T.C.
SIiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
MISAFIRHANE iSLETME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - Bu Yénerge, Sivas Cumhuriyet Universitesi misafirhanesine iliskin yonetim ve

yararlanma usul ve esaslari ile uygulamaya yonelik diger hususlari tespit etmek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonerge, Sivas Cumhuriyet Universitesi personeli ve aile fertlerinin, gérev veya

diger nedenlerle Universiteye yurt disindan ve yurt i¢inden gelen 6gretim elemanlarimnin, kamu kurum ve
kurulus personelinin ve diger kisilerin, ge¢ici konaklama ihtiyacini karsilamak amaciyla Sivas Cumhuriyet
Universitesi Misafirhanesini kullanabilmeleriyle ilgili esas ve usulleri diizenler.

Dayanak
MADDE 3 — Bu yonerge asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

1) 5018 sayilit Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,

2) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 47. maddesi,

3) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 191. maddesi,

4) 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati

Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 32. maddesi,

5) 03.02.1984 tarih ve 18301 sayili Resmi Gazete yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlart Mediko
- Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

6) Maliye Bakanliginca yayimlanan Kamu Sosyal Tesislerinin Isletilmesine iliskin Teblig,

7) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

8) 24 Nisan 2008 tarih ve 26856 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2008/5 sayili Basbakanlik

Genelgesi,
9) 1774 sayil1 Kimlik Bildirme Kanunu.
10) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
Ilgili hiikiimlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmlar

MADDE 4 — Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Sivas Cumhuriyet Universitesini,

b) Rektorliik: Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektorliigiinii,

¢) Rektor: Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektoriinii,

¢) Yonetim Kurulu: Sivas Cumhuriyet Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig

Yo6netim Kurulunu,

d) Yonerge: Misafirhane Y Onergesini,

e) Baskanhk: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligini,

f) Personel: Sivas Cumhuriyet Universitesinde gorevli tim Akademik ve Idari personelini,

g) Misafirhane: Bu Yonergenin 2. maddesinde yer alan ihtiyaglari karsilamak amaciyla misafirhane
olarak hizmete sunulan Sivas Cumhuriyet Universitesi Misafirhanesini, ifade eder.

&) Barinma Miidiirii: Misafirhanenin tesislerin yonetiminden sorumlu Sube Miidiiriinii ifade eder.



IKiNCi BOLUM
UNVAN VE YONETIM ESASLARI

Misafirhanenin Unvam
MADDE 5 — Misafirhanenin {invani “Sivas Cumhuriyet Universitesi Misafirhanesi” dir. Her
tiirlil i¢ ve dis yazismalarda ana baglik olarak bu tinvan kullanilir.

Yonetim

MADDE 6 - a) Misafirhane yonetimi ile yer tahsisine iligskin islemler bu yonergede 6ngoriilen usul ve
esaslar dahilinde Rektoriin denetimi altinda Baskanlik tarafindan yiiriitiiliir.

b) Daire Bagkani tarafindan gorevlendirilen Barinma Miidiirii, Misafirhanenin en iyi sekilde hizmet
verebilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir ve calisanlar arasinda is boliimii yaparak hizmetlerin aksatilmadan
yiiriitiilmesini saglar. Hizmetler, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 koordinasyonunda Barinma Miidiirii
tarafindan yiiritiiliir.

MADDE 7- Misafirhanenin personel ihtiyaci, kapasitesi, ¢alisacak personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 verilecek hizmetler dikkate alinarak Bagkanlikca karsilanir.

MADDE 8- Misafirhanede kullanilacak dayanikli taginirlar ile tiiketim malzemelerinin temini ve
taginir hesabi, Tasinir Mal Y 6netmeligi mevzuati ¢ergevesinde Bagkanlik tarafindan yerine getirilir.

UCUNCU BOLUM
YARARLANMA USUL VE ESASLARI

Misafirhane iImkanlarindan Yararlanacaklar

MADDE 9 — Sivas Cumhuriyet Universitesi Misafirhanesinden;

a) Sivas Cumhuriyet Universitesi personeli ve emeklileri ile bunlarin 1. derece yakinlari(es, ¢ocuk,
anne, baba)

b) Universitenin egitim-arastirma ve Kkiiltiirel faaliyetlerine katilmak veya resmi temaslarda
bulunmak iizere siireli olarak Universitede bulunan yerli veya yabanci dgretim elemanlari, arastirmaci,
yonetici

c¢) Diger iiniversitelerin, kamu kurum ve kuruluglarinin personeli,

d) Misafirhanede bos oda olmasi durumunda 6nceligin a, b, ¢ bentlerindeki misafirlere ait olmak

iizere disardan talep eden diger konuklar.

e) Misafirhanemiz otoparkindan sadece konaklayan misafirlerimiz yararlanabilir.

Yararlanma Sekilleri ve Siireleri

MADDE 10 — a) Misafirhanemizde aylik¢1 olarak konaklama yapilmamaktadir. Ucretler 1 yatak i¢in
gecerlidir.

b) Madde 9°da belirtilen konaklayanlar misafirhaneden en ¢ok 10 giin yararlanabilir. ikinci ve iiciincii
10’ar giinliik konaklamalar,

- Kisinin matbu dilekge ile basvurusu,

- Misafirhane sorumlusunun dilekge iizerine yazili teklifi ve imzasi,

- Barinma Miidiirliniin iizerinden uygun goriisle arz ederim imzasi,

- Daire Bagkaninin uygundur imzasi ile konaklama siiresi uzatilabilecektir.

Bu siirenin 30 giinii agsmas1 halinde Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligimin bagli oldugu ilgili
Rektor Yardimeisi tarafindan her defasinda 3 ay’a kadar uzatilabilecektir.

Siire uzatimina izin verilmeyen misafirlerin, konaklama s6zlesmesi feshedilir. Konaklayana bildirim
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yapilir, odada kalmayz siirdiirmesi halinde {iniversitemiz 6zel giivenlik gorevlisi nezaretinde ve kat gorevlisi
tarafindan tutulan esya tutanagi ile oda derhal bosaltilir.

c¢) Universitemiz etkinliklerinde toplu konaklamalar igin, rezervasyonlara oncelik tanmnr.
Rezervasyon yaptiran diger kullanicilarin rezervasyonlarini kurum iptal etme hakkinda sahiptir.

ibraz Edilecek Belgeler
MADDE 11- Misafirler gérevli personele,
a)Turkiye Cumhuriyeti kimlik kartini / gegerli pasaportunu,

b)Kurum kimlik kartin1 (Kamu Personeli),
¢)Gorevlendirme belgesini (varsa),
¢)Esi ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 ¢ocuklarinin kimlik belgelerini ibraz etmeleri zorunludur.

Ucretin Belirlenmesi ve Uygulama

MADDE 12 — a) Maliye Bakanliginca yayimlanan Kamu Sosyal Tesislerinin Isletilmesine Iligkin
Tebligler dogrultusunda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1r Yonetim Kurulu Karartyla her yilbaginda
ticretler belirlenir, Rektorliik oluru alinir ve Daire Baskanligmin internet(web) sayfasinda ilan edilir.
Yonetim Kurulu yil i¢inde lizum gordiigii zaman herhangi bir doneminde zam yapabilir.

b) Misafirhane icin tespit edilen iicretler POS cihazindan pesin olarak tahsil edilir. Nakit veya kurum
hesabina havale edilen 6demeler kabul edilmeyecektir. Kurum hesabina sehven gonderilen ticretler, 3 giin
icinde dilekge ile bagvurulmasi halinde geri iade edilecektir.

¢)Hi¢ kimse iicret 6demeden misafirhaneden faydalandirilamaz. Konaklama siiresini uzatmak
isteyen misafirler, resepsiyona basvurarak uzatmak istedigi siire icin madde 10-b de ki hususunlar dikkate
alinarak ve ticretini 6ddemesi halinde izin verilecektir. Aksi halde konaklama siiresi bitiminde oday1
bosaltmiyorsa bir 6zel giivenlik gorevlisi nezaretinde ve kat gdrevlisi tarafindan tutulan egya tutanag ile
oda bosaltilacaktir.

¢) 0-6 (dahil) yas cocuklara iicretsiz, 7 (dahil) yas iistii cocuklardan normal ticret tahsil edilir.

Misafirlerin Uymak Zorunda Olduklar1 Kurallar

MADDE 13 - a) Misafirhaneye kabul olunan kisiler ve beraberindekiler kimliklerini ibraz ederek
“Misafirhane Giris Formu” nu dogru ve eksiksiz doldurarak resepsiyon personeline vermelidirler.

b) Misafirhanede kalan kisiler ve beraberindekiler, misafirhanede kaldiklar siire icinde bagkalarini
rahatsiz edecek tavir ve davraniglardan kaginmalidirlar.

¢) Odalarda ziyaretc¢i kabul edilmemeli, ziyaretgilerle salonda goriisiilmelidir.

¢) Misafirhanede kalan kisiler oda anahtarini bagka birine veremez, devredemez.

d) Misafirhane Resepsiyon Gorevlisinin izni ve bilgisi olmadan oda ve yatak degistirilemez ve
demirbas esyalara zarar verilemez

e) Gorevli personele, hizmetin gereklerini yerine getirme sirasinda miidahalede bulunulamaz.
Personel kisisel islerde gorevlendirilemez.

f) Misafirhanedeki arag¢ ve geregler 6zel is ve amacla kullanilamaz.

g) Odalarda ve misafirhanenin diger kisimlarinda tiitiin, tiitin mamulleri ve alkollii icecek kullanimi1
yasaktir. Giindiiz veya gece oda igerisinde veya ortak alanlarda yasakli tiriinleri kullandig1 tespit edilen
misafirler, kat gorevlisi ve bir 6zel giivenlik gorevlisi nezaretinde tutulan tutanak ve varsa kanitlayici
belgelerle Daire Baskanliginin Yonetim Kuruluna sunulur. Misafirhaneye alkollii olarak geldigi tespit
edilen ve ortak alanlarda veya odasinda huzur bozucu eylem, hareket vb. bulundugu tespit edilen misafirler
hakkinda da ayni1 usul ¢ercevesinde islem yapilir.

h) Misafirhanede konaklayanlar odalarda bulunan ve kendilerine teslim edilen demirbas esya ile
umumi yerlerde bulunan tiim malzemenin kusurlu kullanilmasindan dogacak zararlar1 piyasa degerine gore
O6demek zorundadirlar.

1) Misafirhanede konaklayan misafirlerden, yanlarinda para ve para hiikkmiindeki kiymetli evrak,
miicevher ve bunun gibi kiymetli esya bulunduranlarin sorumluklar1 kendilerine aittir.

1) Rezervasyonu olanlar misafirhaneye saat 11.00 itibari ile giri§ yapabilir anahtar teslim alabilirler.

J) Konaklama siire uzatimi talep edip, siiresi uzatilan konaklayanlardan, gecerli yonetim kurulu
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karart ile belirlenen giinliik ticret tutar1 izerinden 6deme yapacaklardir.

k) Konaklama siire uzatimi talep edip, siiresi uzatilan konaklayanlardan 6demeleri pesin olarak
tahsil edilir, konaklayanin bu siireyi doldurmadan ayrilmasi durumunda kalkmadig: giinlerin ticret iadesi
yapilmaz.

1) Konaklama siire uzatim talep edip, siiresi uzatilan konaklayanlardan kaldiklar1 donem esnasinda
fiyat degisikligi meydana gelirse degisikligin yapildigi tarihten itibaren konaklayana fiyat fark: yansitilmaz.

m) Cift kisilik odalarda tek kalmak isteyen konaklayanlardan ¢ift kisilik ticret alinir.

n) Misafirhane Yonetimi tek kalan konaklayanin yanma ikinci bir konaklayan verme hakkina
sahiptir.

o) Ilan edilen iicrete sadece konaklama iicreti dahildir. Onun disinda kalan ekstralarda (kahvalti-
camagsir-iiti-aksam yemegi-ekstra icecekler) ayr fiyatlandirilir.

0) Misafirhanemizde konaklayan konaklayanlarin; odada yiiksek sesle miizik dinlemek, TV
seyretmek ve diger odalarda konaklayan konaklayanlari rahatsiz edecek davraniglarda bulunmalari yasaktir.

p) Konaklama siire uzatimi talep edip, siiresi uzatilan konaklayanlar odasina disaridan misafir
getiremez. Sadece 1.derece yakinlari ek iicret ddeyerek ve 10 giinlii gegmeyecek sekilde konaklama
yapabilir.

r) Uyarilara ragmen misafirhane kurallarina uymayan konaklayanlar, tutanak tutularak misafirhane
ile ilisikleri kesilir ve kendilerine herhangi bir {icret iadesi yapilmaz.

s) Elektrik/Su/Dogalgaz vb. ile ilgili tamir ve tadilatlarda kurum acil durumlar hari¢ 6nceden bilgi
vermek kaydiyla tamirat i¢in odaya girme yetkisine sahiptir.

s) Konaklama siire uzatimu talep edip, siiresi uzatilan konaklayanlar hafta sonu, bayram ve diger il
disina c¢ikislarinda resepsiyon memurunu “Emniyet Bilgi Sistemine” durum bilgisi kayit edileceginden
bilgilendirmek zorundadir. Miicbir durumlar i¢in anahtarini teslim etmek zorundadir.

t) Odalarda her tiirlii elektrikli soba, pisirici, tost makinasi kullanmak yasaktir.

u) Odalarda olagan kullanimdan dogan hasarlar digindan olusabilecek hasarlardan konaklayan
sorumludur.

) Misafirhanemizde oda temizligi; rutin olarak 3 giinde bir olup, daha kisa siireli konaklamalarda
konaklayanin ayrilmasi ile genel temizlik yapilarak hizmete hazir halde tutulur. Verilen hizmetin disinda
ek hizmet talep edilmez.

v) Misafirlerin kisisel ¢op ve evsel atiklarini1 koridora birakmasi yasaktir. Misafirhaneye ait ¢op
kutusuna atmalar1 gerekir.

Kurallara Uymayanlar Hakkinda Yapilacak islem

MADDE 14 — Kurallara uymayanlar hakkinda misafirhane sorumlusu, sorumlunun olmadig1 zaman
diliminde gorevli personel tarafindan diizenlenen tutanak ve kanitlayici belgelerle (resim, video vb.) Saglik
Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi Yonetim Kuruluna intikal ettirilir. Yonetim Kurulunca ilgili sahsin
misafirhanede kalmasi sakincali goriildiigii takdirde misafirhaneden derhal cikarilir.

Misafirhaneden Ayrils

MADDE 15- a) Misafirhaneden faydalananlar, kalma siiresinin sonunda en ge¢ saat 09.59'da misafirhane
yetkililerine bagvurarak ilisiklerini kesmek zorundadir.

b) Saat 10.00’dan sonra hesap kesimi yapilan odalar i¢in ilave bir giin iicret tahsili yapilir.

¢) Misafirhaneden ayrilacak olanlar, oday1 bosalttiktan sonra hesap kesimi i¢in en geg¢ saat 09.59 da
oda anahtarini resepsiyona teslim etmek zorundadir. Anahtarini teslim etmeyip odayi bosaltmayanlarin
odalar1 idare tarafindan 6zel giivenlik nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek bosaltilir.

DORDUNCU BOLUM
MALI HUKUMLER

MADDE 16- a) Misafirhanede kalanlar hesap kesimi yapmadiklar1 hafta sonu ve tatil giinleri dahil
tiim giinler i¢in ticret 6der, hesap kesimi yapilmadan 6nce oda tamamen bosaltilir.



b) Misafirhanede kalanlardan iicret tarifesi lizerinden yazarkasa fisi, tahsilat makbuzu vb. ile tahsil
olunan ticretler (konaklama bedelleri) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gelir kaydedilir.

¢) Misafirhanenin zaruri ihtiyaclari i¢in yapilacak harcamalar 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018
say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrolii Kanununa uygun olarak yapilir.

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

BESINCIi BOLUM
DiIGER HUKUMLER

Yetki

MADDE 17- a)Bu Yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya iligkin esaslar yiiriirliikteki
mevzuata gore diizenlenir. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Yo6netim Kurulu yetkilidir.

b) Misafirhanede gorev yapan her kademedeki personel gorevi esnasinda ve gorevi sonrasinda misafirhane ile
alakali tiim bilgileri saklama ile gorevlidir. Adli merciler hari¢ bu bilgiler disariya verilemez.

Yiiriirliik

MADDE 18- Bu Yonerge Sivas Cumbhuriyet Universitesi Senatosu tarafindan onaylandigi 07.01.2026
tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- Bu Yénerge hiikiimlerini Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektorii yiiriitiir.



