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BİRİNCİ BÖLÜM 
Amaç 
Madde 1 – Bu Yönergenin amacı, Elazığ Sağlık Müdürlüğü emrinde çalışan personele yiyecek yardımı amacıyla, öğle yemeğini kâr gayesi gütmeden ve insan sağlığına uygun bir şekilde, kaliteli, lezzetli, ucuz olarak hazırlanması ve bu maksatla hizmet verilmesi ile ilgili esasları belirlemektir. 
Kapsam 
Madde 2 - Bu Yönerge Sağlık Müdürlüğü, Eğitim Sağlık Ocağı, Merkez TSM'ler, Atölye Müdürlüğü , Merkez 112 İstasyonları, Halk Sağlığı Laboratuarı, AÇSAP Başhekimliğinde 657 sayılı D.M.K’ na tabi çalışan memurlar, stajer öğrenciler ve işçi statüsündeki personeli kapsar. 
Dayanak 
Madde 3 – 11/12/1986 tarihli ve 19308 sayılı Resmi Gazete’ de yayımlanan Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği’ ne dayanılarak hazırlanmıştır. 
Tanımlar:
Madde 4-Bu yönergede geçen;
a. Kanun: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununu

b. Yönetmelik:11.12.1986 tarih ve 19308 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Devlet Memurları Yiyecek Yardım Yönetmeliğini

c. Yönerge: Elazığ Sağlık Müdürlüğü Yemekhane Yönergesini 

d. Müdürlük:Elazığ Sağlık Müdürlüğünü
e. TSM:Elazığ Merkezde bulunan Toplum Sağlığı Merkezlerini

f. ASM:Elazığ Merkezde bulunan Aile Sağlığı Merkezlerini

g. İstasyon:Elazığ Merkezde bulunan 112 Acil Sağlık Hizmetleri İstasyonlarını

h. Birim:Yemekhane birimini

i. Birim Sorumlusu:Yemekhane İş ve İşlemlerini yürüten Şef veya Memuru,

j. Yemek Devresi:Yemekhanede 1 ayda çıkan yemekleri 
k. Stajer Öğrenci: Milli Eğitime bağlı liselerde ve Üniversite'de okuyan ve staj amacıyla Sağlık Müdürlüğü emrinde görev yapan öğrencileri,
l. Yemekhane personeli:Müdürlük yemekhanesinde yemek çıkarmak amacıyla görev yapan personeli,
m. Komisyon: Yemekhane İşletme Komisyonunu,
n. İşçi: Müdürlük ile Atölye Müdürlüğünde görev yapan geçici ve daimi işçileri kapsar
Yemek Servisi Hizmetleri 
Madde 4- Yemekhane servisinin yönetiminden "Yemekhane İşletme Komisyonu" sorumludur. Komisyon, İdari Sağlık Müdür Yardımcısı başkanlığında, Personel Şube Müdürü, İdari ve Mali İşler Şube Müdürü, Gıda ve Çevre Kontrol Şube Müdürü ve Yemekhane Birim Sorumlusundan oluşur. 
Yemekhane İşletme Komisyonunun Görev Yetki ve Sorumlulukları
Madde 5- Yemekhane İşletme Komisyonunun görev, yetki ve sorumlulukları aşağıda belirtilmiştir. 

A- Görevleri: 
a) Her yılın sonunda, gelecek yılın yiyecek yardımı ödenek ihtiyacı tahmini rakamını saptayarak Sağlık Müdürüne bildirmek, 

b) Mali yılın başında, Müdürlük bütçesine konulan yiyecek yardımı ödeneğinin yemekhane yönetimi hesabına geçirilmesini sağlamak, 

c) Yemekhaneye toplu ve perakende gıda alım ve muayene esaslarını belirlemek, alımların bu esaslara uygun olarak yapılmasını ve muayene edilmesini sağlamak, 

d) Yemekhaneden yemek yiyenlerden, statülerine uygun olarak alınacak yemek ücreti miktarını kararlaştırmak, 

e) Her ayın sonunda, "Ödenek ve Malzeme Durumu Özeti" formunu inceleyerek durum değerlendirmesi yapmak, 

f) Tatil aylarında yemekhanenin açılış ve kapanış tarihlerini belirlemek, 

g) Mali yılın sonunda hazırlayacağı bir raporla yemekhaneye tahsis edilen ödeneğin harcama durumunu gösteren "Hesap Cetveli"ni Sağlık Müdürünün onayına sunmak. 

B- Yetkileri: 
a) Yiyecek yardımı olarak alınan ve Yemekhane İşletme Komisyonunun emrine verilen ödeneğin, belirlenen esaslara uygun olarak harcamasını sağlamaya, 

b) Yemek yiyenlerden alınacak ücret miktarını belirlemeye, 

c) Yemekhaneyi ve yemekhane personelini yönetmeye 

Yetkilidir. 

C- Sorumlulukları: 
a) Beslenme yardımı olarak alınan ve yemekhaneye tahsis edilen ödeneğin bir mali yıl için yetecek şekilde sarf edilmesinden, 

b) Yemekhanede, kalori bakımından yeterli, dengeli ve sağlıklı yemek verilmesinden, 

c) Yemekhanenin ve personelinin temizliğinden ve iyi çalıştırılmasından Sağlık Müdürüne karşı sorumludur.
Yemekhanenin İşletilmesi ve Denetimi 
Madde 6- Yemekhanenin işletilmesi, Birim Sorumlusunun yetki ve sorumluluğuna verilir. 

Personelin dengeli beslenmesi, yemekhanenin sağlık kurallarına uygun olarak çalışması ve yemeklerin kalori bakımından yeterliliği, komisyonca gözetilip denetlenir. 

Sağlık Müdürü, Komisyon çalışmalarının ve hesaplarının denetimini yapar. 

Defter ve Belgeler 
Madde 7- Yemekhane İşletme Komisyonunca alınan kararlar bir sıra numarası altında "Yemekhane İşletme Komisyonu Karar Defteri”ne yapıştırılarak muhafaza edilir. Bu defterin sayfaları ve sayfa sayısı Sağlık Müdürü’nce tasdik edilir. Yemek servisi kayıtları, işletme hesabı esasına göre tutulur. Ambar kayıtları için özel bir ambar defteri tutulur. Gelir, gider ve ambar kayıtları belgeye dayanır. Her mali yılın sonunda "Kesin Hesap Cetveli" düzenlenir. Defter ve belgeler en az beş yıl süreyle saklanır. 
Yardım Şekli 
Madde 8- Personele yiyecek yardımı, yemek verme şeklinde yapılır. Eğitime katılanlara yemek verme esasları Sağlık Müdürlüğünce ayrıca belirlenir. Bu yardım karşılığında Müdürlük nakden bir ödemede bulunmaz.
Yemekhane Personeli 
Madde 9- Yemekhane personeli, sayıları ve nitelikleri komisyonca belirlenecek; 

a) Yemekhane Birim Sorumlusu

b) Yemekhane Muhasebe Memuru 

c) Yemekhane Ambar Memuru 

d) Yemekhane Satın alma Memuru 

e) Başaşçı 

f) Aşçı 

g) Garson 

h) Bulaşıkçı 

i) Temizlikçi'den oluşur. 

Yemekhane Personelinin Görevleri 
Madde 10- Yemekhane personeli, aşağıda gösterilen görevleri yapar. 

a. Yemekhane Birim Sorumlusu
1. Yemekhane ve eklentilerinde çalışan personelin çalışmalarını düzenlemek ve gerekli disiplini sağlamak, 

2. Gerekli malzemenin zamanında ve en ekonomik şekilde satın alınmasını sağlamak, 

3. Yemek hizmetlerinin usulüne uygun olarak yürütülmesini ve denetimini sağlamak, 

4. Personel yemek fişlerinin ve kartlarının düzenlenmesini, dağıtılmasını, hesabının tutulmasını ve fiş ile kart bedellerinin tahsilatını sağlamak, 

5. Yemekhane ve eklentilerinde gerekli düzenlemenin yapılmasını, temizlik ve sağlık koşullarının yerine getirilmesini sağlamak ve denetim altında tutmak, 

6. Yemekhanenin düzeni ile eksikliklerin tamamlanmasını sağlamak, 

7. Görev alanına ilişkin olarak Yemekhane İşletme Komisyonunca verilecek görevleri yapmak. 

b. Yemekhane Muhasebe Memuru 
1. Yapılan sarfiyata ilişkin fatura belgelerinin giriş ve çıkışlarını yapmak, 

2. Günlük gelirleri ve harcamaları kasa defterine işlemek, 

3. Ay sonu hesaplarının kapanması için harcamaları, işletme defterine işlemek, mahsupları kesmek, 

4. Yemekhane için gelen malzemenin aşçılara teslimine nezaret etmek, 

5. Yemek yiyenlere yapılan kart ve fiş satışlarının listelerini kontrol etmek, 

6. Görev alanına ilişkin olarak Yemekhane Birim Sorumlusu'nca verilecek görevleri yapmak. 

c. Yemekhane Satın alma Memuru 
1. Yemekhane için temini gereken malzemeyi toptan ya da perakende olmak üzere, usulüne göre, zamanında satın almak ve ambar memuruna teslim etmek, 

2. Satın alınan malzemenin hesaplarını tutmak, harcamalar sonunda avans hesabını usulüne göre kapatmak, 

3. Görev alanına ilişkin olarak Yemekhane Birim Sorumlusu'nca verilecek görevleri yapmak. 

d. Yemekhane Ambar Memuru 
1. Satın alınan malları, fatura ve belgeleri ile karşılaştırarak uygunluğunu saptadıktan sonra ambara almak, ambarı temiz ve düzenli bulundurmak, 

2. Günlük yemeklerde kullanılacak malzemeyi tartarak Başaşçıya teslim etmek, 

3. Ambardan çıkan malzemenin günlük çıkışlarını kayıtlara işlemek, günlük stok miktarını saptamak, 

4. Ay sonlarında ambar stokunu çıkararak hesaplarla mutabakatını sağlamak, 

5. Görev alanına ilişkin olarak Yemekhane Birim Sorumlusu'nca verilecek görevleri yapmak. 

e. Başaşçı 
1. Yemekhane Birim Sorumlusu ile birlikte aylık yemek listesini düzenlemek, 

2. Günlük yemeklerin hazırlığını yapmak, pişirilmesini ve servise hazır duruma getirilmesini sağlamak, 

3. Ambar ve Satın alma memuruna verilecek yemek malzemesi ile ilgili listeyi düzenlemek, 

4. Malzemenin isteğe ve kaliteye uygun olup olmadığını denetlemek ve gerekiyorsa ilgilileri uyarmak, 

5. Mutfağın, araç ve gereç temizliğinin sağlığa uygun bir şekilde yapılmasını sağlamak, 

6. Görev alanına ilişkin olarak Yemekhane Birim Sorumlusu'nca verilecek görevleri yapmak 

f. Aşçı 
1. Yemek pişirmek için gerekli malzemeyi teslim almak, malzemenin isteğe ve kaliteye uygun olup olmadığını kontrol etmek, bu malzemenin ayıklanmasını ve temizliğini yapmak, 

2. Yemekleri pişirmek ve servise hazır hale getirmek, 

3. Yemeğin pişirilmesinde sağlık koşullarına dikkat etmek, 

4. Pişirilen yemeğin ilk servis hazırlığını yapmak, 

5. Mutfağın, mutfak araç ve gereçlerinin temizliğini sağlığa uygun bir şekilde yaptırarak, araç ve gereçlerin düzenli bir şekilde yerlerine konulmasını sağlamak, 

6. Görev alanına ilişkin olarak Yemekhane Birim Sorumlusu ve Başaşçı tarafından verilecek görevleri yapmak. 

g. Garson 
1. Masa örtülerinin temizliğini sağlamak, masa düzenlemesini yapmak, 

2. Masaları servise hazırlamak, servisi kusursuz ve aksatmadan yapmak, boşalan ve kullanılan servis takımlarını düzenli biçimde toplamak ve yemekten sonra masaları temizlemek, 

3. Görev alanına ilişkin olarak Yemekhane Birim Sorumlusu ve Başaşçı tarafından verilecek görevleri yapmak. 

h. Bulaşıkçı 
1. Mutfakta ve yemekhanede kullanılan servis arabası, kazan, yemek tabağı, bardak, çatal, bıçak,kaşık, vb. araç ve gereçleri, belirlenen usule uygun olarak yıkamak, temizlemek ve kurulamak, 

2. Temizlenen mutfak ve yemekhane eşya ve malzemesini yerlerine yerleştirmek. 

3. Kırılan ya da kullanılamayacak hale gelmiş olan araç, gereç, yemek tabağı, tepsi, bardak vb. eşya ve malzemeyi ayırarak ilgililere haber vermek, 

4. Mutfağın temizliğini yapmak, 

5. Gerektiğinde mutfağın haşerelere karşı ilaçlanmasını zehirlenmeye meydana vermeyecek şekilde yapmak, 

6. Görev alanına ilişkin olarak Başaşçının vereceği görevleri yapmak. 

i. Temizlikçi 
1. Görevlendirildiği temizlik işlerini yapmak, 

2. Yemekhane Birim Sorumlusu ve Başaşçı tarafından verilecek görevleri yapmak. 
İKİNCİ BÖLÜM
Satın Alma İşleri 
Satın Alma Komisyonu:
Madde 11-Komisyon aynı zamanda satın alma komisyonudur. Satın Alma Memurunun dağıttığı ve teslim aldığı teklifleri, kamu kuruluşlarının kalite ve fiyatlarını da dikkate alarak uygun olanları karara bağlar. 
Alımlar 
Madde 12- Yemekhane için yapılacak alımlar toptan ve günlük olmak üzere iki çeşit yapılır. 
Toptan Alımlar 
Madde 13- Toptan Alımlar, piyasadaki fiyat artışından etkilenmemek için ambarda stokların ve ara sıra kullanılmak üzere mutfak ihtiyacı için yapılan alımlardır. Bu tür alımlarda mevsimler ve piyasa durumu göz önüne alınarak ihtiyaçların gıda maddelerinin fiziksel ve bakteriyolojik özellikleri de dikkate alınarak haftalık ya da 3-6 aylık plan dahilinde yapılır. 
Yemekhane ihtiyacı için önceden alınacak malzeme, parasal sınırlar dahilinde (4734-2,22d maddesi) rekabet koşulları sağlanarak, piyasa araştırması yolu ile yapılır. 
Günlük Alımlar 
Madde 14- Yemek listesine göre tesbit edilmiş olup da ambarda bulunmayan veya acil durumlarda erzak ve ihtiyaç maddelerinin tedariki 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kontrolü Kanununun 35 (i) maddesince Mali Yılı Bütçe Kanunu Parasal Sınırları dahilinde avans mukabilinde Yemekhane Birim Sorumlusu gözetiminde satın alma memurunca usulüne uygun olarak yapılan alımlardır.
Muayene ve Kabul Komisyonu 
Madde 15- Döner Sermaye ve Genel Bütçe Kaynaklı Satın alınan mal ve malzemeler için Müdürlükçe ihdas edilen Muayene ve kabul komisyonu görevli olup gerektiğinde yeter sayıda nitelikli personel Komisyon bünyesinde görevlendirilir. Muayene ve Kabul Hizmetleri bu Komisyon marifetince yürütülür. Muayene ve Kabul Komisyonu; Birim Sorumlusu başkanlığında, Müdürlükte görevli Veteriner veya Diyetisyen, Yemekhane Ambar Memuru, aşçıbaşı ve aşçıdan teşekkül eden, satın almada görevli olmayan en az beş kişiden oluşur. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Yemekhaneden Faydalanacaklar, Yer ve Zaman 
Madde 16- Yemekhaneden kurum memurları, işçiler, geçici işçiler, stajer öğrenciler ile misafirler yemek yiyebilir. Hizmetin gerektirdiği zorunlu haller hariç olmak üzere, yemek yiyecek hiçbir personele yemekhaneden yemek gönderilmez, yemek saatleri Müdürlükçe tayin ve tesbit olunur. Bu saatler dışında hiçbir kimseye yemek verilmez. 
Nöbetçi personele ve bayanlara yemek alma sırasında öncelik verilir. 
Mali İşler 

Madde 17- Yemek maliyet hesapları ile Katkı Payları 6 aylık periyotlar ile revize edilebilir ve öğün yemek ücreti ilan edilir. Sıhhi raporlar ve geçici görevlerde aynı gün, yıllık izinlerde izne ayrılmadan 1 gün önce, Yemekhane Birim Sorumlusuna bilgi vermek ve belge ibraz etmek kaydıyla bu sürelere ait yemek iptal edilerek mahsuplaşma yapılır ve ücret tahakkuk ettirilmez. 
Misafirler 
Madde 18-Süreklilik olmamak kaydı ile saat 12.00 ‘den evvel yemekhane idaresinden istekte bulunularak, isteğin olumlu karşılanması halinde şu hususlar dikkate alınır.
Müdürlük personelinin bakmakla mükellef olduğu kişilere, Müdürlükten emekli olanlara, Müdürlük bünyesindeki vakıf ve dernek gibi sosyal amaçlı kuruluşların kadrosunda çalışan fakat Müdürlük personeli olmayan personele ve üst yönetim misafirleri ile ilçelerden gelen Sağlık Müdürlüğü personeline yemek verilmesi durumunda maliyetin 2/3'ü kadar ücret alınır. Bunların dışında kalanlardan ise maliyetin üstünde her yılbaşlarında Yönetim Kurulu’nca belirlenen miktar kadar ücret tespit edilir. Bu ücretler, peşin olarak tahsil edilir. İhtiyaç duyulması halinde Yönetim Kurulu’nca yıl içinde bu miktar değiştirilebilir.
Yemek Fişleri, Kartları
Madde 19- Yemekhaneden yemek yiyen bütün personele yemekhane idaresi tarafından yemek fişi veya yemek kartı verilir. Fişsiz ya da kartsız yemek verilmez, herhangi bir nedenle fişi, kartı olmayanlara, o gün için para ile yemek verilir. Yemek fişi, kartı sadece sahibi tarafından kullanılır, başkasına devredilemez. 
Yemek formları her ayın 20'sine kadar Sağlık Müdürlüğü İnternet sitesinden (esm.gov.tr) çıktısı alınarak Yemekhane Birim Sorumlusuna imzalatılarak yemek kartı alınmalıdır. 
Kart verilen personel; Sıhhi raporlar ve geçici görevlerde aynı gün, yıllık izinlerde izne ayrılmadan 1 gün önce, Yemekhane Birim Sorumlusuna bilgi vermek ve belge ibraz etmek kaydıyla bu sürelere ait yemekler iptal edilerek mahsuplaşma yapılır ve ücret tahakkuk ettirilmez. Bu durumlarda olup da günlerini iptal ettirmeyenler yemek yemiş sayılırlar. 
Giderlerin Karşılanması 
Madde 20- Yiyecek yardımının gerektirdiği giderler, yemek maliyetlerinin yarısını aşmamak üzere, yiyecek yardımından yararlanacak memur sayısına göre kurumun bütçesine konacak ödeneklerle karşılanır. 
Müdürlük kadrolarında olup, yemek servisinde görevlendirilen personel giderleri, kira, amortisman, su, elektrik ve havagazı giderleri yemek maliyetine dahil edilmez. 
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. 
Yemekhaneden yemek yiyen 657 sayılı Kanuna tabi olmayan misafirlerin yemek ücretleri maliyet dikkate alınarak komisyonca belirlenir. 
Yemekhane Gelirleri 
Madde 21– Yemekhane gelirleri 
a. Yiyecek yardımından yararlanacak memur sayısına göre Devletçe kurum bütçesine konacak yiyecek yardımından, 
b. Bütçe talimatı ile belirlenen yemek yardımı üstünde maliyet artışları dolayısıyla personelden alınan katkılardan, 
c. Misafir gelirlerinden, 
d. İşçilerden alınan yemek ücretinden, 
e. Şahıslar ve sosyal amaçlı kuruluşların yapacağı yardımlardan, oluşur. 
Yemek ve Ekmek Artıklarının Değerlendirilmesi 
Madde 22 - Yemekhaneden artan yemek ve ekmekler, öncelikle ücretsiz olarak kamu kurumu niteliğindeki hayır kurumlarına verilmek suretiyle değerlendirilir.
Yemekhanede Ücretsiz Yemek 
Madde 23- Yemekhanede; Yemek Servisinin yürütülmesinde fiilen görevli (Başaşçı, Aşçı, Garson, Bulaşıkçı, Temizlikçi) personel ile stajer öğrencilerden yemek ücreti alınmaz.
Yönergede Belirtilmeyen Konular 
Madde 24- Bu Yönergede hüküm bulunmayan hallerde, Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği hükümleri uygulanır. 
Yürürlük 
Madde 25 - Bu Yönerge Olur tarihinden itibaren yürürlüğe girer. 
Yürütme 
Madde 26- Bu Yönerge hükümlerini Elazığ Sağlık Müdürü yürütür. 

