T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
KONUKEVI YONERGESI

BOLUM
Genel Hikimler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yodnergenin amaci; Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Rektorliigic Konukevinin YoOnetimi, Yararlanma Usul ve Esaslar1 ile uygulamaya iliskin
hususlar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii
Konukevinin ydnetim esaslarini, genel hiikiimlerini, konukevinden yararlanma usul ve
esaslarini, konukevinde kalacaklarin uyacaklar1 hususlari, mali hususlar1 ve ¢esitli hiikiimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonergenin dayanagi, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 47.
maddesi, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 191. maddesi ve Maliye Bakanliginca
yayimlanan Muhasebe Uygulamalarma Dair Esas ve Usuller, 124 sayil1 Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 32. Maddesinin (b) bendi ve Merkezi Y onetim Biitce Kanunlaridir.

Tanmlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6nergede gegen;

a) Universite : Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,

b) Rektorliik : Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigiinii,

¢) Yonetim Kurulu: Universite Y6netim Kurulunu,

¢) Yetkili Amir: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Genel Sekreterini,

d) Yonerge : Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Konukevi Yonergesini

e) Baskanlik : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligni,

f) Personel  : Tokat Gaziosmanpasa Universitesinde gorevli tim akademik ve idari
personeli ifade eder.

BOLUM
Yonetim Esaslan

Yurutme Kurulu, Gorev ve Yetkileri

MADDE 5 — (1) Konukevi Yiiriitme Kurulu, Akademik ve idari personeller arasindan
bir bagkan ve bir iiyeden olusur, Rektor tarafindan gorevlendirilir.

(2) Gorev ve yetkileri;

a) Konukevi kasa ve banka hesaplarindan yapilan 6demelere onay verilmesi,

b) Konukevi kasa ve banka hesaplarmin kullanilmasina izin verilmesi



MADDE 6 - (1) Konukevinin yonetimi ile yer tahsisine iliskin islemler bu Yonergede
ongoriilen usul ve esaslar dahilinde Yetkili Amirin denetimi altinda Baskanlik tarafindan
yaratuldr.

MADDE 7 - (1) Konukevinin personel ihtiyaci, kapasitesi, ¢alisacak personelin gorev,
yetki ve sorumluluklar1 verilecek hizmetler dikkate alimarak Baskanlikga belirlenir.

MADDE 8 - (1) Konukevinde kullanilacak zorunlu demirbas malzeme ve mefrusat
yiiriirlikteki mevzuat esaslarma gore Baskanhik tarafindan saglanarak Tasinr Mal
Y 6netmeligi Talimatnameleri esaslar1 dahilinde kullanilir.

Tutulacak Kayitlar ve Kullanilacak Formlar

MADDE 9 - (1) Konukevinde;

a) Rezervasyon Formu

b) Misafir Kayit Defteri

¢) Gelen Giden Evrak Kayit Defteri

¢) Isletme Defteri

d) Evrak Zimmet Defteri

e) Tahsilat Makbuzu
gibi formlar kullanilacaktir. Rezervasyon Formu ve Giris Kayitlar1 yazilim programi
kullanilarak da yapilabilir.

BOLUM
Yararlanma Usul ve Esaslan

Konukevi Uygulamalar

MADDE 10 - (1) Her y1l Maliye Bakanliginca Yayimlanan Biitce Uygulama Talimat1
hiikiimleri esas alinarak Rektorliikge belirlenerek duyurulacak usul ve esaslara gore uygulama
yapilir.

Yararlanma Sekil ve Siireleri

MADDE 11 - (1) Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Konukevinden Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii calisan veya emekli olan personel, Universitenin
egitim-aragtirma faaliyetlerine katilmak veya resmi temaslarda bulunmak iizere siireli olarak
Universitede bulunan yerli veya yabanci dgretim elemanlari, arastirmaci, yonetici ve diger
ziyaretciler, diger kamu c¢alisanlar1 ve bunlarin esleri, altsoy ve istsoylar1 ayrica, gegici
konaklama ihtiyaci Rektorliik tarafindan uygun goriilen diger ziyaretgiler yararlanir.

(@ Konukevinden yararlananlar kisa streli gegici gorev, seminer, kongre, sportif
faaliyetler ve tabii afetler disinda konukevinden en ¢ok 15 giin yararlanabilir. Yetkili amirin
yazili izniyle konukevinden yararlanma siiresi doluluk oranma gore uzatilabilir.

(3) ikametgahi konukevinin bulundugu yerde olanlar yetkili amirce kabul edilecek
gegerli bir sebep olmadik¢a konukevinden konaklama amaciyla faydalanamazlar.



Ibraz Edilecek Belgeler

MADDE 12 — (1) Konukevinden yararlanacak olanlar, gérevli memura

a) Kimlik belgesi,

b) Gerekli oldugu durumlarda, gérev oluru,

€) Beraberinde esi olanlarin evlenme ciizdanlar1 ve bakmakla yiikiimlii olduklari
cocuklarinin kimlik belgelerini ibraz etmek mecburiyetindedir.

d) Konukevinden indirimli olarak yararlananlarm kurum kimlikleri,

Ucretin Belirlenmesi ve flam

MADDE 13 - (1) Konukevi iicretleri, her yil Maliye Bakanliginca Yaymlanan
Genelgeler, uygulama talimatlar1 ve hiikiimler dogrultusunda Universite Yonetim Kurulu
tarafindan belirlenir ve tahsil edilecek ticretler ilan edilir

BOLUM
Konukevinde Kalacaklarin Uyacaklar1 Hususlar

Demirbas ve Mefrusatin Kullanilmasina Ozen Gosterilmesi

MADDE 14 — (1) Konukevinde kalanlar gerek kendilerine tahsis edilen odalarinda,
gerekse konukevinin diger kisimlarinda bulunan demirbas ve diger malzemelere gerekli 6zen
gostermek, zarar verdikleri takdirde bunlari tazmin etmek ile yiikiimliidiir.

Konukevlerinden Yararlananlarin Uyacaklar1 Hususlar

MADDE 15 - (1) Konukevinden yararlananlar asagida belirtilen esaslara uymak
zorundadirlar;

a) Konukevine kabul olunan kisiler ve beraberindekiler kimliklerini ibraz edecekler ve
verilen beyannameye ad ve soyadlarni, gbérev unvanlarini, ka¢ gilin kalacaklarin1 dogru ve
eksiksiz yazarak ilgililere vereceklerdir.

b) Konukevinde kalan kisiler ve beraberindekiler konukevinde kaldiklar1 siire iginde
bagkalarini rahatsiz edecek tavir ve davranislardan kaginmalidirlar.

¢) Odalarda ziyaretci kabul edilmemeli, ziyaretcilerle salonda goriisiilmelidir.

¢) Konukevinde kalan kisiler oda anahtar kartini baska birine veremez, devredemez.

d) Konukevi sorumlusunun izni ve haberi olmadan oda ve yatak degistirilmemeli ve
demirbas esyalar 6zenle kullanilmalidir.

€) Yararlananlar konukevinin genel temizligi i¢in idarece alinan 6nlemlere uymak
zorundadirlar.

f) Hizmetlilere, hizmetin gereklerini yerine getirme sirasinda midahalede
bulunulamaz. Hizmetliler yararlananlar tarafindan kisisel islerde gorevlendirilemez.

0) Konukevindeki arag ve geregler 6zel is ve amagla kullanilamaz.

g) Odalarda ve konukevinin diger kisimlarinda tiitiin ve tiitin mamulleri ve alkol
kullanimi yasaktir.

h) Yararlananlar odalarda bulunan ve kendilerine teslim edilen demirbas esya ile
umumi yerlerde bulunan tiim malzemenin kusurlu kullanilmasindan dogacak zararlar1 piyasa
degerine gore 6demek zorundadirlar.



(2) Konukevinde kalanlarin, uymalari gereken hususlar, Yetkili amir tarafindan
ayritilt olarak tespit edilerek gerekli yerlere astirilir. Bu hususlara uymayan kisilerin
konukevi ile iligkileri kesilerek, durum ayrica gorevli bulundugu kurulusa bildirilecektir.

Kiymetli Esya

MADDE 16 — (1) Yanlarinda para ve para hitkmiindeki kiymetli evrakla miicevher ve
bunun gibi kiymetli esya bulunan kimseler bu esyalarin muhafazasmin sorumlulugu
kendisindedir ve kayiplarindan kendileri sorumludur.

Usullere Uymayanlar Hakkinda Yapilacak Islem

MADDE 17 — (1) Bu Yonerge ve Yetkili amirce yukaridaki maddeye gore tespit
olunan hususlara uymayanlar hakkinda konukevi sorumlusu tarafindan diizenlenen tutanak
Yetkili amire intikal ettirilir. Yetkili amirlik¢e ilgili sahsin konukevinde kalmasi sakincali
goriildiigii takdirde konukevinden derhal ¢ikarilir.

BOLUM
Mali Hukimler

Ucretlerin Tahsili ve Kullanim

MADDE 18 - (1) Konukevinde kalanlar hesap kesimi yapmadiklar1 hafta sonu ve tatil
gunleri dahil tim ganler icin tcret dder, hesap kesimi yapildiginda oda tamamen bosaltilir.

(2) Konukevinde kalanlardan ticret tarifesi tizerinden yazarkasa figi, Tahsilat makbuzu
ile tahsil olunan tcretler (Konaklama bedelleri) yine bu yerlerin isletme, bakim, onarim,
temizlik, 1sitma, sogutma, elektrik, su vb. giderlerinin karsilanmasimnda kullanilmak iizere
isletme hesabina aktarilir.

(3) Konukevinin zaruri ihtiyaglar1 i¢in gelirlerden yapilacak harcamalar 5018 sayili
kanuna uygun olarak, Daire Baskanlig1 biinyesinde islemleri gerceklestirilir. Giderler banka
hesabi ile yapilir. Kargo ticreti gibi zorunluluk arz eden durumlarda Konukevinin banka
hesabindan veya kasadan Daire Baskani1 ve Genel Sekreterin imzasi ile 6demeler yapilir.

4) Tahsilatlarin bankaya yatirilmasi siire ve limitleri ile ilgili olarak varsa Rektorlikce
belirlenen yoksa Maliye Bakanligi tarafindan yaymlanan Sayman Mutemetleri limitleri
uygulanir.

(5) Yetkili amirin onayi ile konukevi gelirlerinden satin alian demirbas niteligindeki
malzemelerin bu konuda uygulanan mevzuat hiikiimlerine gore Demirbas Kayitlarina
gecirilmesi gereklidir.

(6) Konukevi hesaplar1 her yil I¢ Denetim Birimi tarafindan incelenir. inceleme
sonucu diizenlenecek rapor Rektdrliik Makamina sunulur.



BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Konukevinin Terki
MADDE 19 — (1) Konukevinden faydalananlar, kalma siiresinin sonunda en geg saat
12.00°de konukevi yetkililerine bagvurarak ilisiklerini kesmek zorundadir.
(2) Saat 12.00°den sonra hesap kesimi yapilan odalar igin ilave bir gun tcret tahsili
yapilir.
(3) Konukevinden faydalananlar hesap kesimi yaptiginda oda kartini teslim edip,
odalarin1 bosaltmak zorundadir. Kartmi teslim etmeyip oday1 bosaltmayanlarin odalar1 idare
tarafindan giivenlik nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek bosaltilir.

Odalarin Temizligi
MADDE 20 — (1) Odalar terk edildiginde temizlenerek carsaf, havlu vb. degistirilir ve
yeni misafirin kalacagi sekle getirilir.

Yararlananlarin Sikayetleri
MADDE 21 - (1) Konukeviyle ilgili sikdyetler sozlii ve yazili olarak Baskanlhga
bildirilir.

Diger Hususlar

MADDE 22 — (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya
iligkin esaslar yiiriikliikteki mevzuata ve bu Yonergeye aykir1 olmamak iizere yetkili amirce
tespit edilir.

Sorumluluk
MADDE 23 - (1) Konukevinin bu Yonerge esaslari dahilinde idaresinden Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii Sorumludur.

Yururlak
MADDE 24— (1) Bu Yénerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosunun karar1
ile kabul edilerek yiiriirliige girer.

Yuratme
MADDE 25 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorii
yaratar.
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