ABDULLAH GUL UNIiVERSITESI
KONUKEVLERI YONERGESI

AMAC VE KAPSAM

Madde 1- Abdullah Giil Universitesi personelinin, Abdullah Giil Universitesince
diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklere katilimc1 olarak davet edilenlerin,uluslar arasi
anlagsmalar ve degisim programlariyla gelen kisilerin, diger iniversitelerden gelen davetli
konuklarmn, Abdullah Giil Universitesi’nin iliskili oldugu kamu kuruluslari ve 6zel sektdr
temsilcilerinin, ¢aligma ziyareti i¢in gelen yerli ve yabanci uyruklu 6gretim iiyeleri ve elemanlarinin
konaklama ihtiyaglarini iicreti karsiliginda karsilamak amaciyla kurulan “Abdullah Giil Universitesi
Konukevi” bu yonerge hiikiimlerine gore isletilir.

Tesis: ilimiz Kocasinan Ilgesi Kavakyazi Mahallesinde 853 ada, 1315 nolu parselde olup,
“Universite Sosyal Tesisi” olarak tahsisi yapilan Abdullah Giil Universitesi Konukevinden
olusmaktadir.

DAYANAK

Madde 2- Bu yonerge 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 47 inci maddesi ve 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununun 191 inci maddesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 3- Bu yonergede gegen;

a. Universite : Abdullah Giil Universitesini,

b. Rektor : Abdullah Giil Universitesi Rektoriinii,

c. Daire Bagkanlig1 : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligini,

d. Kurum calisani : Abdullah Giil Universitesi ¢alisanini,

e. Konukevi : Abdullah Giil Universitesi Konukevini

f. Konukevi Genel Sorumlusu : Koordinatdr olarak gorevlendirilen personeli,

g. Tesis Sorumlusu : Tesisi sevk ve idare eden personeli,

h. Senato : Abdullah Giil Universitesi Senatosunu

1.  YoOnetim Kurulu : Abdullah Giil Universitesi Yonetim Kurulunu, ifade
eder.

HiZMETLERIN YORUTULMESI

Madde 4- Hizmetler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani koordinasyonunda Konukevi
Genel Sorumlusu tarafindan yiirtitiiliir.



KONUKEViI GENEL SORUMLUSUNUN GOREVLERIi

Madde 5- Konukevi Genel Sorumlusu

a)
b)

c)

d)

f)

Tesisteki tiim iinitelerin saglikli bir sekilde isletilmesinden sorumludur,
Tesise gelen ve gidenlerin kaydinin tutulmasini ve iicretlerinin tahsil
edilmesini saglar, denetler ve kontrol eder.

Tesiste kullanilan her tiirlii malzemenin sarf ve muhafazasini saglar. Tesisten
elde edilen gelir ve yapilan giderlerin muhasebesini tutturur ve kontrol eder.
Diizenli olarak her ay ve yilsonunda gelir gider cetvelini diizenleyerek Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina sunar.

Tesisteki hizmetlerin yiiriitiilebilmesi i¢cin  personel planlamasinin
yapilmasini ve gorevlendirilenlerin hizmetlerini aksatmadan yapmalarini
saglar, tiim personeli denetler.

Tesisten gelen talep ve ihtiyag¢lar1 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
sunar. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligindan ve iist yonetimden verilen
emir ve talimatlara uyar ve tesis ¢alisanlarinin da uymasini saglar.
Konukevi Genel Sorumlusu, goérevlerini ifa etmede Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanina karsi sorumludur.

KONUKEVi SORUMLUSUNUN GOREVLERI

Madde 6- Konukevi Sorumlusu;

a)
b)

c)
d)

)

h)

j)

Tesis isletmesinde Konukevi Genel Sorumlusunun verecegi isleri yapar,
Tim tiinitelerde bulunan her tiirlii ara¢ gere¢ ve demirbaslarin korunmasini
saglar. Bu konuda sorumlular1 denetler ve giivenlik 6nlemlerini alir,
Konukevinin temizligi, tertip ve diizeni ile ¢alisanlarin birbirleriyle iyi bir
diyalog i¢inde olmalarini saglar,

Tesis sorumlusu tiim daire ve odalarin siirekli hizmete hazir olmasini, bos
dairelerin havalandirilmasini, dairelerde bulunan malzemelerin eksiksiz ve
kullanilir sekilde olmasini saglar, bosaltilan dairelerdeki malzemeleri kontrol
ederek eksik kirilma veya olas1 farkli problemlerde yonetimi bilgilendirir.
Calisan temizlik personellerinin vardiyalarini ayarlar ve bunlarin gérevlerini
belirler,

Uzerine zimmetli malzeme bulunan personelin siirekli veya gecici bir siire
i¢in ayriliglarinda, gérev ve zimmetlerinin ilgililere devir ve teslimini saglar,
Her yilin sonunda iinitelerde ve ambarlarinda bulunan mal varliklarinin
sayimlarini yapar, giinliik sarf ve gelirlerle mal varligini karsilastirarak mali
denetim yaparak Konukevi Genel Sorumlusuna bildirir,

Tesis sorumlusu zimmetinde bulunan makine, cihaz ve diger malzemeleri
korumak ve araglar1 kullanma talimatina uygun bi¢imde kullanmak ve
kullandirmakla yiikiimlidiir,

Tesis Sorumlusu, Sivil savunma, muhtemel yangin, sabotaj ve hirsizlik
olaylar1 ile ilgili tiim 6nlemleri noksansiz olarak almakla ylikiimlidiir,

Tesis Sorumlusu, tiim binanin ve miisterilerin giivenligini, kisileri rahatsiz
etmeden yangin, hirsizlik, sabotaj gibi tehlikeli hallerde yonetimin bilgisi



dahilinde miisteriler ile g¢alisanlarin can ve mal giivenligini saglamakla
yikiimlidiir,

k) Yazisma, dosyalama sistemini takip ve muhafaza eder,

1) Tesis Sorumlusu yaptig1 tiim isler hakkinda yonetimle irtibat kurmak
zorundadir. YOnetimin bilgi izni olmadan tesis ve isletmesi hakkinda hig¢bir
degisiklik yapamaz,

m) Tesis Sorumlusu, dncelikle Konukevi Genel Sorumlusuna karst sorumludur,

n) Tesisin rezervasyonlarini yapar,

o) Tesiste konuklarin huzurunu bozacak davranigslarda bulunanlar1 uyarir ve
gerektiginde tesisi terk etmelerini saglar.

KONUKEVLERINDE GOREVLI OLANLARIN YUKUMLULUKLERI

Madde 7-

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)

Tiim gorevlilerin, kurallar ¢er¢evesinde kilik kiyafetleri temiz ve bakimli
olarak gorev basinda bulunmalar1 esastir.

Gorevliler misafirlere karst nazik davranmak ve hizmetlerini itinali
yapmak zorundadirlar.

Biitiin personel ilgili Tesis Sorumlusu tarafindan her giin, Konukevi Genel
Sorumlusu tarafindan en az haftada bir defa denetlenir.

Tim personel daha Onceden belirlenen ¢alisma periyotlarina gore
gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmekle yiikiimludiir.
Gorevli personel higbir sekilde misafirlerle tartismaya giremez, bu gibi
hallerde yonetime bilgi verir.

Tim personel gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve incelikleri tam olarak
o0grenmeli ve yerine getirmelidir.

Tesislerdeki personel kullandiklart malzemelerin korunmasindan,
kullanilmasindan, saklanmasindan ve verdikleri zararlardan sorumludur.

KONUKEVLERINDE TUTULACAK DEFTER VE BELGELER

MADDE 8 -
a) Muhasebe defterleri,
b) Gelen-giden evrak defteri,
c) Konaklama kayit defteri
d) Konukevi barmmma iicretleri kayit defteri,
e) Evrak zimmet defteri,
f) Makbuz ve diger belgeler zimmet defteri,
g) Yazigsma dosyalan,
h) On rezervasyon formu,
1) Konaklama belgesi,
1) Tasinir Teslim ve Geri Alma Tutanagi,
J) Konuk hesap karti,
k) Giinliik tahsilat listesi,
1) Giinliik Gelen/Cikan/Geceleyen Konuk Listeleri,



m) Temizlik Hizmetleri Is Plan1 ve Temizlik Takip Cizelgesi
n) Ariza Bildirim Formu ve Ariza Teknik Servis Fisi

KONUKEViI MUHASEBESI

Madde 9-

(1)Konuk Evindeki konaklama ve tesisteki diger linitelerden yaralanma iicretleri, Daire
Baskanliginin teklifi {izerine Yonetim Kurulunca belirlenir. Tesislerde verilen hizmet
karsiliginda tahsil edilen gelirler Daire Baskanlig1 biitcesine 6denek kaydolmak lizere
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 hesabinda toplanir. Isletmenin muhasebe islemleri,
mevzuat dogrultusunda Konukevi Sorumlusu ve Konukevi Genel Sorumlusu tarafindan
yuriitiliir.

(2)Muhasebe hizmetleri Daire Baskanligi bilinyesinde gorevlendirilen bir muhasebe
yetkilisine yaptirilir.

(3)Konukevi muhasebesinde tutulacak defterler, Daire baskanligi tarafindan hesap
doneminin basinda tasdik edilir.

(4)Tim gelir,gider ve 6demelere iliskin kanitlayici belgeler Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore diizenlenir ve muhafaza edilir.

(5)Kurum amirleri bizzat ya da denetim elemanlar1 marifetiyle tesislerin islemlerini,
defter ve belgelerini zaman zaman ve her haliikarda yilsonlarinda denetleyeceklerdir.
Diizenlenecek denetim raporlar1 kurumda muhafaza edilecektir.

KONUKEVi UCRETLERI VE TAHSILIi

Madde 10-

(1)Gorevi ve unvant ne olursa olsun higbir kisi ve kurulus, konukevlerinde verilen
hizmetlerden bedelini 6demeden faydalandirilamaz.Konukevlerinde alinacak
konaklama ve diger hizmet bedelleri her y1l Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin Tebliginde
belirtilen esas ve usiillere gore Daire Baskanliginin 6nerisi iizerine Yonetim Kurulunca
belirlenir.Konaklama {icretleri, oda tiplerine gore yapilir.

(2)Konukevi sorumlularinca her bir konuk i¢in ‘Konuk Hesap Kart1’ tutulur. Tahsilatlar
bu hesap kartina gore yapilir.

(3) Degisik (01.04.2020 tarih 2020.12.01 Sayili Senato Kararr) Konaklama bedelleri;
kisa siireli konaklamalarda, konukevine giris tarihinden itibaren giin hesabina gore
hesaplanir. Ucretler giris veya ¢ikis sirasinda tahsil edilir. Uzun siireli konaklamalarda
ise iicretler personelin bagli oldugu maas mutemetlerince aylik olarak pesin maas
kesintisi ile tahsil edilir.

(4) Degisik (25.08.2021 tarih 2021.24.07 Sayili Senato Karart) Konukevinde uzun siireli
konaklama talebi uygun goriilen personelden, konukevi ve esyalarina verebilecekleri zararlar
karsilamak tizere, Yonetim Kurulunca her yil i¢in belirlenecek aylik {icret tutarinda depozito
alinir. Alinan depozito, konuklarin konukevi ile ilisigi kesildikten sonra iade edilir.
(5)Konukevi yonetimince belirlenen zarar depozitodan karsilanir. Zarar miktarinin
depozitoyu asmasi1 halinde aradaki fark konuktan tahsil edilir. Konuklar tarafindan
ddenmeyen hizmet bedelleri ile zarar miktarlar1 Universite Hukuk Miisavirligine intikal
ettirilerek takip ve tahsili saglanir.

(6)Konaklama ve diger hizmet bedelleri, Daire baskanliginin belirleyecegi bir gorevli



tarafindan makbuz karsiliginda veya konuklarin konukevinin banka hesabina yatirmasi
suretiyle tahsil edilir.

(7)Depozito iadeleri ve tahsilat tutarlarindan yapilacak iadeler, iade gerekgeleri
belirtilmek suretiyle, Daire Baskanliginca yapilir.

(8)Tahsilat i¢in kullanilan makbuzlar Daire Baskanliginca seri ve sira numarali olarak
bastirilir ve tahsilat i¢in yetkilendirilen personele zimmetle teslim edilir. Makbuz
ciltleri, kullanildik¢a kullanilmis olanlar geri alinmak suretiyle personele verilir.
Makbuzlar, birisi dip kogan olmak iizere {i¢ niishali olur, bir niishasi paray1 teslim
edene, diger niishas1 ise muhasebe sorumlusuna verilir.

(9)Abdullah Giil Universitesi Destekleme Vakfina tahsisli olup, protokol kapsaminda
kullanim hakki Universitemize verilen misafirhanede bulunan odalarin kullanimi da bu
yonerge hiikiimlerine tabidir.

KASA LiMiTi

Madde 11- Kasa limiti her y1l Biitce Kanunuyla belirlenir.

TESISTEN YARARLANMA

Madde 12- Tesisten yararlanmada oncelik sirasi:

1.

Abdullah Giil Universitesi birimlerince, kuruma fayda saglamak amaciyla
diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinlikler kapsaminda konferans veya
seminerlere katilimci olarak davet edilenler,

Abdullah Giil Universitesi yerli ve yabanci 6gretim elemanlari,

. Abdullah Giil Universitesinin iligskili oldugu kamu kuruluslar1 iist diizey

yOneticileri,

Diger iiniversite 6gretim iiyeleri ve iist diizey biirokratlar,

Dis tilkelerden gelen misafirler,

Bu maddelere ek olarak Rektdriin uygun gordiigi kisi veya kurumlar tesislerden
yararlanabilirler.

Degisik (01.04.2020 tarih 2020.12.01 Sayili Senato Karary) Konukevinde uzun
sureli konaklamalar1 gereken yerli ve yabanci 6gretim elemanlarinin talepleri Rektorliige
iletilir, talebi uygun goriilenlerin uzun siireli konaklamalar1 Rektorliikk onayinda belirtilen
stireyi gecemez. Uzun siireli konaklama listesi her mali y1l i¢in ihtiya¢ duyuldugu takdirde
Rektorlikk Onay1 ile gilincellenir. Uzun siireli konaklayacak misafirlerin tesislere girisleri
sirasinda "Tasinir Teslim Tutanagl” diizenlenerek oda teslim edilir.

Degisik (01.04.2020 tarih 2020.12.01 Sayili Senato Karart) Kisa siireli konaklama 30
giinii gecemez. 30 gilinden fazla konaklayanlar uzun siireli konaklama statiisiinde
degerlendirilir ve Makam Onay1 alinir.



KONUKEVINDE KONUK OLARAK KALACAK OLANLARIN UYMAK
ZORUNDA OLDUKLARI HUSUSLAR:

Madde 13- Tesisteki Konuklar:

a) Kalacaklari siireyi Konukevi Sorumlusuna bildirmek,

b) lizin verilen siirenin sonunda herhangi bir uyariya gerek kalmadan tesisten
ayrilmak,

c) Tesiste kalan diger kisileri her ne sekilde olursa olsun rahatsiz etmemek, genel
kabul gormiis 6rf ve adetler ile gorgii kurallarina aykir1 davranista bulunmamak,

d) Gorevli personelle tartismamak ve gorevlerine miidahale etmemek,

e) Temizlik kurallarina uymak ve bu durumu bozacak hareketlerden kaginmak,

f) Tesisler i¢in uygulanan giivenlik talimatlarina uymak,

g) Demirbas esyay1 6zenle kullanmak (aksi davraniglarda bulunanlar bu zarari
tazmin etmekle ylikiimlidiir.)

h) Tesislere kabul i¢in basvuruldugunda gerekli kimlik bilgilerini yaninda
bulundurmak,

1) Para, miicevherat ve degerli esyalarin muhafaza sorumlulugu konuklara ait olup, bunlarin
kaybindan Konukevi sorumlu degildir.

7)) Yukarida belirtilen hususlara uymayan konuklar, sorumlu personel tarafindan uyarilir,
uyarilart dikkate almayan konuklar hakkinda tutanak diizenlenir. Ilgili sahsin
konukevinde kalmasi sakincali goriildiigii takdirde ilisigi kesilerek giivenlik goérevlisi
nezaretinde konukevinden derhal ¢ikartilir, gerekirse hakkinda yasal islem baslatilir.

KONUKEVINDEN AYRILIS
Madde-14

1) Konukevinden faydalananlar, konaklama siiresinin son giinii en ge¢ sabah saat
11.00'de konukevi yetkililerine bagvurarak ilisiklerini kesmek zorundadir.

2) Saat 11.00'den sonra hesap kesimi yapilan odalar i¢in ilave bir giin {icret tahsili yapilir.

3) Konukevinden faydalananlar hesap kesimi yaptiginda oda anahtarini teslim edip, odalarini
bosaltmak zorundadir. Anahtarini teslim etmeyip odayi bosaltmayanlarin odalari idare
tarafindan giivenlik nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek bosaltilir.

4) Konukevinde uzun siireli konaklayan konuklarin tesislerden ayrilislar1 sirasinda oda, oda
anahtarlar1 ve giris sirasinda teslim edilen demirbas ve mefrusatin teslim edildigi durumda olup
olmadig1 konukevi sorumlusu tarafindan kontrol edilerek "Taginir Teslim ve Geri Alma
Tutanag1" diizenlemek suretiyle teslim alinir. Herhangi bir zarar tespiti durumunda zarar bedeli
konuktan tahsil edilir veya yatirdig1 depozitodan kesilir.

Yiirurlik:
Madde 15- Bu Yonerge Abdullah Giil Universitesi Senatosu’nca onaylandig tarihten
itibaren yiirirlige girer.



Yiiriitme:
Madde 16- Bu Yonerge hiikiimlerini Abdullah Giil Universitesi Rektorii yiiriitiir.



