HITIiT UNIiVERSITESI
KONUKEVI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag
MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amact; Hitit Universitesi Rektorliigii Konukevinin yonetimi,
yararlanma usul ve esaslari ile uygulamaya iliskin hususlar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge, Hitit Universitesi Rektorliigii Konukevinin yonetim esaslarini, genel
hiikiimlerini, konukevinden yararlanma usul ve esaslarini, konukevinde kalacaklarin uyacaklari hususlari,
mali hususlari ve diger hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonergenin dayanagi, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 47. maddesi, 657
sayili Devlet Memurlari Kanununun 191. maddesi ve Maliye Bakanlhiginca yayimlanan Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller ile yilt merkezi yonetim biitce kanunlaridir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Universite: Hitit Universitesini,

b) Senato: Hitit Universitesi Senatosunu,

c) Rektor: Hitit Universitesi Rektoriinii,

¢) Rektorliik: Hitit Universitesi Rektorliigiinii,

d) Genel Sekreter: Hitit Universitesi Genel Sekreterini,

e) Daire Baskanligi: Hitit Universitesi Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligini,

f) Kamu Personeli: Kamuda gérev yapan akademik personeli, memurlari, sdzlesmeli
memurlar1 ve i1s¢i statlisiindeki tiim ¢alisanlari,

g) Personel: Hitit Universitesinde gorevli akademik ve idari personelini,

h) Misafir: Konukevinden yararlanan kisileri,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Yonetim Esaslar

MADDE 5 - (1) Konukevinin yonetimi ile yer tahsisine iligskin iglemler bu Yo6nergede 6ngoriilen
usul ve esaslar dahilinde Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiliir.

MADDE 6 — (1) Konukevinin personel ihtiyaci, kapasitesi, ¢alisacak personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 verilecek hizmetler dikkate alinarak Daire Bagkanliginca karsilanir.

MADDE 7 - (1) Konukevinde kullanilacak dayanikli taginirlar ile tiikketim malzemelerinin temini ve
taginir hesabi, Tasimir Mal Y 6netmeligi mevzuati ¢ergevesinde Daire Bagkanligi tarafindan yerine getirilir.



Tutulacak Kayitlar ve Kullanilacak Formlar
MADDE 8 — (1) Konukevinde;

a) Evrak Zimmet Defteri

b) Gelen Giden Evrak Kayit Defteri

c) Misafir Kayit Defteri

d) Rezervasyon Formu

e) Tahsilat Makbuzu

defter ve formlar1 kullanilacaktir.

UCUNCU BOLUM
Yararlanma Usul ve Esaslari

Yararlanacak Kisiler

MADDE 9 - (1) Konukevinden;

a) Universite biinyesinde calisan veya emekli olan personel ile esleri, cocuklari, altsoy ve iistsoylari,

b) Universitenin egitim-arastirma faaliyetlerine katilmak veya resmi temaslarda bulunmak iizere kisa
stireli olarak gelen arastirmacilar, yabanci uyruklu 6gretim elemanlari, misafirler ve ziyaretgiler,

¢) Tiim kamu personeli ile esleri, cocuklari, altsoy ve iistsoylart,

¢) Rektorliik tarafindan uygun goriilen diger ziyaretgiler,

yararlanir.

Yararlanma Siireleri

MADDE 10 — (1) Konukevinden kisa siireli gecici gorev, seminer, kongre, sportif faaliyetler ve tabii
afetler disinda en ¢ok 15 giin yararlanabilir.

(2) Genel Sekreterin yazili izniyle konukevinden yararlanma siiresi doluluk oranina ve &nceden
planlanmis etkinlikler dikkate alinarak belirli siire uzatilabilir.

(3) Tkametgah1 Corum belediye sinirlart igerisinde olanlar, Genel Sekreterce kabul edilecek gegerli
bir mazereti olmadikca konukevinden faydalanamazlar.

ibraz Edilecek Belgeler

MADDE 11 - (1) Misafirler gérevli memura;

a) Tiirkiye Cumbhuriyeti kimlik kartini/gecerli pasaportunu,

b) Kurum kimlik kartin1 (Kamu Personeli),

) Gorevlendirme belgesini (varsa),

d) Beraberinde esi olanlarin eslerine ait Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik kartini/gegerli pasaportunu veya
evlenme clizdanini ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 ¢cocuklarina ait Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik kartini,

ibraz etmek mecburiyetindedir.

Ucretin Belirlenmesi

MADDE 12 - (1) Konukevi ficretleri, her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan Kamu Sosyal
Tesislerine Iligkin Teblig, uygulama talimatlar1 ve hiikiimler dogrultusunda Universite Y&netim Kurulu
tarafindan belirlenir.



DORDUNCU BOLUM
Konukevinde Kalacaklarin Uyacaklar1 Hususlar

MADDE 13 — (1) Misafirler, gerek kendilerine tahsis edilen odalarinda, gerekse konukevinin diger
kisimlarinda bulunan dayanikli ve tiikketime yonelik malzemelere gerekli 6zen gostermek zorundadirlar.
Zarar verilen tagiirlarin bedeli, ilgili yasal mevzuat ger¢evesinde misafirlerden tahsil edilir.

MADDE 14 - (1) Misafirler yaninda bulundurdugu degerli evrak veya esyanin korunmasindan
kendisi sorumludur. Bu konuda Universiteyi sorumlu tutamaz.

MADDE 15 - (1) Misafirler asagida belirtilen esaslara uymak zorundadirlar:

(2) Verilen formlari dogru ve eksiksiz olarak dolduracaklardir.

(3) Konukevinde kaldiklar1 siire igerisinde baskalarmi rahatsiz edecek tavir ve davranislarda
bulunmayacaklardir.

(4) Odalarda ziyaret¢i kabul etmeyeceklerdir.

(5) Oda anahtar kartin1 bagkalarina vermeyecekler, oday1 bir bagkasina devretmeyeceklerdir.

(6) Konukevinin genel temizligi i¢in alinan 6nlemlere uyacaklardir.

(7) Calisanlara hizmetin gereklerini yerine getirme sirasinda miidahale etmeyeceklerdir.

MADDE 16 — (1) Yukaridaki maddelerde yer alan hususlara uymayan misafirler sorumlu personel
tarafindan uyarilir, uyarilar1 dikkate almayan misafirler hakkinda tutanak diizenlenir ve konu Genel
Sekretere intikal ettirilir. Genel Sekreterce ilgili sahsin konukevinde kalmasi sakincali goriildiigi takdirde,
ilisigi kesilerek giivenlik gorevlisi nezaretinde konukevinden derhal ¢ikartilir, gerekirse ilgili hakkinda yasal
islem baslatilir.

BESINCIi BOLUM
Mali Hiikiimler

MADDE 17 — (1) Konukevinde kalanlar hesap kesimi yapmadiklari hafta sonu ve tatil giinleri dahil
tiim giinler i¢in ticret dder, hesap kesimi yapilmadan dnce oda tamamen bosaltilir.

(2) Konukevinde kalanlardan ticret tarifesi lizerinden yazarkasa fisi, tahsilat makbuzu vb. ile tahsil
olunan ticretler (konaklama bedelleri) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi tarafindan agilacak banka
hesabinda toplanir. Toplanan gelirler Konukevinin isletme, bakim, onarim, temizlik, mal ve malzeme alima,
personel calistirilmast vb. giderlerinin karsilanmasinda kullanilmak {izere Daire Baskanliginin talebi
dogrultusunda Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginca 6denek kaydedilir.

(3) Konukevinin zaruri ihtiyaglari igin yapilacak harcamalar 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018
sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanununa uygun olarak yapilir.

(4) Tahsilatlarin bankaya yatirilmasi siire ve limitleri ile ilgili olarak Maliye Bakanlig1 tarafindan
yayinlanan Sayman Mutemetleri limitleri uygulanir.

(5) Konukevi hesaplar1 her yil subat ay1 sonuna kadar Universite i¢ Denetim Birimi tarafindan
incelenir. Inceleme sonucu diizenlenecek rapor Genel Sekreter ve Rektédrliik Makamina sunulur.



ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 18 - (1) Misafirler, konukevinden ¢ikis giinii en geg¢ saat 12:00°de konukevi gorevlilerine
basvurarak ¢ikis islemlerini tamamlamak zorundadirlar.

(2) Misafirler hesap kesimi yaparken oda kartini teslim edip, odalarini bosaltmak zorundadirlar. Cikis
islemi yapip ancak kartin1 teslim etmeyip odasini bosaltmayan misafirlerin odalari, gorevli personel
tarafindan giivenlik gorevlisi nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek bosaltilir.

(3) Konaklama siiresinin son giinii saat 12:00’den sonra ¢ikis islemi yapmayan misafirlerden ayrica
bir giinliik {icret tahsil edilir.

MADDE 19 - (1) Kullanimdaki odalarin temizligi giinliik yapulir.

MADDE 20 - (1) Konukeviyle ilgili sikayetler sozlii ve yazili olarak, gorevli personele veya Daire
Bagskanligina bildirilir.

MADDE 21 - (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya iliskin esaslar,
yiiriiklikteki mevzuata ve bu Yonergeye aykirt olmamak tizere Genel Sekreterce tespit edilir.

MADDE 22 - (1) Konukevinin idaresinden bu Yonerge esaslart dahilinde Daire Bagkanligi
sorumludur.

Yiiriirlik
MADDE 23 - (1) Bu Yonerge Senato’nun 18/05/2016 tarih ve 2016/35 sayili karari ile yiiriirliige
girmistir.

Yiiriitme
MADDE 24 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.



