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BINGOL UNIVERSITESI SOSYAL TESIiS VE KONUKEVi YONERGESI

I. BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC
MADDE 1- Bu yénerge Bingdl Universitesi Konukevinin ydnetimi, yararlanma usul ve esaslar ile
uygulamaya iliskin diger hususlar1 tespit etmek amaciyla diizenlenmistir.

KAPSAM

MADDE 2- Bu yénerge éncelik Bingdl Universitesi personeli ve aile fertlerinin olmak iizere diger
iiniversitelerin personelinin ve kamu kurumlar1 gorevlilerinin, gorev veya diger nedenlerle Bingol’de
bulunduklari siire icerisinde, uygun ekonomik sartlar altinda, gecici konaklama ihtiyacini karsilamak
amaciyla hizmete sunulan misafirhanenin, yonetim esaslarini belirlemektir.

DAYANAK

MADDE 3- Bu yonerge 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 47. Maddesi, 03.02.1984 tarih ve 18301
sayili Resmi Gazete *de yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlart Mediko — Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor
Dairesi Uygulama Yo6netmeligi, 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 191. maddesi ve Maliye
Bakanliginca yaymmlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller ile yillik Biitce Kanunlarina dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4- Bu yonerge uygulanmasinda; a)

Universite: Bingol Universitesini,

b) Yénetim Kurulu: Bingdl Universitesi Yénetim Kurulunu

¢) Rektor: Bingdl Universitesi Rektoriinii,

¢) Rektorliik: Bingdl Universitesi Rektorliigiinii,

d) Genel Sekreter: Bingdl Universitesi Genel Sekreterini,

e) Daire Baskanhg: Bingdl Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligin,
f) Konukevi sorumlusu: Baskanlik¢a gorevlendirilen personeli,

g) Personel: Universitede gorevli tiim akademik ve idari personeli ifade eder.

g) Kamu Personeli: Kamuda gorev yapan akademik personeli, memurlari, s6zlesmeli
h)Yonerge: Bu Yonergeyi,

1) Misafir: Konukevinden yararlanan kisileri,

II. BOLUM YONETIM ESASLARI

YONETIM

MADDE 5- a) Konukevi yonetimine iligkin islemler, bu yonergede 6ngoriilen usul ve esaslara gore

Bagkanlik tarafindan yiiriitiiliir. Baskan, konukevi yonetimiyle ilgili islerde Rektore karsi sorumludur.
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b) Bagkan tarafindan gorevlendirilen konukevi sorumlusu, Konukevinin en iyi sekilde hizmet
verebilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir ve calisanlar arasinda isboliimii yaparak hizmetlerin aksatilmadan
yiiriitiilmesini saglar.

PERSONEL
MADDE 6- Konukevinin personel ihtiyaci, ¢calisacak personelin gérev, yetki ve sorumluluklari, kapasite
ve verilecek hizmetler dikkate alinarak Baskanlikca belirlenir.

KAYIT VE FORMLARIN KAYDI, TASDIKi VE SAKLANMASI
MADDE 7- Ilgili mevzuatga tutulmas: gerekli belgeler baskanlikga tutulur, izlenir ve saklanir.

DEMIRBAS MALZEME VE MEFRUSAT
MADDE 8- Konukevinde kullanilacak zorunlu demirbas malzeme ve mefrusat, yiiriirliikteki mevzuat
esaslaria gore Bagkanlik tarafindan saglanarak Tasinir Mal Yonetmeligi esaslari dahilinde kullanilir.

TUTULACAK KAYITLAR VE KULLANILACAK FORMLAR
MADDE 9- Misafirhanelerde; a)

Evrak Zimmet Defteri

b) Gelen Giden Evrak Kayit Defteri

) Misafir Kayit Defteri

d) Rezervasyon Formu

e) Konaklama Belgesi

e) Tahsilat Makbuzu

I1l.  BOLUM YARARLANMA USUL VE ESASLARI

MADDE 10- Her y1l Maliye Bakanlig1 tarafindan yayimlanan Biit¢e Uygulama Talimat1 hiikiimleri esas
almarak Rektorliikge belirlenerek duyurulacak usul ve esaslara gére uygulama yapilir.

YARARLANACAK KiSILER

MADDE 11- Konukevinden;

a) Universite biinyesinde calisan veya emekli olan personel ile esleri, ¢ocuklari, altsoy ve iistsoylar,

b) Universitenin egitim-aragtirma faaliyetlerine katilmak veya resmi temaslarda bulunmak iizere kisa
stireli olarak gelen arastirmacilar, yabanci uyruklu 6gretim elemanlari, misafirler ve ziyaretgiler, C)
Tiim kamu personeli ile esleri, cocuklari, altsoy ve iistsoylari, (Kisa siireli kalmalar sartiyla)

¢) Rektorliik tarafindan uygun goriilen diger ziyaretciler yararlanir.

YARARLANMA SEKILLERi VE SURELERI

KONAKLAMA SURESI
MADDE 12- Konaklama siireleri asagidaki sekilde uygulanir;
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a) Konukevinden kisa siireli gegici gorev, seminer, kongre, sportif faaliyetler ve tabii afetler disinda en
cok 15 giin yararlanabilir.

b) Genel Sekreterin yazili izniyle konukevinden yararlanma siiresi doluluk oranina ve Onceden
planlanmis etkinlikler dikkate alinarak belirli siire uzatilabilir.

¢) Ikametgahi Bingdl belediye sinirlari igerisinde olanlar, Genel Sekreterlikce kabul edilecek gegerli bir
mazereti olmadikca konukevinden faydalanamazlar.

d) Bingdl Universitesinin kamu ve sivil toplum kuruluslarmin yéneticileri ve personeli,

e) Bingdl Universitesi ogretim iiyelerinin referansi ile lisansiistii calisma yapan oOgrencileri ile
arastirmacilar

f) Yararlanmasi Rektorliikge uygun goriilenler.

IBRAZ EDILECEK BELGELER

MADDE 13- Misafirler gérevli memura;

a) Tirkiye Cumhuriyeti kimlik kartini/gegerli pasaportunu

b) Kurum kimlik kartin1 (Kamu Personeli)

¢) Gorevlendirme belgesini (varsa)

d) Beraberinde esi olanlarin eslerine ait Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik kartini/gecerli pasaportunu veya
evlenme cilizdanini ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 ¢ocuklarina ait Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik
kartini, ibraz etmek mecburiyetindedir

UCRET BELIRLENMESI VE PLANI

MADDE 14- a) Konukevi iicretleri, her yi1l Maliye Bakanligi tarafindan yayinlanan genelgeler,
uygulama talimatlari ve tebligler dogrultusunda Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir ve ilan edilir.

b) Goérevi ve unvani ne olursa olsun higbir kisi, bedelini 6demeden konukevinden faydalandirilamaz.
Konukevi i¢in tespit edilen {icretler pesin olarak tahsil edilir.

IV. BOLUM KONUKEVINDE KALACAKLARIN UYACAKLARI HUSUSLAR

MADDE 15- Konukevinde kalacaklarin uymasi gereken kurallar Baskanlik¢a ayrintili olarak tespit
edilerek gerekli yerlere astirilir.

DEMIRBAS VE MEFRUSATIN KULLANILMASINA OZEN GOSTERILMESI
MADDE 16- Misafirhanede kalanlar gerek kendilerine tahsis edilen odalarda, gerekse misafirhanenin
diger kisimlarinda bulunan demirbas ve diger malzemelere gerekli 6zeni gostermek, zarar verdikleri
takdirde bunlar1 tazmin etmek ile yiikiimlidiir.

KIYMETLI ESYA
MADDE 17- Misafirler yaninda bulundurdugu degerli evrak veya esyanin korunmasindan kendileri
sorumludur. Bu konuda Daire Bagkanligin1 sorumlu tutamaz.

MADDE 18- Misafirler asagida belirtilen esaslara uymak zorundadirlar: a)

Verilen formlar1 dogru ve eksiksiz olarak dolduracaklardir.

b) Konukevinde kaldiklar1 siire igerisinde baskalarin1 rahatsiz edecek tavir ve davranmislarda
bulunmayacaklardir.
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¢) Odalarda ziyaretgi kabul etmeyeceklerdir.
d) Oda anahtar kartin1 bagkalarina vermeyecekler, oday1 bir baskasina devretmeyeceklerdir.
e) Konukevinin genel temizligi i¢in alinan 6nlemlere uyacaklardir.

f) Calisanlara hizmetin gereklerini yerine getirme sirasinda miidahale etmeyeceklerdir.

MADDE 19- Yukaridaki maddelerde yer alan hususlara uymayan misafirler sorumlu personel tarafindan
uyarilir, uyarilart dikkate almayan misafirler hakkinda tutanak diizenlenir ve konu Genel Sekretere
intikal ettirilir. Genel Sekreterce ilgili sahsin konukevinde kalmas1 sakincal1 goriildiigii takdirde, ilisigi
kesilerek giivenlik gorevlisi nezaretinde konukevinden derhal ¢ikartilir, gerekirse ilgili hakkinda yasal
islem baslatilir.

V. BOLUM MALI HUKUMLER

UCRETLERIN TAHSILI VE KULLANIMI

MADDE 20- a) Konukevinde kalanlar hesap kesimi yapmadiklari hafta sonu ve tatil giinleri dahil tiim
giinler i¢in ticret 6der, hesap kesimi yapilmadan 6nce oda tamamen bosaltilir.

b) Konukevinde kalanlardan iicret tarifesi {izerinden tahsilat makbuzu vb. ile tahsil olunan ticretler
(konaklama bedelleri) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan acilacak banka hesabinda
toplanir. Toplanan gelirler Konukevinin igletme, bakim, onarim, temizlik, mal ve malzeme alimi,
personel calistirilmasi vb. giderlerinin karsilanmasinda kullanilmak tizere Daire Bagkanliginin talebi
dogrultusunda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginca 6denek kaydedilir.

C) Konukevinin zaruri ihtiyaglar1 i¢in yapilacak harcamalar 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ve
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanununa uygun olarak yapilir.

d) Tahsilatlarin bankaya yatirilmas: siire ve limitleri ile ilgili olarak Maliye Bakanligi tarafindan
yayinlanan Sayman Mutemetleri limitleri uygulanir.

e) Konukevi hesaplar1 her yil subat ay1 sonuna kadar Universite I¢ Denetim Birimi tarafindan
incelenir. inceleme sonucu diizenlenecek rapor Genel Sekreter ve Rektorliik Makamina sunulur.

YEMEK HiZMETLERI
MADDE 21- Misafirhanede uygulanacak yemek ve diger hizmetlere iliskin iicretler giiniin sartlarina
gore yetkili amirce belirlenerek uygulanir. Restoran, oyun salonu, hamam, sauna ve fitness salonu ile
kuafor isletmesi 2886 Sayili Devlet Thale Kanununun ilgili hiikiimlerine gore iiciincii sahislara
verilebilir.

YEMEK HIZMETINDEN YARARLANMA
MADDE 22- Konukevinde kalanlar Ucreti karsiliginda kahvalti, yemek, hamam- sauna ve diger
hizmetlerden yararlanabilir

VI. BOLUM CESITLI HUKUMLER

MISAFiRHANENIN TERKI
MADDE 23- a) Misafirler, konukevinden ¢ikis giinii en ge¢ saat 12.00’de konukevi gorevlilerine
basvurarak ¢ikis islemlerini tamamlamak zorundadirlar
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b) Konaklama siiresinin son giinii saat 12.00’den sonra ¢ikis islemi yapmayan misafirlerden ayrica
bir giinliik iicret tahsil edilir.

C) Misafirler hesap kesimi yaparken oda kartini teslim edip, odalarini bosaltmak zorundadirlar.
Cikis islemi yapip ancak kartim teslim etmeyip odasimi bosaltmayan misafirlerin odalari, goérevli
personel tarafindan giivenlik gorevlisi nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek bosaltilir.

ODALARIN TEMIZLiGi

MADDE 24- Kullanimdaki odalarin temizligi giinliik yapilir. Odalar terk edildiginde temizlenerek
carsaf, havlu vb. degistirilir ve yeni misafirin kalacagi sekle getirilir. Odalarin dolu oldugu durumlarda
odada kalanin izni olmadan odaya girilip temizlik yapilamaz.

DiGER HUSUSLAR
MADDE 25- Konukeviyle ilgili sikayetler sozlii ve yazili olarak, gorevli personele veya Daire
Bagkanligina bildirilir.

MADDE 26- Bu yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya iligkin esaslar, ytrtirliikteki
mevzuata ve bu yonergeye aykirt olmamak iizere yetkili amirce tespit edilir.

SORUMLULUK
MADDE 27- Konukevinin idaresinden bu Yonerge esaslar1 dahilinde Daire Bagkanligi
sorumludur.

YURURLUK
MADDE 28- Bu yonerge 23/11/2017 tarih ve 2017/23-1 ile 2017/23-2 Sayil1 karar ile Bingdl
Universitesi Senatosunda kabul edilmis ve yiiriirliige girmistir.

YURUTME
MADDE 29- Bu ydnerge hiikiimlerini Bingol Universitesi Rektorii yiiriitiir.



