAGLIK KOSULLARI

Madde 38- Mutfak ve yemekhanede gorevli personel periyodik olarak 6 ayda bir sihhi
muayeneye tabi tutulur.

1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanununun ilgili hiikiimleri ¢ergevesinde personel galigtirilir.
Bulasic1 bir hastalig1 oldugu belgelenenler ile rahatsiz edecek nitelikte ve goriiniir sekilde agik
yara veya cilt hastalig1 bulunanlar, alinacak bir raporla hastaliklarinin iyilestigi belgeleninceye
kadar, calisamaz ve calistirilamazlar.

Calisanlar, hastaliklar1 konusunda Kuruma bilgi vermekle yiikiimliidiir.

ATIKLARININ DEGERLENDIiRILMESI

Madde 39- Atik yaglar Cevre ve Sehircilik Bakanhiginin “Bitkisel Atik Yaglarin Kontroli
Yonetmeligi” hiikiimleri uyarinca, Bakanliktan lisanshi geri kazamim tesisleri veya bu
tesislerin yetkilendirdikleri valiliklerden gegici depolama izni almig toplayicilara {icretsiz
olarak yillik sozlesme yapilmak suretiyle teslim edilir.

MUTFAK VE YEMEKHANE TEMIZLiGi VE iLACLANMASI

Madde 40- Mutfak ve yemekhanenin temizli§ine azami Ol¢iide dikkat edilir. Mutfak ve
yemekhane bdliimleri, Halk Sagligi Alaninda Haserelere Karsi Ilaglama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak diizenli araliklarla ilaglatilir.

MALZEMELERIN TEMIiNi, BAKIMI VE KORUNMASI

Madde 41- Tabldot faaliyetlerinde kullanilacak demirbas nitelikli malzemeler ile sarf
malzemeleri ilgili servis sefliginin zimmetinde bulundurulur. Malzemelerin giris ve ¢ikislari
kayda alinir. Kullanilamaz hale gelen demirbas nitelikli malzemeler usuliine uygun olarak
1skat edilir. Malzemelerin giinliik temizligi yapilarak korunur. Gerekenlerin kalaylanmasi ve
tamir edilmesi gecikilmeden ve Idarece yapilir.

YEMEKHANELERIN BAKIM VE GOZETIiMi

Madde 42- Tabldot isleriyle ilgili birimler (mutfak, yemekhane vb.) ve faaliyetler Merkezde
Sosyal Isler Sube Miidiirliigiine bagli Tabldot Servisi Sefligince, Havalimani
Bagmiidirliigii/Midiirliiklerinde ise ilgili servis sefligince kontrol ve gézetim altinda tutulur.
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TEMIZLiK ISLERI

Madde 43- Tabldotlarla ilgili mutfak, yemek yeri, kiler vb. yerler ile demirbas ve malzemeler
kullanima hazir halde ve temiz olarak bulundurulur.

Madde 44- Kurum doktorlar1 veya sozlesme karsiligi hizmet alinan doktorlar, ayda en az bir
defa olmak tiizere tabldotla ilgili yer ve malzeme ile mutfak personelini kontrol ederek,
gdzlem ve Onerilerini hazirlayacaklar1 rapor ile Merkezde Idari ve Sosyal Isler Sube
Miidiirliigiine, tasrada ise isyeri amirine bildirirler. Isyeri amirinin gerekli gérmesi halinde bu
kontroller daha sik araliklarla yapilabilir. Raporda onerilen konular, ilgili birimlerce yerine
getirilir.

Madde 45-Tabldottaki siirekli kullanim alanlari ilaglanir.

KONTROL VE DENETIM

Madde 46- Merkez ve tasra teskilatindaki tabldot is ve islemleri teftis ve kontrole tabi tutulur.

YURURLUK

Madde 47- Yonetim Kurulunun 12.10.2016 tarih ve 170 sayili Karari ile kabul edilen bu
Yonerge kabul tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

YURUTME

Madde 48- Bu Yonerge hiikiimlerini Devlet Hava Meydanlar1 Isletmesi Genel Miidiirii
yurutir.
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