T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNiVERSITESI

SOSYAL TESIiS VE MiSAFIRHANE YONERGESI

1.BOLUM

GENEL HUKUMLER

AMAC

MADDE 1-Bu y6énerge Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesis ve Misafirhanesinin yonetimi,
yararlanma usul ve esaslari ile uygulamaya iliskin diger esaslari tespit etmek amaciyla diizenlenmistir.

KAPSAM

MADDE 2-Bu y6nerge 6ncelik Necmettin Erbakan Universitesi personeli ve aile fertlerinin olmak
lizere diger Uiniversitelerin personelinin ve kamu kurumlari gérevlilerinin, gérev veya diger nedenlerle
Konya’da bulunduklari siire igerisinde, uygun ekonomik sartlar altinda, gegcici konaklama ihtiyacini
karsilamak amaciyla hizmete sunulan sosyal tesis ve misafirhanenin yonetim esaslarini belirlemektir.

TANIMLAR

MADDE 3- Bu yonerge uygulanmasinda,

a) Universite, Necmettin Erbakan Universitesini

b) Rektorliik, Necmettin Erbakan Universitesi Rektérligini

c) Yetkili Amir, Necmettin Erbakan Universitesi Rektériini

d) Yénerge, Necmettin Erbakan Universitesi Misafirhane Yénergesini
e) Baskanlik, Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgini

f) Personel, Necmettin Erbakan Universitesinde gorevli tiim akademik ve idari personeli ifade eder.

Il. BOLUM

YONETIM ESASLARI



MADDE 4- Sosyal Tesis ve Misafirhanelerin yonetimi ile yer tahsisine iliskin islemler bu yonergede
Oongorilen usul ve esaslar dahilinde Yetkili Amirin denetimi altinda Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire
Baskanhgi tarafindan yaratalur.

MADDE 5-Sosyal Tesis ve Misafirhanelerin kapasitesi, personel ihtiyaci, calisacak personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari verilecek hizmetler 8 Ocak 2012 tarihli ve 28167 sayili Maliye Bakanhgi
tebligine gore Saglik, Kiltlr ve Spor Daire Baskanliginca belirlenir.

MADDE 6-Sosyal Tesis ve Misafirhanede kullanilacak zorunlu demirbas malzeme ve mefrusat
yurirlikteki mevzuat esaslarina gére Baskanlik tarafindan saglanarak ayniyat talimatnameleri esaslari
dahilinde kullanihr.

TUTULACAK KAYITLAR VE KULLANILACAK FORMLAR

MADDE 7-Sosyal Tesis ve Misafirhanelerde;
a) Rezervasyon Formu

b) Misafir Kayit Defteri

c) Gelen - Giden Evrak Kayit Defteri

d) isletme Defteri

e)Gelir ve Gider Belgeleri Dosyasi

f) Evrak Zimmet Defteri

g) Gelir Belgesi

h) Gider Belgesi

i) Kayit Dosyasi

Tutulur ve kullantlir.

. BGLUM
YARARLANMA USUL VE ESASLARI
UYGULAMA USUL VE ESASLARI

MADDE 8-Her yil Maliye Bakanlig tarafindan yayimlanan Blitce Uygulama Talimati hikiimleri esas
alinarak Rektorliikce belirlenerek duyurulacak usul ve esaslara goére uygulama yapilir.



YARARLANMA SEKILLERi VE SURELERI
MADDE 9- Kisa siireli gegici gbrev, seminer, kongre, sportif faaliyetler, tabi afetler disinda

Sosyal Tesis ve Misafirhanelerde kalma siiresi en ¢cok 15 giindiir. Ancak, Universitemizin egitim-
ogretimine Akademik yonde katkida bulunacak, uluslararasi iliskilerde veya bilimsel acidan fayda
saglayacak yerli ve yabanci bilim adamlari, 6gretim elemanlari ve misafirler igin, licreti karsihiginda
kalmak kaydiyla, bu siire yetkili amirin yazili izni ile en fazla bir kez uzatilabilir. Goreve yeni atanan
personel, ev tutup yerlesinceye kadar en ¢ok bir ay siire ile Sosyal Tesis ve Misafirhanelerden
yararlanabilir.

iBRAZ EDILECEK BELGELER

MADDE 10- Sosyal Tesis ve Misafirhaneden yararlanacak olanlar gérevli memura asagidaki belirtilen
belgeleri ibraz etmek mecburiyetindedir.

a) Yasal gecerliligi olan kimlik belgesi
b) Gerekli oldugu durumlarda Gérev Oluru
c) Saglik Kurulusuna sevk kagidi

d) Bakmakla ylikiimli olunan kisiler ile anne ve babanin niifus clizdanlari

UCRETIN BELIRLENMESi VE iLANI

MADDE 11- Sosyal Tesis ve Misafirhane tcretleri hakkinda her yil Maliye Bakanhgi tarafindan
yayinlanan

Genelgeler, uygulama talimatlari ve hilkiimler dogrultusunda Rektorliikce belirlenir ve tahsil edilecek
Ucretlerilan edilir.

Iv. BOLUM
SOSYAL TESiS VE MiSAFIRHANEDE KALACAKLARIN UYACAKLARI HUSUSLAR

DEMIRBAS VE MEFRUSATIN KULLANILMASINA OZEN GOSTERILMESI

MADDE 12- Sosyal Tesis ve Misafirhanede kalanlar gerek kendilerine tahsis edilen odalarda, gerekse
misafirhanenin diger kisimlarinda bulunan demirbas ve diger malzemelere gerekli 6zeni géstermek,
zarar verdikleri takdirde bunlari tazmin etmek ile yikimlidur.



UYULMASI GEREKEN HUSUSLAR

MADDE 13- Sosyal Tesis ve Misafirhanede kalanlarin, uymalari gereken hususlar, yetkili amir
tarafindan ayrintili olarak tespit edilerek gerekli yerlere astirilir.

USULLERE UYMAYANLAR HAKKINDA YAPILACAK iSLEM

MADDE 14- Bu yonergeye ve yetkili amirce yukaridaki maddeye goére tespit olunan hususlara
uymayanlar hakkinda misafirhane sorumlusu tarafindan dizenlenen tutanak yetkili amire intikal
ettirilir. Yetkili amirlik tarafindan ilgili sahsin misafirhanede kalmasi sakincali gortldigi takdirde kisi
sosyal tesis ve misafirhaneden derhal ¢ikarilir.

KIYMETLI ESYA

MADDE 15- Yanlarinda para ve para hiikmindeki kiymetli evrakla micevher ve bunun gibi kiymetli
esya bulunan kimseler bu esyalarin kaybindan kendileri sorumludurlar.

V.BOLUM
MALi HUKUMLER
UCRETLERIN TAHSILi VE KULLANIMI

MADDE 16- Sosyal Tesis ve Misafirhanede kalanlar hesap kesimi yapmadiklari hafta sonu ve tatil
glnleri dahil tim glnler icin Ucret 6der, hesap kesimi yapildiginda oda tamamen bosaltilir. Sosyal
Tesis ve Misafirhanede kalanlardan Ucret tarifesi Gzerinden yazarkasa fisi, sayman alindi makbuzu ile
tahsil olunan dcretler (konaklama bedelleri) yine bu yerlerin isletme,bakim,onarim,temizlik,i1sitma,
sogutma, elektrik, su v.b. giderlerinin karsilanmasinda kullaniimak Gzere isletme hesabina aktarilir.
Sosyal Tesis ve Misafirhanenin zaruri ihtiyaclari icin gelirlerden yapilacak harcamalar 5018 sayili
Kanuna uygun olarak yapilir. Yetkili amirin onayi ile misafirhane gelirlerinden satin alinan demirbas
niteligindeki malzemelerin bu konuda uygulanan mevzuat hiikiimlerine gore Rektérliik Demirbas
Kayitlarina gegirilmesi gereklidir.

YEMEK HiZMETLERI

MADDE 17- Sosyal Tesis ve Misafirhanede uygulanacak yemek ve diger hizmetlere iliskin tcretler
glnin sartlarina gore yetkili amirce belirlenerek uygulanir.

YEMEK HiZMETINDEN YARARLANMA

MADDE 18- Sosyal Tesis ve Misafirhanede kalanlar Ucreti karsiliginda kafeteryadan yararlanabilir.



V1. BOLUM
CESITLi HUKUMLER
SOSYAL TESIiS VE MiSAFIRHANIN TERKi

MADDE 19- Sosyal Tesis ve Misafirhaneden faydalananlar, kalma siiresinin sonunda en geg saat
12.00’demisafirhane yetkililerine basvurarak ilisiklerini kesmek zorundadir. Saat 12.00’den sonra
hesap kesimi yapilan odalar igin ilave bir giin ticret tahsili yapilir. Konuklar hesap kesimi yaptiginda
oda anahtarini teslim edip, odalarini bosaltmak zorundadir. Anahtarini teslim etmeyip odayi
bosaltmayanlarin odalari idare tarafindan gilivenlik nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek bosaltilir.

ODALARIN TEMIZLiGi

MADDE 20- Odalar terk edildiginde temizlenerek ¢arsaf, havlu v.b degistirilir ve yeni misafirin
kalacagi sekle getirilir. Odalarin dolu oldugu durumlarda odada kalanin izni olmadan odaya girilip
temizlik yapilamaz.

DiGER HUSUSLAR

MADDE 21- Bu yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya iliskin esaslar, yurikliukteki
mevzuata ve bu yonergeye aykiri olmamak Ulzere yetkili amirce tespit edilir.

SORUMLULUK

MADDE 22- Sosyal Tesis ve Misafirhanenin bu yénerge esaslari dahilinde idaresinden, Necmettin
Erbakan Universitesi Rektorliigii sorumludur.

YURURLUK

MADDE 23- Bu Yénerge, Necmettin Erbakan Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte yirirliige
girer.

YURUTME

MADDE 20 - Bu Yénerge hiikiimlerini Necmettin Erbakan Universitesi Rektori yiritr.



