DIYANET iSLERiI BASKANLIGI
EGITiM MERKEZLERI VE iL EGIiTiM MERKEZLERI
YEMEKHANE VE CAY OCAGI iSLETME YONERGESI ()

Kapsam

Madde 1- Bu Yonerge Bagkanlik egitim merkezleri ve il egitim merkezlerinde
bulunan personel ile kursiyerlerin yemekhane ve ¢ay ocagindan yararlanmalar1 i¢in, satin
alma isleri yemekhane ve ¢ay ocagmin nasil isletilecegi ve bu isleri yapacak personelin
gorev ve yetkileri ile ilgili hususlar kapsar.

Amac

Madde 2- Bu Yonergenin amaci, Baskanlik egitim merkezleri ile il egitim
merkezlerinde iase ve mesrubat islerinin diizenli ve belirli bir sistem i¢inde yiiriitiilmesini
saglamaktir.

Deyimler
Madde 3- Bu Yonergede gecen:

"Bagkanhk" Diyanet Isleri Baskanligim,

“Miiftiiliik” il egitim merkezinin bagh bulundugu miiftiiliigii,

"Miidiir" Ilgili egitim merkezi miidiirii ile Kur’an kursu miidiiriinii,
"Komisyon" Satin alma komisyonunu,

"Komisyon Bagkam" Satin alma komisyonu baskanini,

"Kisa Siireli Kurslar" siiresi 3 ay ve daha az olan hizmet i¢i egitim kurslarini,
“Uzun Siireli Kurslar" siiresi 3 aydan fazla olan hizmet i¢i egitim kurslarini,

ifade eder.

Satinalma Komisyonu

Madde 4- Egitim merkezlerinde ve il egitim merkezlerinde iagenin temini ile
mutfak, yemekhane ve ¢ay ocagi hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin,
miiftii veya egitim merkezi miidiiriiniin teklifi ve miilki amirin onay1 ile bir bagkan ve iki
personelden meydana gelen bir satinalma komisyonu kurulur. Her kurs basinda
kursiyerlerin kendi aralarinda segecekleri iki kursiyer de bu komisyonda iiye olarak gérev
yapar. Uzun siireli kurslarda, gerektiginde kursiyer iliyeler degistirilebilirler.

Satinalma Komisyonunun Gorevleri
Madde 5- Satin alma komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) Mutfak, yemekhane ve ¢ay ocaginin, kurs siiresince igletilmesini saglamak,

b) Mutfak ve cay ocagi igin alinacak gida maddelerinin cins ve miktarini tespit
etmek, bunlardan hangilerinin teklif alma usulii ile, hangilerinin pazarlik yolu ile satin
alinacagini belirlemek, alinacak gida maddelerinin vasiflarini belirten sartnameyi
hazirlamak ve gerekli alig-veris islerini yiiriitmek,

¢) Satin alinan gida maddelerinin sartlara uygun olup olmadigini kontrol etmek,
d) Satin alinan gida maddelerinin ilgili depolarina yerlestirilmesini saglamak,

e) Yapilan biitiin harcamalardan kursiyerlere isabet eden miktarlar1 tespit etmek ve
kurs siiresine gore kurs veya ay sonunda bu paralarin toplanmasini saglayarak ilgili
yerlere zamaninda yapilmamis 6deme varsa gerekli 6demeleri yapmak veya yaptirmak,

’ Bu Yénerge 04/04/2002 tarih ve B.02.1.DIB.0.61.164-25 say1li Baskanlik onayi ile yiiriirliige
konulmustur.
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f) Kurs siiresince yapilan harcamalar ile ilgili biitiin belgeleri, kursiyerlerden
toplanan paralarin miktarin1 gosterir tutanaklar1 isim ve adres yazmak suretiyle
imzalamak, (Fatura alinmasi miimkiin olmayan alimlarda (EK-I) deki &rnege uygun bir
tutanak tutulur.)

g) Almman malzemelerden kurs sonunda artan olursa bu malzemenin nasil
degerlendirilecegine karar vermek ve durumu bir tutanakla tespit etmek. (Artan malzeme
bozulmayacak cinsten ise miktar1 ve tutari bir tutanakla tespit edilerek bir sonraki kursa
devredilebilir ve tutar1 da genel masraftan diigiiriiliir, devredilen malzemenin cins ve
miktar1 bir sonraki kurs i¢in girig yapilir. Artan malzeme bozulacak cinsten ise satisi
yapilarak bedeli genel masraftan diisiiliir veya komisyonca alinacak karara gore iglem

yapilir.)
Komisyon Baskaninin Gorevleri
Madde 6- Komisyon Baskaninin gérevleri sunlardir:
a) Satin alma komisyonuna bagkanlik etmek,

b) Yemek yiyecek kursiyer listesini, kursun baslamasindan itibaren en geg iki gilin
i¢cinde hazirlamak,

c) lase isi ile gérevli personel tarafindan hazirlanan tabelanin kontroliinii yaparak
imzalamak ve ag¢iya teslim edilen malzemenin bu tabelaya gore depodan ¢ikarilmasina
bizzat nezaret etmek,

d) Yemeklerin zamaninda ¢ikmasini, temiz ve kaliteli olmasini ve bir diizen
icerisinde dagitilmasini saglamak,

e) Yemekhane, ¢ay ocagi ve gida depolariin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

f) Kursiyerler i¢in yapilan her tiirlii harcamanin usuliine uygun olmasini tabela ile
yapilan ¢ikislarin ilgili deftere islenmesini ve hesaplarin diizenli tutulmasini saglamak,

g) Yemek kart1 ve gay fisi diizenleterek kursiyerlere teslimini saglamak,

h) Miiftii veya egitim merkezi miidiirii tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
Iase Isiyle Ilgili Personelin Gérevleri

Madde 7- lase isi ile ilgili personelin gérevleri sunlardir:

a) Depoya giren malzemelerin ilgili deftere giris kayitlarini yapmak,

b) Komisyon Baskani tarafindan hazirlanan listeye gore, giinliik tabelay1
hazirlamak ve sorumlunun tetkiki ve imzasi ile miiftii veya egitim merkezi miidiiriiniin
onayina sunmak,

¢) Giinlik malzemeyi depodan ¢ikarmak, erzak deposunun anahtarini muhafaza
etmek ve yemeklerde kart kontrolii yapmak,

d) Giinliik iage hesabin1 yapmak, masraflar ilgili deftere giinii giiniine islemek ve
tabela ile yapilan ¢ikiglar1 "giren-gikan-erzak defteri”ne dogru olarak kayit etmek,

e) Ihtiyac olan giinliik malzemeyi zamaninda tespit ederek alinmasini saglamak ve
herhangi bir aksakliga sebep vermemek,

f) Alimlara ait fatura, fis ve diger belgeleri dosyalamak ve ilgili deftere islemek,
g) Yemek karti ile ¢ay figini zamaninda tanzim ederek dagitimini yapmak,
h) Cay fislerinin karsiligini her giin ilgiliye teslim etmek,

1) Kurs sonunda artan malzemenin ve bedelinin tespitini yapmak,
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1) Cay ocag1 gelir-giderlerini bir deftere usuliine uygun olarak islemek,

k) Kurs veya ay sonunda iase bordrosunu hazirlayarak kursiyerlerden yemek
masraflarini toplamak ve alimlara iligskin borglari ilgili yerlere 6demek, fatura veya fatura
yerine gegecek belgenin miinasip bir yerine "Tutar1 alinmistir” ibaresini yazdirip, fatura
veya fatura yerine gececek belgeyi verene ad-soyadi ile adres yazdirip tarih koyarak
imzalatmak, varsa kage vurdurmak,

1) Her kurs veya ay sonu, o kursla ilgili alim ve harcama dosyasini hazirlayip miiftii
veya egitim merkezi miidiirliniin onayin1 aldiktan sonra arsivlemek,

m) Miiftii, miidiir ve sorumlu personel tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
Yemekhane Personeli

Madde 8- Asg1, asc1 yardimcist ile mutfak ve yemekhanede calisan diger personel
miiftli veya egitim merkezi miidiiri tarafindan hazirlanan g¢alisma talimatina uymak
zorundadirlar.

Cay Ocag@1 Personeli

Madde 9- Miiftii veya egitim merkezi miidiirli tarafindan goérevlendirilen ¢ay ocagi
personelinin gorevleri sunlardir.

a) Cay ocaginin faal olabilmesi i¢in gerekli tedbiri almak ve ihtiyag duyulan
malzemenin alinmasi i¢in ilgililere teklifte bulunmak,

b) Teslim aldig1 malzemeyi korumak, 6zellikle bardak, tabak, kasik ve demlik vb.
malzemeyi temiz tutmak, bozulup atilmalarina meydan vermemek,

¢) Cay ve kahveyi para karsiligr degil fis karsiligi vermek ve topladig: fisleri her
giin aksam veya ertesi giin sabah ilgili memura teslim etmek,

d) Cay ocagina kimseyi sokmamak,

e) Amirleri tarafindan verilecek emirlere uymak ve cay ocag: ile ilgili miiftii veya
egitim merkezi miidiiriince hazirlanacak talimata uymak.

Cesitli Hiikiimler

Madde 10- Kurs basinda kursiyerlerden komisyona segilecek iki iliye goreve
bagslayincaya kadar islerin aksamamasi i¢in, komisyonun diger iiyeleri gerekli satin alma
islerini ytiriitmeye yetkilidir.

Madde 11-.Komisyon iiyeleri yaptiklari is karsilig1 her hangi bir iicret alamazlar.

Madde 12- Giinliik tabelaya gore miiftii veya egitim merkezi miidiirii tarafindan
gorevlendirilen personelin denetiminde ve gérevli memur tarafindan ¢ikarilan erzak bir

giin once asgtya teslim edilir. Bu erzakin korunmasindan ve pisirilip dagitilmasindan asc1
sorumludur.

Madde 13- Yemekler tabldot usulii ile ¢ikarilir. Tabelada yemek yiyeceklerin
adedi, erzakin miktar ve gramaji gosterilir. Bu tabela miifti veya egitim merkezi
miidiiriiniin onay1 ile kesinlesir.

Madde 14- Kesintisiz 5 glinden az yemek yemeyenler ile aralikli yemek
yiyenlerden tabldot {icreti tam olarak alinir.

Madde 15- Misafir ile gorevli olarak egitim merkezleri ve il egitim merkezine
gelen gorevliler yedikleri dgiine isabet eden ticreti ddemek kaydiyla yemek yiyebilirler.
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Madde 16- Nobetci personel ile mutfakta caligan personel {icretsiz yemek
yiyebilirler.

Madde 17- Kursiyerlerin disinda yemek yiyenlerin iicretleri iase bordrosu ile tahsil
edilir.

Madde 18- Malzemeler ihtiyaca gore alinir. Artirillmamasi ve israf edilmemesine
dikkat edilir.

Madde 19- Kasa, ambalaj, cuval gibi seylerin satilmasindan elde edilecek gelir ile
cay ocagl gelirleri dosyalarda muhafaza edilecek sarf belgeleri karsiliginda egitim
merkezlerinin zaruri ihtiyaclarina harcanabilir.

Madde 20- Cay ocaginda satilan mesrubat ve diger seylerin fiyatin1 gosterir bir
liste herkesin gorebilecegi bir yere asilir. Cay ile kahve sadece fis veya marka karsiligt
verilir. Fis ve marka gérevli memurdan bedeli 6denerek alinir.

Tutulacak Defter, Cetvel,Cizelgeler ve Dosyalar

Madde 21- Egitim merkezlerinde asagida isimleri yazili defter, cetvel ve
¢izelgelerin usuliine uygun olarak tutulmasi zorunludur.

a) Cay fisi ve cay ocag1 malzeme defteri (FORM. 1)

b) Giren-¢ikan erzak defteri (FORM.2)

¢) Giinliik tabldot ¢izelgesi (FORM.3)

d) Tasit ve hammaliye licretleri icmal defteri (FORM.4)

e) lase bordrosu (FORM.5)

f) Masraf dosyasi (Bu dosyada fatura, fis, tutanak vb. bulunacak)

g) Fatura alinmas1 miimkiin olmayan hallerde kullanilacak tutanak (EK.I)
h) Komisyon karar defteri

Madde 22- Bu Yonergenin uygulanmasindan miiftii veya egitim merkezi miidiirii
sorumludur.

Yiiriirliikten Kaldirma

Madde 23-17/02/1984 tarih ve OE / 672 sayili Baskanlik onayz ile yiiriirliige giren
Diyanet Isleri Bagkanligi Egitim Merkezleri Yemekhane ve Cayocagi Isletme Yonergesi
ek ve degisiklikleriyle birlikte yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirlik
Madde 24- Bu Yonerge onaylandig: tarihte ytirtirlige girer.
Yiiriitme

Madde 25- Bu Yénerge hiikiimlerini Diyanet Isleri Bagkan yiiriitiir.
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EK-1

TUTANAK
Egitim Merkezinin ihtiyaci olan kg/adet
kg/adet’i TL’den olmak
iizere Toplam TL. karsih@inda, yerinde/Egitim Merkezinde
teslim ettim.
TESLIiM EDEN : TESLIM ALAN:
Adi soyadr : Ad1 Soyadr:
Imzas : Imzas1
Adresi : Adresi
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FORM: 1

CAY FiSi VE CAY OCAGI MALZEME DEFTERI
DIYANET iSLERiI BASKANLIGI

EGITIiM MERKEZi MUDURLUGU

Kurs Bagina
Sipari Almnan Biri Tut Fatura Kurs Sonunda Artan Miktar
iparis Mikt irim utari -
Malzemenin Cinsi L Fiyat1 TL TL Disiinceler
Kg | Adet No | Tarihi | Kg | Adet | Tutar
TOPLAM
Sorumlu Personel Komisyon Bagskam
Tasdik Olunur
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GIREN-CIKAN-ERZAK DEFTERI
DIYANET iSLERI BASKANLIGI

...................

EGITIM MERKEZI MUDURLUGU

FORM:2

HANGI KURSA AiT OLDUGU :
TARIHI
) KURS
GIREN MALZEME CIKAN MALZEME SONUNDA
Fatura Miktari Teslim Teslim Artan
Cinsi Alamin 1\(/:[1:2:1“ ’l(‘: lkllf Alanin
No | Tarihi | Kg |Adet | imzas: tar ) Ranit b zas Kg | Adet
Sorumlu Personel Komisyon Baskani
Tasdik Olunur
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GUNLUK TABLDOT CiZELGESI

DIYANET iSLERI BASKANLIGI

FORM-3

EGITIiM MERKEZi MUDURLUGU

MALZEMENIN CiNsi

KULLANILAN
MIKTAR

KG ADET

BiRIiM FiYATI
TL

TUTARI
TL

DUSUNCELER

YEKUN

Kisi Basina Diisen Giinliik
Tabldot Bedeli :

Ascl
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Iase Memuru

Tasdik Olunur

Komisyon Baskam



FORM : 4
TASIT VE HAMMALIYE UCRETLERI ICMAL DEFTERI
DIYANET ISLERI BASKANLIGI

................... EGITIM MERKEZi MUDURLUGU
KURS DONEMI.: /
Verdigi Belgenin
Tagtyicinin Tasidig Odenen Ucret Cinsi Tarih
Ad1 Soyadi Malzeme (TL) (Fatura Fisi, an
Tutanak)

TOPLAM

Sorumlu Personel Komisyon Baskam
Tasdik Olunur
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IASE BORDROSU

DIYANET iSLERiI BASKANLIGI
................... EGIiTiM MERKEZi MUDURLUGU

FORM: 5§

KURSUN BASLAMA TARIHIi : ..

KURSUN BiTi$S TARIHI RN
Yemek Yiyenlerin ;{{?:ie.li‘ izinli Giinliik Kursiyerden \Ilzdz Net Kursiyerin
Ad1 Soyad1 yedis Giin Masraf | Tahmini Kesilen 4 Tahakkuk | Imzst
Giin Sayisi Alinan
TOPLAM
Sorumlu Personel Komisyon Baskam
Tasdik Olunur
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