T.C. .
[ZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

SOSYAL HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
ASEVLERI SUBE MUDURLUGT
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE I-(1)Bu Yonergenin amac, Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanh@ Asevleri Sube
Miidiirligi'niin Calisma Usiil ve Esaslar ile Garev, Yetki ve Sorumluluklan belirlemektedir.

(2)Bu Yonerge, Agevleri Sube Miidiirliigii personelinin girev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiiimesine iliskin esas ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2-(1)Asevieri Sube Mudiirliigiine ait bu Yonerge; Izmir Bitytiksehir Belediye Meclisinin
25.11.2015 tarih ve 05.1241 sayih karan ile uygun gbriilen Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Cahgma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelige dayanilarak hazirfanmastir,

Tammiar

MADDE 3- (1)Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanltk Ust Yénetim: [zmir Bityiiksehir Beledivesi Bagkanligim,

b} Belediye/Kurum: Izmir Bijyiiksehir Beledivesini,

¢) Daire Bagkan1: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkamm,

¢) Enciimen:{zmir Bityiiksehir Belediyesi Enciimenini,

d) Mutfak Sorumlusu: Asevleri Sube Midiirligii mutfak sorumiusunu,

e) Mitdiirlitk: Asevieri Sube Miidiirliigiint,

f) Personel: Asevieri Sube Miiditrlifii biinyesinde Sube Midiiri ve sorumlular haricinde ¢altsan
memur, sbzlesmeli personel, kadrolu isgi ve sirket personelini

) Pide Sorumlusu: Asevleri Sube Miidiirliigi pide sorumlusunu,

£) Sube Miidiiri: Agevleri Sube Miidiiriinii,

h) Ust Yonetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimaeiliklanns,

UYOnerge: Agevieri Sube Mitdiirligii gérev ve caligma ybnergesini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Tegkilat, Organlar, Girev, Yetki ve Sorumlulukiar

Feskilat

MADDE 4- (1)Asevleri Sube Miidiirliigii, 12.03.2007 tarih ve 01/191 ‘sayilt Izmir Bityiiksehir
Belediyesi Meclis Karart ile onanan tegkilat semass uyarnmea 1. derecede Sosyal Hizmetler Dairesi
Bagkanligi'na baglidir,

(2)Mutfak sorumlusu, pide sorumlusy, mutfak muhasebe sorumlusu ve satinalma sorumlusu olarak
amlan personeller kadro karsilifi olmaksizin hizmet geregl i¢ goreviendirmeye tabi. tutalmus olup, tim
personel 1. derecede Miidiire bagh ve sorumludur,

(3)Asevleri Sube Miidirliigii'niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

aMidiir
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b)Mutfak sorumiusumun altinda gida miihendisleri, gida teknikerleri, veteriner hekim, teknisyenler,
aggibagt ve diger ig¢iler(asgilar, tatheilar, kasaplar,  temizlikgiler, bulagikilar, hazirlamacilar, yiik
tagimacilar) bulunmaktadir,

¢)Pide sorumlusunun altinda pide ustalan, pide dagitim elemanlan, pide dagitum organizasyon
elemanlan bulunmaktadir.

¢JMuhasebe sorumlusunun  altinda  muhasebe mernurlary, tahakkuk memurlars, iggi  biiro
clemanlari(evrak kayit, tahakkuk, yazigma) puantér memuru ve evrak dagitim memuru bulunmaktadir.

d)Satinalma sorumlusunun altinda satinalma memury ve 1g¢i biiro efemani bulunmaktadir.

e)Anbar Memuru

fDemirbas Memuru

Asevieri Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumiuluklan

MADDE 5-(1)Asevleri Sube Miidiirliighi Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhgi'na bagl olarak,

a)Miidiirligiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu olup, Midiirlikte yapilan ve yapilacak olan her
tiirlii gdrev ve faaliyetlerden dolay: Ust Yénetime kars: sorumludur.

b)Ydnergenin 7.maddesinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesini saglar,

c)Midiirliiin gérev ve hizmetlerini plan, program ve biitgeye uygun olarak gerceklestirlmesin
sadlar,

¢)Midirliik kapsaminda yapilacak olan gérevlerin verine getirilmesinden ve koordinasyonu
saglamaktan sorumludur,

d)Kayda giren evraklarin havale ve arz islemlerinden sorumludur.

e)Miidiirliik galismalart kapsaminda raporlarin hazirlanmasin saZlar,

f)Personeli denetler, performans deferlendirmesini vapar ve 6zlik haklarr ile ilgili ig ve islemleri
onaylar.

gMidirtiik faaliyetleri kapsarminda diger miidiirliikler ve ilgili birimlerle iletigim igbirligi ve
koordinasyonu saglar.

§) Miidiirlitk faaliyetleri kapsaminda toplantilara katihm saglar.

h} Midiirliik personelinin gerekli egitim ve bilgilendirme toplantilarma katilum saglar,

uMidiirlik ¢aligmalan kapsaminda yurtici veya yurtdisinda diizenlenen egitim, fuar, kongre,
seminer, ve panellere katilhm saglar.

1) Ust Yénetim tarafimdan uygun goriilen ilgilt kurum ve kuruluglara kars1 Kurumu temsil eder.

j YUst Yénetim veya Daire Bagkans tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

k)Kalite kontrol ile standartlara uygun olarak verimli bir sekilde ve istenilen tat ve lezzette (iretim
yvamlmasimn denetimi yapar.
1) Isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin  alinmasini saglamak amaciyla olusturulan teknik
sartnameleri kontrol eder,

m}Almacak hammaddelerin teknik gartnameye uygunlugunun denetlenmesini, planlanmasim ve stok
kontroliniin yapilmasin denetler,

n)Persenel ve mutfagi hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denctlemek, isletmenin uymasi
gereken yonetmelik hitklimleri dofrultusunda  izlenebilirligi saglayan kayitlanin takibini, lyi hijyen
uygulamalari veya tehlike analizi ve kritik kontrol noktalaryHACCP uygulamalan gibi glivenli gida
iiretiminisaglamak igin gerekli calismalare yapmak ve bu kurallarin uygulanmasim takip etmek isini kontrol
eder.

Mutfak sorumlusunun gérev, vetki ve sorumlulukian

MADDE 6-(1)Mutfak sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

a) Yemek iiretiminin ve hizmetin tiim asamalarint denetleyerek, kalite kontrol ile standartiara uygun
olarak verimli bir gekilde ve istenilen tat ve lezzette islerligin devamini safilar.

b)isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satn alinmasini saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur.
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c)Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu denetleyerek, planfama ve stok kontrolii
yaparak, asctbasna ve igili personele gerekli talimatlar verir.

¢)Birimde  koordinasyonu saglayarak, kargilagti@r sorunlan ve eksiklikleri rapor olarak miidiiriine
sunmak verilen yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu ig ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirir,

d)Personel ve mutfagr hijyen ve sanitasyon agismdan degerlendirip denetlemek, isletmenin Uymast

gereken yonetmelik hitkiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlann takibini, iyi hiyyen
uygulamalarr veya tehlike analizi ve kritik kontrol noktalar/HACCP uygulamalarn gibi giivenh gida iiretimini
salamak  igin  gerekli  calismalar yapar ve bu kurallam  uygulanmesim  takip  eder.

e)sletmenin ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasm sadlar ve
denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirerek, giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri alyr.

Personel igin gerekli olan egitimleri yapar.

Gida mithendisinin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 7-(1)Guda miihendisinin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir.

a)0ida mihendisi isletmeye gtivenli, kaliteli hammadde satin alinmasim saglamak amaciyla teknik
sartmameleri olusturur,

bjAlinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirdmadan kabuli ve
stoklanmasimn denetler,

¢)Depolarinmn standartiara uygunlugu ve hijyenik kosullarini gbzetim altinda tutar,

¢)Hammaddelerin verimli bir sekilde islenmesini, korunmasim, dagitimin planfayarak, iiretim
sirasinda ¢ikabilecek sorunlan teknik bilgi ve becerisiyle giderir,

d)Gidanm titketiciye ulagmcaya kadarki tiim asamalarim denetleyerek, kalite kontrol ile islerligin
devammn saglayarak uygulamay yiiriitiir.

¢)Yeni sistemleri geligtirip; verilen yetkiler ¢ercevesinde sorumiu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat ditzenlemelerine uygun olarak yerine getiriy.

f)Personel ve mutfags hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetler.

g)Isletmenin uymas: gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kaystlarn
takibini, iyi hijyen uygulamalar veya tehlike analizi ve kritik kontrol noktalar/HACCP uygulamalari gibi
giivenli gida liretimini saglamak i¢in gerekli ¢aligmalan yapar ve bu kurallanin nygulanmasim takip eder.

g)isletmenin ilgili yonetmelikler gergevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasint saglar ve
denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirir,

h)Personel igin gerekli olan egitimleri vapar ve yaptinir,

t}Ambarda depolanan gidalann zararlilardan korunmast icin miicadele yontemlerini uygulattinr,

1} Amirleri tarafindan uzmanhif disinda verilen diger gbrevieri de vapar,

Gida teknikerlerinin girev,yetki ve sorumlaiuklan

MADDE 8-(1)Gida teknikerlerinin gorev, yetki ve sorumluluklare sunlardir.

a)lsletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasim saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur.

bjAlinacak hammaddelerin teknik sartnameye wygunlugunu, soguk zincir kmlmadan kabulii ve
stoklanmasint denetler.

¢)Gida maddelerinin  saglk kosullarma uypun olarak iretilmesi, depolanmasi ve tiiketiciye
ulagtirilmasmni, yemek iiretim ve hizmet sisteminin eksiksiz ve verimli bir sekilde yijriitiilmesini saglar.

¢)Hizmet ve sistemde olas: zayif noktalar arayip saptar, bu zayifliklann giderilmesi icin diizeltici ve
dnlevici nlemler alir, ve stirdiirtr,

d}Mutfakta iiretilen yemeklerin gida ve saglik mevzuatina uygunlugunu kontrol eder.

¢}Ambarda depolanan gidaltarm zararlilardan koranmas: icin miicadele yintemnlerind uyguolattirir,

. DKalite hijyen ve temizlige biiyiik dnem vererek bu unsurlarin saglanmasi igin gerekli her tiirlii

dnlemi alir.
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giMutfafin ve personelin hijyen kurallan gergevesinde olup olmadifmt denetleyerck, ginlik olarak
uretilen yemeklerin her birinden numune alir.
hyGerektiginde amirleri tarafindan uzmanhg diginda verilen diger gorevieri de yapar.
Veteriner hekimin grev,yetki ve sorumlulukiar:
MADDE 9-(1)Veteriner hekimin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.
a)lstetmeye giivenli, kaliteli hammadde satim alnmasmi saglamak amacryla teknik sartmameleri
olugturur,
bjAlinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, hammaddenin soguk zincir kirlmadan
kabulii, stoklanmast ve islenmesini denetler.
¢}Hammadde depolarinm standartlara uyguntufu ve hijyenik kosullarmu gbzetim altinda tutar.
¢) Isletmenin uymas: gereken yonetmelik hitkiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlarin
takibini, iyi hijyen uygulamalan veya tehlike analizi ve kntik kontrol noktalaryHACCP uygulamalar gibi
giivenli gida tiretimini saglamak igin gerekli ¢altsmalar yaparak, bu kurallarin uygulanmasmu takip eder.
d) isletmenin ilgili yénetmelikler gergevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurimasim saglar ve
denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirir.
¢)Personel icin gerekli olan egitimleri yapar ve yaptinir.
HGerektiginde amirleri tarafindan uzmanhgs dismda verilen digier gdrevleri de yapar.
Gida teknisyenlerin girev, vetki ve sorumiuluklan
MADDE 10-(1)Gida teknisyenlerin gérev, vetki ve sorumfululkdarn sunlardir.
a)lsletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasim saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur,
bjAlmacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, sofuk zincir kinlmadan kabulii ve
stoklanmasim denetler.
¢)Gida maddelerinin saglik kosullarma uygun olarak uretilmesi, depolanmas: ve ftiketiciye
ulastirilmasin, yemek iiretim ve hizmet sisteminin eksiksiz ve verimli bir sekilde yiiriitiiimesini saglar.
¢)Hizmet ve sistemde olast zayif noktalar arayip saptar, bu zayifliklarin giderilmesi igin diizeltici ve
dnleyici nlemler alir, ve stirdirir.
d)Mutfakta iiretilen yemeklerin gida ve saglik mevzuatma uygunlugunu kontrol eder.
e}Ambarda depolanan gidalarn zararhilardan korunmas: icin milcadele yontemlerini uygulattirir.
PKalite hijyen ve temizlige biiyitk nem vererek bu unsurlarin saglanmasi i¢in gerekli her tirli
Onlemi alir.
g)Mutfagin ve personelin hijyen kurallan cergevesinde olup olmadigim denetleverck, giinhik olarak
tiretilen yemeklerin her birinden numune alir,
§)Gerektiginde amirleri tarafindan wzmanhi disinda verilen diger gérevleri de yapar,
Ascibasi{isci) ghrev ve soramluluklan
MADDE 11-(1)Asgibagi(isei) gérev ve sorumluluklar suntardsr,
a)Mutfakta ve mutfaga bagh biitiin bélimlerde yemek hazirlama, pigirme ve iglemler sonrasi temizlik
ile gorevli tim personelin faaliyetierinin planlanmass, yonlendirilmesi, denetlenmesi ve koordinasyonundan
sorumbudur.
b)Yemeklerin lezzet ve kalitelerinin siirekliligini saglamak amaciyla yent recetelerin olusturulmas: ve
bu regetelerin standattlagtiriimast, porsiyon kontrolii, satin alinacak malzeme listesinin hazirlanmasin saglar.
c)Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarmun belirlenip, dogru zamanda ve “ilk giren
Griin ik grkar” prensibine give kullamimasing saglar,
¢)Ustleri ife koordinehi caligarak, firetinm ve personel ile ilgili olusan aksakliklar nutfak soramlusuna
ve middiiriine rapor eder.
djPersonel kigisel hifyenini denctieyerek mutfagm safhk kurallarina uygun, temiz ve gitvenli iiretim
yapmast igin gerekli ortamu saglayarak, is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak, iistlerinin verecedi
ghrevleri verine getirir.

- H - - - - H - - tlr.
Bu belge, 5070 sayili Elektronik Imza Kanununa gore Giivenli Elektronik Imza ile imzalanmig ] B
E\l/Jrak gorgulamaslll https://eislem.izmir.bel.tr/EImzaliBelgeSorgulama.aspx?V=BEKVBJFPA adresinden yapilabilir.



Ascilann gérev ve sorumiuluklar

MADDE 12-(1}As¢ilann gorev ve sorumhiluklart sunlardir.

a)Daha 6nceden belirlenmis meniiye uygun sekilde hazirlift yapihmis malzemeleri teslim alarak
mutfak sorumlusu, ascibagr veya asgibagt yardimeisinim direktifleri dogrultusunda uygun tekniklerle yemegi
pisirmelk.

b)Gerektiginde hazirlama béliimiinde ¢alisan, meveut arizalarn zamaninda idareye bildirmek.

c)Kullandh@ ekipmamn sitrekli bakimns yapmak ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak
listlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

¢)ls bitiminde sorumly oldugu alanm temizligini yapmak.

d)Kullandigr alet ve ekipmanm temizlifine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarma {(kigisel
temizlik-sag,sakal, tirnak kiyafet gibi) uymak.

Tatheilarm girev ve soramlulukiarn

MADDE 13-(1)Tathcilarin gérev ve sorumbuluklar sunlardir,

a}Daha dnceden belirlenmis meniiye uygun sekilde ve miktarda malzemeyi, sogukhava depolanndan
ve ambardan mutfak sorumlusu ve asgrbagimin gézetiminde ¢ikararak meniiye uygun sekilde islemek.

b)Meveut arizalan zamanmda idareye bildirmek.

c)Mutfagin, ekipmamn ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarini en viiksek seviyede tutmak.

¢)Ekipmamn siirekli bakimim yapmak, is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi
gdrevleri yerine getirmek.

Kasaplarmm gérev ve sorumluluklary

MADDE 14-(1)Kasaplarin gérev ve sorumluluklan sunlardir.

a)Kirmmzi et, beyaz et ve balik etinin saglikli kosullarda depolanmast ve iglenmesi gdrevini yapmak.

b)Meniiye nygun miktarda ve bigimde hammaddeyi meniiye uygun sekilde islemek suretiyle pisirme
biliimiine diizenli ef akigim saglamak.

c)Gerektiginde hazirlama béliimiinde ¢alisan, sogukhava depolarindaki hammaddelerin hijyenini ve
diizenini saglayarak, stok miktarini, kalitesini ve sogukhava depolarinin sicaklk gdstergelerini takip etmek.

¢)Meveut anzalar zamaninda idareye bildirerek sofuk zincirin kinlmasma engel olmak.

d)Mutfagin, ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarmi en vitksek seviyede tutmak.

¢)Ekipmanim siirekli bakimum yapmak, olusan c¢épleri bertaraf ederek, iy glivenligi ilkelerine
maksimum uymak.

fYUstlerinin verecedi gOrevleri yerine getirmelk.

Temizlik¢ilerin gorev ve soruminluklars

MADDE 15-(1)Temizlikgilerin gbrev ve sorumluluklars sunlardir.

ajMutfak sorumlusunun direktifleri dogrultusunda isletmede iretim yapilan pide, yemek, kumanya,
pastane béliimlerinin ayrica yemekhanenin, biirolarin, bahcenin, soyunma odalaninmn ve tuvaletlerin genel
temizligin tezgahlarm, dolaplarin, isletme camlary, kapilart ve duvarlarinm temizlifinden sorumly olmak.

b)Kullandig: ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarmnt en yiiksek seviyede tutmak,
olugan ¢ipleri bertaraf etmek.

¢)is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak fistlerinin verecefi gorevleri yerine getirmek.

Bulagikcllarm girev ve sorumluluklar

MADDE 16-(1)Bulagikgilarin gdrev ve sorumluluklar: sunlardur,

a)Yemek, pide, kumanya {iretimi sirasimda kirlenen alet ekipmamn énce kirlerinden arindiriimas,
kdpiiklenmesi, durulanmasi ve siiziilmesi iglemlerinden gecirerek temizlik islemini yapmak.

b)Ekipmanm ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarmi en viksek seviyede tutmak, olusan
¢opleri bertaraf etmek,

c)ls giivenligi ilkelerine maksimum uyarak Ustlerinin verecedi gérevleri yerine getirmek.

Haznwrlamacilarin girev ve sorumluluklars

MADDE 17-(1)Hazirtamacilarin gorev ve soramlutuklar: sunlardur,
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ajDaha dnceden belirlenmis meniiye uygun gekilde ve miktarda malzemeyi, ambar ve soffukhava
depolarindan teslim alarak as¢ibagr veya asgibast yardimcoisimn direktifleri yiniinde uygun tekniklerie
isleyerck ascilara teslim etmek.
b)Meveut arizalar: zamaninda idareye bildirmek.
¢)Mutfagm, ekipmanimn ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarint en yiiksek seviyede tutmak.
¢)Ekipmarun siirekli bakimm yvapmak, olusan ¢épleri bertaraf etmek.
d)Is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gbrevieri yerine getirmek.
Yiik tasimaciann gérev ve sorumluluklars
MADDE 18-(1)Yiik Tagimacitarin gorev ve sorumluluklar: suniardir.
a)Meniiye uygun sekilde ve miktarda hammadde ve malzemeyi, ambar ve sogukhava depolarindan
ambar sorumlusunun gdzetiminde gikararak, iglenecegi alana tasumak.
b)Anbardan ¢ikardif {irfinlerin miktarmz {litre, kilogram, adet vs.) ambar sorumlusuna bildirmek.
¢)Tagidif1 malzemelerin iiriin biitinligi ve saglamlifim korumak.
¢)Malzemeleri tagirken kendi ve etrafinda bulunan caliyma arkadaglaninin can giivenligi ve saghg
hususunda énlem almak.
d)Malzemeyi tagirken kullanacagi (el arabas:, palet, transpalet vb.) alet ekipman ve bunlarm
kullanumi hakkinda yeterli bilgiye sahip olmak.
e)Calisirken mutfak sorumlusunun verecegi hijyen direktiflerine uymak.
DKigisel bakim ve temizliine 6zen gostermek,
g)Amitlerinee verilecek diger gorevleri yering getivmek,
Pide soramlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 19-(1)Pide sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir,
a} Pide iiretiminin ve hizmetin tiim agamalarm denetleyerck, kalite kontrol ile standartlara uygun
olarak verimli bir sekilde ve istenilen tat ve lezzette iglerlifin devamim saglar.
b)lsletmeye gitvenli, kaliteli hammadde satin almmasm saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur,
cjAlmacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu denetleyerek planlama ve stok kontroli
yaparak,pide ustalanina ve ilgili personele gerekli talimatiar: verir.
¢)Birimde koordinasyonu saglayarak, karsdastidi sorunlart ve eksiklikleri rapor clarak miidiiriine
sunmak verilen yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu ig ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak verine getirir.
d)Personel ve mutfagi hijyen ve sanitasyon acisindan deferlendirip denetlemek, isletmenin uymas:
gereken ydnetmelik hitkiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saplayan kayitlarin takibini, iyi hijyen
uygulamalart veya tehlike analizi ve kritik kontrol noktalar/HACCP uygulamalan gibi glivenli gida firetimini
saflamak igin  gerekli calismalan yapar ve bu kurallann  uygulanmasmi  takip  eder.
e)lsletmenin ilgili yonetmelikler gergevesinde kontrol ve denetime hazir bulunduruimasim saflar ve
denetimlerde belirlenen eksiklikleri igletmeye bildirerek, giderilmesi igin gerekli tedbirleri alur.
f)Personel igin gerekli olan efitimleri yapar.
Pide wstalarinin girev ve sorumbaluklar
MADBDE 20-(1)Pide ustalarmin gérev ve sorumlulukiars sunlardir,
a)Pide sorumlusu ve Defin Hizmetleri Miidiirligii'niin koordinasyonunda planlanan pide miktarmna
gore, kullanilacak malzemeyi hazirlayarak makineler yardimtyla pide hamurunu yogurmak, keserek,
sekillendirmek, pisirmek.
b)Calisma stirecinde kisisel bakimu da dahil olmak iizere hijven ve sanitasyon kurallarina uymak.
¢)Kullandi1g1 mekan, alet ve ekipmanmn rutin temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak,
¢)Pide sorumlusunun verecedi direkiiflere ve ig glivenligi ilkelerine maksimum uyarak gérevieri
yerine getirmek,
Pide dagitim elemanlarsin gérev ve sorumluluklan
MADDE 21-{1)Pide dafittim elemanlarimn gorev ve sorumluluklan sunlardir.
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a}Hijyen ve sanitasyon kurallarma uyarak pisen pideleri kesip ambalajlayarak kolilere, kolileri de
araglara yerlestirerek, dagitim yapilacak giizergahlarin listelerini kontrol adip, organize etmek.

b)Pideleri Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na bagli Sosyal Kampiis Idari ve Teknik Hizmetler
Sube Miidinliigiin'den tahsisi talep edilen ara¢ softirleri ile birlikte glizergahlara ulagtinp, birim hizmet
anlayigina uygun bir sekilde teslim etmek.

c)Herglin is bitiminde sorumlu oldugu alanm, alet ve ckipmanin temizligini yapmak.

¢)Pide sorumlusunun verecegi hijyen direktifferine nymak.

d)Kisisel bakim ve temizlifine 6zen géstermek.

e)ls glivenligi lkelerine maksimum aymak ve vatandagsa hizmet swasinda Mildirlik ilke ve
politikalarma uygun, sabirh, gilerylizlii, saygih davranabilmek, vatandaga karst kendisini dofru ifade
edebilmek ve iletisim kabiliyetini yitksek seviveye getirmek.

Pide dagitim organizasyon elemanlarmn gérev ve sorumiuluklar

MADDE 22-(1)Pide dagitim organizasyon elemanlannn gérev ve sorumluluklar: sunlardr,

2)Defin [sleri Miidiirliigiinden gelen veriler dogrultusunda cenaze bilgilerini bdlgelere ayirarak
tutanaklara islemelk.

b)Pide ve ayran hizmetinin vatandaga ulagip ulagmadiginm koordinasyonu saglamak.

Muhasebe sorumlusunun gérev, yetki ve sorumlulukiars

MADDE 23-(1)Muhasebe sorumbusunun gérev, vetki ve sorumluluklan sunlardr.

a)Midiirlitk muhasebe servisindeki yapilan tiim is ve islemlerin kontroliinii ve denetimini saglar,

Muhasebe memurlarim gorev ve sorumlulukiar

MADDE 24-(1)Muhasebe memurlarinin gorev ve sorumluluklar sunlardir,

a)Miidiirliige ait ayniyat iglemleri ile muhasebe islemlerinde gérev alan, mal alimlan ve personelin
saglik islernleri icin yapilan harcamalara ddeme emri belgesi diizenlemek EBYS ortarmnda vazigmalarm
yapmak.

bilg ve dis birimlere génderilecek yazilar kontro] etmek.

¢)Biro elemanlannin yaptiklan igleri denetleyerek kontroliinii ve biiro ¢alisanlar arasinda
koordinasyonunu saglamnalk,

Tahakkuk memurlarimn gérev ve serumiuluklan

MADDE 25-(1)Tahakknk memurlarnnin gorev ve soramlufuklars sunlardir,

a)Miudiirliige alman tim mal ve malzemelerin anbar giris ¢ikig islemleri bittikten sonra faturalarin

toplanarak ddemesinin hazirlanmasin saglamak EBYS ortaminda yazismalarim yapmak.

Is¢i biiro elemanlarinin girev ve sorumluluklari(evrak kayst, tahakkuk, yaznisma)

MADDE 26-(1)s¢i biiro elemanlarimn gorev ve sorumiuluklari(evrak kayit, tahakkuk, yazigma)
sunlardrr;

a)Miidiirliige ait ayniyat iglemleri ile muhasebe islemlerinde gorev alarak gelen evraldar teslim
almak, smiflandirmak, kaydettikien sonra amirinin bilgisine sunmak, amiri tarafindan verilen ic ve dis
birimlere gdnderilecek yazilari resmi yazisma kurallar genelgesine uygun olarak yazmak EBYS ortaminda
yazismalrini yapmak,

b)Mudiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak yanit vermek, ve ilgililere aktarmak,

¢)Bildiri ve genelgelerin dagitimini yaparak, bunlar igin ayn dosyalar olugturup argivlemek.

¢)Ustlerinden aldig: diger emir ve gdrevieri yerine getirmek.

d)Midiirliife alman tim mal ve malzemelerin anbar giris ¢ikis iglemleri bittikten sonra faturalann
toplanarak demesinin hazirlanmasini saglamak.

Puantér memurunun gérev ve sorumlulukian

MADDE 27-(1)Puantér memurunun gdrev ve soramluluklar: sunlardir,

a)Calisan tim personelin puantaj, tayin, terfi, nakil, kayit terkini, teczive, 1zin, hastalik ve emeklilik
islemlerinin kanunlara uygun olarak yilriitiilmesini takip etmek, ve bu konular ile ilgili gerekli yazilar
haznlamak.
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Evrak dagitim memurunun gérev ve sorumluluklar:
MADDE 28-(1)Evrak dagitim memurunun gérev ve sorumluluklar sunlardir.
a)Midtirliiglin tim evrak kayit islemleri bittikten sonra Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanlifi'na bagli
Sosyal Kampiis Tdari ve Teknik Hizmetler Sube Midirligtn'den tahsisi talep edilen arag ile Belediye've
gidilerek evraklarm miidiirlitklere dagitimn: yapmak.
Satmatma sorumlusanun girev, yetki ve sorumlulukiar:
MADDE 29-(1)Satinalma sorumlusanun gorev, yetki ve soramluluklar sunlardir.
aySatin alma ihtiyact dogrultusunda esnaflara bizzat giderek ya da telefon, faks gibi araclarla teklif
gotiiriir,
bMallart kontrol etmek, numune almak internetten ve kataloglar da da olmak iizere fiyat arastirmas:
yapar.
¢)Alumt yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonuna teslim eder.
¢)Satin alindiktan sonra arizah veya defolu ¢ikan malzemeleri aldig verden degistirir.
d)Miidiirliigiin ihtiyact olan malzemenin dolumunu, onarmunt, bakimmi yaptirr,
¢)Tedarikgiler tarafindan faturalarm dogru sekilde diizenlenmesinj saglayarak, bunlari teslim alir,
tedarik¢iye prosediitler dogrultusunda ddemeyi yapar.
HMidiriin verecegi diger gérevleri yerine getirir.
Satimalma memurunun girev ve sorumluluklar
MADDE 30-(1)Satinalma memuranun gérev ve sorumluhuklan sunlardir.
a)Kendisine verilen direktifler dogrultusunda satm alma sorumlusunun belirledigi malzemeyi satin
alma girevini yapmak,
Isci biiro clemaniarmn girev ve sorumiunluklar
MADDE 31-(1)is¢i biiro elemanlarimin gdrev ve soromluluklar sunlardrr,
a)Midiirlitk anbarina giren malzemenin bilgisayar ortaminda girig ve ¢ikas islemlerini yapmak.,
Anbar memurunun gérev ve sorumluluklan :
MADBDE 32-(1)Anbar memurunun gdrev ve sorumluluklart sunlardsr.
a)Anbara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve faturasma ghre sayarak, tartarak veva 8lcerek
teslim almak, cins, nitelik ve varsa numaralarma gére ayirip tasnif ederek ambarda ayrilan yerlerine
verlestirmek,
b)Bilgisayarda malzemenin giris ve ¢ikisim yaparak, ambarr kullambr sekilde bulundurmak.
¢)Malzemenin korunmas: ve bakimim saglamak.
¢)Yangm vb kétii tesirlerden koruyucu tedbirleri almak, bunlara ait kayitlar: usuliine uygun olarak
tutmak.
d)Anbardan ¢ikan malzemelerin talep formlarmna gore ilgililerine teslimini saglayarak, ambara ait her
tiirlii evraki muhafaza etmek.
ejAnbarla ilgili tim iglem ve yazigmalar idare ve takip ederek, ambar islemlerinin kanun, yénetmefik
ve talimatlar hitklimlerine gére yapilmasini saglamak.
Yk sayim yapmak ve saymm tutanakiarmi hazirlayip imzaya sunmak,
g)Amirlerince verilecek diger gdrevleri yapmak.
Demirbas memurunun gérev ve sorumluluklar
MADDE 33-(1)Demirbas memurunun gérev ve sorumluluklar sunlardir.
a)Tagimir Mal Yénetmeligi nyarmea demirbag malzemelerin kayitlara alimmasmu saglamak.
b)Birmlerin thtiyag duydugu her tiirlit demirbas malzemelerin talep edilen birimlere demirbas zimmet
tutanagi ile teslim etmek,
o)flgili birimlerden gelen tagmur iglem fislerini(dayanikhl tasime)Tasir Mal Kayit Takip Suvbe
Miidiirligiine gondermek ve demirbag programinda bilgileri giincellemek.
¢}Ekonomik ve teknolojik iglevini yitiren demirbag ve sarf malzemelerin gerl donfigl kapsaminda
bertaraf editmesini saglamak iizere ilgili birime/kuruma giéndermek.
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UCUNCU BOLUM
Cahsma Usud ve Esaslari

Agsevieri Sube Miidiirliigiin cahisma usul ve esaslar

MADDE 34-(1)5393 sayih Belediye Kanunu, 5216 sayilt Biiyitksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili
Ydonetmelik ve Tiiziikler cergevesinde lzmir i1 sinirlan igerisinde ikamet eden fakir ve yardima muhtac tim
kesimlere (yasls, hasta, engelli, kadin, cocuk vb.dezavantajli kesimler, sosyal hizmet veren sivil toplum
kuruluglar ;okullar ve vakiflar) hazir yemek ve kumanya yardim hizmetini, cenazesi olan vatandaslara taziye
amaglh olarak pide ve ayran dagitim hizmetini, Izmir'deki Universitelerde Ggrenim géren 8frencilere yonelik
olarak sabah saatlerinde ve Universitelerin kayit dénemlerinde sicak gorba-ekmek dagitim hizmetini R
Huzurevi'nde kalan yaghlarm yemek hizmetinin yamnda kahvalty, igecek her tirlil ikram hazirh hizmetini |
milcbir sehepler hasil oldufunda(sel, yangin vb)afetten etkilenenlere yemek, kumanya, igecek yardim
hizmetini ve Sehit olan vatandaslarin yakinlarma yiyecek, pide, kumanya, igecek yardim hizmetini planfama,
programiama ve organizasyon islerini yiirittmekle gdrevlidir.

(2)Hazir yemek, kumanya, pide, corba-ekmek ve ikram yardim hizmeti ¢aligmalanmn sihhatli bir
sekilde yiirlitiilmesini saglar. :

(3)Asevleri Sube Mildiirligi'niin Idari ve Teknik tim isleri; ilgili yasa, tiiziik, yonerge ve Belediye
Meclis ve Enctimen kararlarina gdre yiiriitiiliir.

(4)Sunulan hizmetlerin kalite standartlarinn iyilestirilmesi ve yiikseltilmesini amaclayan bir program
ve sistem yiirittir.

(5)Miidiirligiinde yiiritilen tim ¢aligmalarin koordineli bir sekilde siirdiriilmesini saglar.

(6)Midiirlik personeline gbrev dagihmm yapar, izler ve galisanlarin ylirlittiighi isleri kolaylastirir.,

(7)Stireclerin siirekli iyilestiritmesine yénelik caligmalar yapar.

(8)Yaplan calismalarda ekibin motive edilmesi, verilen dnerileri degerlendirerek gerektifinde
calismalara katilarak, ¢alisma ortammu sfirekli olarak gelistirme ¢abas: icinde olur.

(9)Vatandas memmnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar vapar. Tespit edilmig strateji, hedef ve
politikalar dogrultusunda planlar: hazirlar, uygular ve aksayan yénlerine yinelik ¢dziim dretir,

(10)Personelin egitim ihtiyaclarmi belirleyerck egitim almalanim saglar.

{(11)Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmas: ve birim personelinin uyum iginde ¢alismasinu

saglar.

{12)Birim ¢alismalaninda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullantmim
saglar.

(13)Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve ilgili birime sunulmasin
saglar.

(14)Is gitvenligini saglar ve alisma ortamuns sirekli gelistirme ¢abast iginde olur,

(15)Birimi ile ilgili yazigmalann yapiimasm saglar.

(16)Birim personelinin gorev, yetki ve sornmluluklarimu belirler, gorevli personelin disiplin amiri
olarak gbrev ve sorumluluklarm yerine getirir.

{17)Bagh oldugu Daire Baskam tarafindan verilen gdrev ve sorumluluklar yerine getirir,

(18)Birimi ile ilgili bittce teklifi hazirlar.

(19)Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerceklestirilmesini saglar, calismalan
planlar, izler, denetler ve koordine eder.

(20)Maiyetindeki personelin  gorev ve sorumlbuluklarmin  siiresi icinde yerine getirilmesini
saglar,

{21)Personel hareketlerini{izin,dis gérev vb) plantar, denetler, bilgilendirilme yapilmasin saglar.

(22)Kentin tim ihtiyach kesimine hizmetlerini gétiiriirken dier belediye birimlerinden gelen
Bagkanlik Olur'lan ckindeki tahkikati yapilmus listeler veya bilgiler dogrultusunda hareket etmek
yitkiimliiligiindedir

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore Giivenli Elektronik imza ile imzalanmstir. ] B
Evrak gorgulamaslll https://eislem.izmir.bel.tr/EImzaliBelgeSorgulama.aspx?V=BEKVBJFPA adresinden yapilabilir.



(23)Agevleri Sube Midirligii her sene basinda gelen Bagkanhk Olurlan dogrultusunda belirlenen
muhtag sayilarin, glinlik vefat eden kisi sayilanng , iiniversite 8grencisi sayiarim ve diger talepei saydarini
baz alarak aylik veya yillik meniiler yapmak ve tiim bunlar i¢in gereken malzemelerin almm Kamu fhale
Kanunu dogrultusunda yapmakla yikimlidiir,

(24)Asevieri Sube Miidirliigt, 5018 sayili Kanunun 35-A maddesi uyarninca Harcama Yetkilisinin
uygun gbrmesi kaydryla ilgili kanunlarda dngdrillen haller de gergeklestirme islemlerinin tamamlanmas
beklenilmeyecek ivedi giderleri igin avans yolu ile de alim yapalabilmekte olup bu sekildeki biinvesindeki
alimlart denetim altinda tutmakla yiikdimliidiir.

(25)Agevleri Sube Midirliigii her scne baginda gelen Bagkanlik Olur'lant dogrultusunda belirlenen
muhtag sayilarm, giinlik vefat eden kisi sayilanm , dniversite d3rencisi sayilarim ve diger talepleri baz
alarak ;meveut meniilere uygun giinlitk yemek, kumanya , pide , corba ,ikram firetimi yapmakla yitkiim!iidir.

(26)Meniilerin olugturulmasinda bir kiginin ihtiyaci olan giinlitk kalori miktar dikkate alinarak Gida
Miihendisleri tarafindan hazirhk yapilmaktadir.

{27)Agevleri Jube Miidiirligit Mutfagmda pigirilen ,hazirlanan yemek, kumanya , pide, corba ve
diger driinler Miidiirliife ait yeterli sayidaki personel ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhigi'na bagli Sosyal
Kampiis [dari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiin'den tahsisi talep edilen araglar ile dagitilmaktadir,

(28)Dagitimt yapilacak yemek, kumanya, pide, gorba ve diger iirlinler 8zel yemek tasima araglar: ile
ve Ozel yemek tagima kaplan igerisinde sevkedilmekitedir.

(29)Agevleri Sube Midirligi kendi biitcesini olugturmakla yikimid olup bu biitgeyi yillik
faaliyetleri igin etkin, verimh ve programiz bir sekilde knllanmaktadir.

(30)Miidiirlik olarak yillik biitgesine uygun olarak alinan ve ambarmna giren mallarin takibini,
sayimn, dilglimiinil etkin bir sekilde yapmak ve elektronik ortamda kayat altina almak yiikiimliliiklerinden
biridir.

(31)Yemek dagitim ve diger hizmetler siirecinde kisilerin onur ve gururlarmmn zedelenmemesi icin
gerektii sekilde davramimas: Miidiurliik sorumbuluklarnmdandr.

(32)Asevleri Sube Miidiirliigi,Belediye Bagkaninca verilen ve bu ydnergede tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gérevieri gereken ézen ve gabuklukla yapmak ve viiritmekle sorumludur.

(33)Miidiirlitfiin evrak kayit elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

{34)Asevleri Sube Mudirliifindeki is ve iglemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiritiitir.

(35)Asevleri Sube Midirligiindeki gida mithendisleri, gida teknikerleri, veteriner hekim ve gida
teknisyenleri tarafindan, aym Daire Bagkanlifina baglh diger miidiirhiklerin ihtiyac: dogrultusunda giivenli
ve kaliteli gida satin alinmasmi saglamak amaciyla teknik sartnameler hazirlanarak mal alimlar: yapilir.

(36)Miidiirliikte gbrevli tim personel, kendilerine verilen gdrevieri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadr.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikitmler
Yiiriirliikten kalkan vinerge
MADDE 35-(1)Bu yomerge, yiiriirliige girdigi tarihfen itibaren, bundan dnceki Yoénerge yiiriirhikten
kalkmig olur.
Yiiriirliik
MADDE 36-(1)Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandid: tarihten itibaren yiiriirlige girer.
Yiiriitme
MADDE 37 -(1)Bu Yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani adina Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkam
yiiriithir.
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