CUKUROVA UNIVERSITESI KONUKEVi YONERGESI

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Cukurova Universitesine bagh konukevlerinin
isleyisine iliskin usul ve esaslari, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonerge, Cukurova Universitesine bagh konukevlerini kapsar.
Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu'nun 47 inci maddesi ve 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanununu 191 inci maddesi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Cukurova Universitesini,

b) Rektor: Cukurova Universitesi Rektoriinii,

c) Daire Baskanligi: Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanligini,

d) Konukevi: Cukurova Universitesine bagh her bir misafirhane ve konukevini,

e) Konukevi Sorumlusu: Her bir konukeyine yonergede belirtilen gorevleri yilritmek
lizere gorevlendirilen personeli,

f) Personel: Cukurova Universitesinde gorevli tiim akademik ve idari personeli ifade
eder.

Yo6netim organlari

MADDE 5 —(1) Konukevinin y6netim organi;
a) Konukevi Yonetim Kuruluy,

b) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani,

c) Sosyal Tesisler Miidiirt,

d) Konukevi Sorumlulari,

Ayrica, her konukevi birimde yeteri kadar memur ve hizmetli bulunur. Sosyal Tesisler
Miidiri ve Birim Sorumlular1 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhigina baghdir.



Konukevi Yonetim Kurulu

MADDE 6 -(1) Yonerge ile verilen gorevleri yerine getirmek tlizere Konukevi Yonetim
Kurulu olusturulur.

(2) Konukevi Yonetim Kurulu;
a) Daire Baskanligindan sorumlu Rektor Yardimcisi,

b) Universite Genel Sekreteri,
c) Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani,
¢) Sosyal Tesisler Midurt,

d) Ogretim iiyelerinden secilecek bir 6gretim iiyesi (tercihen Turizm Isletmeciligi ve
Otelcilik Yiiksekokulu 6gretim tyesi), |

olmak iizere bes liyeden olusur.
(3) Yonetim Kurulu tiyeleri Rektor tarafindan gorevlendirilir.
Yonetim Kurulunun ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 7-(1) Yonetim kurulu baskanligini iiye Rektér Yardimecisi yapar. Yonetim Kuruluy,
yilda en az iki defa olagan, baskanin daveti iizerine olagandisi olarak toplanir ve katilanlarin
oy ¢coklugu ile karar alir.

Yonetim Kurulu kararlari, karar defterine yazilir ve toplantiya katilan iiyelerce imzalanir.
Yonetim Kurulunun sekretarya hizmetleri Daire Bagkanhiginca ytirutuliir.

(2) Yonetim Kurulunun gorevleri sunlardir:
a) Konaklama ve diger hizmet ticretlerini belirlemek,
b) Kendisine intikal ettirilen itirazlar ve anlasmazliklari inceleyerek, ¢6zlime kavusturmak,

c)Daire Bagkani tarafindan iletilen konukevlerine iliskin talep ve diizenlemeleri karara
baglamak,

d)Konukevi hizmetleri ile konaklama plan ve programlarin1 degerlendirmek ve karara
baglamak,

e) Konukevinin yillik faaliyet raporunu, yillik gelir-gider durumunu degerlendirmek,
f) Bu Yonergede belirlenen diger gorevleri yapmak
Daire baskaninin gorevleri

MADDE 8-(1) Konukevlerini, Cukurova Universitesi Rektorliigii adina Daire Baskanhg
isletir.

(2) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir:
a) Konukevlerinin siirekli gelisimi icin gerekli 6nlemleri almak,



b) Konukevlerinin konukevi gelir-gider durumu dikkate alinarak, personel, demirbas,
mefrusat, bakim onarim ve diger ihtiyaclarin1 karsilamak, yenileme c¢alismalari
yapmak,

c) Konukevlerinin ¢alismalarini diizenlemek, izlemek, denetlemek, koordinasyonunu
saglamak,

d) Konukevlerine iliskin olarak kendisine iletilen sorunlar1 ¢ézmek ve gerektiginde
yonetim kuruluna iletmek,

e) Yonetim kurulu tarafindan alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

f)  Konukevinin muhasebe ve banka islemi ile yillik faaliyet raporunu hazirlama
islemlerinin ytritiilmesini saglamak

g) Konukevinin satin alma ile ilgili islemlerini ilgili mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

h) Konukevi gelirlerinden yapilacak harcamalarin, konukevinin amacina uygun ve
konukevinin ihtiyag ve 6zellikleri dikkate alinarak yapilmasini saglamak,

1) Konukevinin isleyisine iliskin talimatlar1 hazirlamak ve gerektigi takdirde Yoénetim
Kurulunun onayini alarak uygulamak.

i) BuYonergede ve diger ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yapmak.
Sosyal tesisler miidiiriiniin gorevleri

MADDE 9-(1) Daire Baskanligina bagh olarak gorev yapan sosyal tesisler miidiiriiniin
konukevinin yonetimine iliskin gérevleri sunlardir:

a) Konukevlerinin, idari, mali ve teknik tiim islerini bu yonerge ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore ytriitmek,

b) Konukevi hizmetlerinin en iyi sekilde yiiriitiilebilmesi icin gerekli plan ve programlarin
hazirlanmasini, konukevleri ve gorevliler arasinda isbirligi ve esglidiimi saglamak,
denetimleri yapmalk,

c) Konukevi calisanlarina gorev dagilimi yapmak, denetlemek, iletilen sorunlari
gidermek, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

d) Konukevlerinde calisan personelinin ilgili mevzuat ve Rektorliik tarafindan belirlenen
tutum, davranis, kilik, kiyafet ve benzeri 6zelliklerini izleyerek denetimlerini yapmak,

e) Konukevlerinde gerekli kayitlarin tutulmasini, formlarin doldurulmasini ve istatistiki
bilgilerin diizenlenmesini ve her yil sonunda konukevlerinin ihtiyaclarini ve
hizmetlerinin sunulmasinda karsilasilan sorunlar1 da kapsayan calisma raporunun
hazirlanarak, Daire Baskanligina ve yonetim kuruluna gonderilmesini saglamalk,

f) Konukevlerindeki odalarin doluluklarim1 takip etmek, oda degisikliklerini ve
rezervasyonlarini onaylamak,



g) Ambar,ayniyat,depo ve yazi islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri c¢ercevesinde
yuritmek,
h) Buyonergede belirlenen ve Daire Bagskanliginca verilen diger gorevleri yapmalk,

Sosyal Tesisler Mudurligi emrinde konukevi hizmetlerini yuritmek tzere yeteri kadar
memur ve hizmetli gérevlendirilir.

Konukevi sorumlularinin gorevleri

MADDE 10-(1) Her bir Konukevi icin Daire Baskanliginca bir konukevi sorumlusu
gorevlendirilir.

(2) Konukevi sorumlularinin goérevleri sunlardir:

a) Rezervasyon islemlerini yapmak, gelen ve giden konuklarin kayitlarini tutmak, her
tiirli yazi islerini yturiitmek,

b) Konukevinde gorevli memur ve hizmetlilerin ¢alismalarini diizenlemek, izlemek,
denetlemek, ahenkli ¢alismalarini saglamak,

c) Konukevi licretlerini tam ve zamaninda tahsil etmek,

d) Konukevindeki demirbaslarin, mefrusatin ve malzemelerin eksiksiz ve kullanima hazir
sekilde olmasin1 saglamak tizere gerekli onlemleri almak, bakim ve onarimlan
yaptirmak,

e) Konukevine teslim edilen tiiketim malzemelerinin depolanmasi ve etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak,

f) Konukevlerindeki odalarin doluluklarimi takip etmek, oda degisikliklerini yapmak ve
kisa siireli konaklamalarda oda rezervasyonu yapmak. Uzun siireli konaklamalarda,
Daire Baskanligindan gonderilecek listeler esas alinarak oda rezervasyonlarini
yapmak,

g) Bosaltilan odalar1 kontrol ederek teslim almak ve tekrar kullanima hazir hale getirmek,
h) Konukevinin diizenli, temiz tutulmasini ve hijyenik sartlara uygunlugunu saglamak.

1)  Konukevinde disiplini saglamak, konuklarin Konukevinde uyulmasi gereken kurallara
uyup uymadigini denetlemek,

i) Konukevinin rezervasyon, 1sitma, sogutma, sicak su, temizlik, camasir ve {itii, yemek ve
internet gibi hizmetlerinin en iyi sekilde verebilmesi icin gerekli tedbirleri almak,
hizmetlerin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak,

j) Konukevlerine giris ve ¢ikis zamanlar1 belirlenmis ise belirtilen zamanlarda giris ve
cikislari saglamak i¢in 6nlemler almak,

k) Konukevine yabancilarin girmemesi i¢in 6nlem almak,

1) Konukeviyle ilgili olaylar1 tutanakla tespit ederek dosyalamak ve Daire Baskanligina
iletmek,



m) Bu Yonergede belirlenen ve Daire Baskanhginca verilen diger gorevleri yapmak,
Konukevlerinde tutulacak defter ve belgeler

MADDE 11-(1) Konukevlerinde tutulacak defter ve belgeler

a) Muhasebe defterleri,

b) Gelen-giden evrak defteri,

c) Konaklama kayit defteri

d) Konukevi barinma iicretleri kayit defteri,
e) Evrak zimmet defteri,

f)  Makbuz ve diger belgeler zimmet defteri,
g) Yazisma dosyalari,

h) On rezervasyon formu,

[) Konaklama belgesi,

i)  Tasinir Teslim ve Geri Alma Tutanagi,
j) Konuk hesap karty,

k)  Ginliik tahsilat listesi,

1)  Gunlik Gelen/Cikan/Geceleyen Konuk Listeleri,

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

Konukevlerine kabul edilecekler

MADDE 12-(1) Konukevlerinde asagida belirtilen  konuklar imkanlar 6lgiisiinde
yararlanabilir.

(2) Konukevlerinden;
a) Universitenin akademik ve idari personeli, emeklileri ve bunlarin esleri ve bakmakla
yukiimli olduklar aile bireyleri,

b) Universite yiiksek lisans, doktora o6grencileri ile sertifika programlarina katilan
ogrenciler,

c) Cukurova Universitesinde diizenlenen bilimsel, Kkiiltiirel, sanatsal ve sportif
etkinliklere katilimci olarak davet edilenler,

¢) Diger universiteler ve kamu kurum ve kuruluslar1 personelinden gegici gorevle
gorevlendirilmis olanlar,

d) Degisim programlar1 kapsaminda yurtdisindan gelen 68renciler ile akademik ve idari
personel,



e) Yonetim Kurulunca yararlanmasi uygun goérunenler,
yararlandirilir.
(3) Konukevlerinin, konaklama planlamasi Yonetim Kurulunca yapilir.

(4) Gegerli bir mazereti olmadik¢a, Universitede yiiksek lisans, doktora ve sertifa
programlarina katilan o6grencilerden Adana'da ikamet edenler konukevlerinden
yararlanamazlar.

Basvuru ve kabul

MADDE 13-(1) Konukevlerinden uzun siire yararlanmak isteyenler, kalis siliresinin ve
birlikte kalacagi kisi sayisinin belirtildigi 6n rezervasyon formu ile Daire Baskanligina
basvuruda bulunur. Daire Baskanliginca yapilan degerlendirme sonucunda konukevine
kabulii uygun gorilen konuklar, konukevine kabul edilirler. Sonu¢ Daire Baskanliginca
ilgiliye duyurulur.

(2) Konukevlerinden kisa siire yararlanmak isteyenler, kalis siiresinin ve birlikte kalacagi
kisi sayisinin belirtildigi 6n rezervasyon formu ile Sosyal Tesisler Miidiirliigiine veya
Konukevi sorumlusuna basvuruda bulunur. Kisa sitreli konaklayacak misafirler,
konukevinin bos ve dolu oda sayilar1 dikkate alinarak Sosyal Tesisler Midiiri veya
Konukevi Sorumlusu tarafindan degerlendirilerek konukevine kabul edilir.

(3) Konukevlerine giris veya rezervasyon sirasinda, konuklar gorevli personele kimlik
belgesi,kurum kimlik belgesi, gerekli oldugu durumlarda gorev belgesi, yiiksek lisans
ve doktora 6grencisi konuklar 6grenci belgesi vermek zorundadirlar. |

(4) Konukevine kabul edilen her bir konuga seri ve sira numarali "Konaklama Belgesi”
eksiksiz olarak doldurulur ve diizenli olarak arsivlenir. Uzun siireli olarak
konaklayacak misafirlerin tesislere girisleri sirasinda,"Tasinir Teslim Tutanagi”
duzenlenerek oda teslim edilir.

Konukevinden ayrilis

MADDE 14-(1) Konukevlerinden yararlananlar, konaklama siiresinin son giinii saat
12:00’ye kadar odalar1 bosaltarak, anahtari teslim etmek zorundadir. Konuklarin
konukevlerinden ayrilislari sirasinda, konukevi sorumlusunca konaklama iicreti ve diger
hizmet bedelleri tamamen tahsil edilir. Oday1 bosaltmayanlarin odalar: idare tarafindan
givenlik nezaretinde tutanak diizenlenerek bosaltilir.

(2) Konukevlerinde uzun streli konaklayan konuklarin tesislerden ayrilislari sirasinda,
oda, oda anahtarlar1 ve giris sirasinda teslim edilen demirbas ve mefrusat, teslim
edildigi durumda olup olmadig1 konukevi sorumlusu tarafindan kontrol edilerek "Geri
Alma Tutanagl" diizenlemek suretiyle teslim alinir. Herhangi bir zarar tespiti

durumunda, zarar bedeli konuktan tahsil edilir veya yatirdig1 depozitodan kesilir.



Konukevlerinde uyulmasi gereken kurallar

MADDE 15-(1) Konukevinde kalan konuklar asagida belirtilen kurallara uymak
zorundadirlar:

a)

b)

g)

h)

)

Konukevlerinde kalanlar kendilerine tahsis edilen odalarda veya ortak kullanim
alanlarindaki demirbas, mefrusat ve diger malzemeleri 6zenle kullanmak zorunda
olup, konukevinde her ne sebeple olursa olsun neden oldugu zararlar1 tazmin etmekle
yukimludiir.

Konukevine disaridan demirbas esya ve mefrusat getirilemez, odalardaki ve ortak
kullanim yerlerindeki esyalarin yerleri gorevli personelin izni olmadan degistirilemez.

Odalarda ve ortak kullanim alanlarinda, duvarlara,kapilara ve dolaplara yazi ve poster
yapistirmak, ¢ivi cakmak gibi hasar verici fiillerde bulunmak, odalarda tadilat yapmak
yasaktir,

Odalara yatili ziyaretgi kabul edilemez, Odalar devir ve temlik edilemezbaskalarina
kullandirilamaz,oda anahtari baska birine verilemez.

Konuklar odalarda bozulabilen ve koku yapan yiyecekleri agikta bulunduramazlar;
konuklar konukevi yonetimi tarafindan belirlenen yerlerde yiyeceklerini muhafaza
etmek, yemeklerini yapmak ve yemek zorundadirlar,
Konukevinde kalanlar, konukevinin isleyis, genel temizlik ve diizenini korumakla ve
odalari,banyolari, tuvaletleri ve ortak kullanim alanlarini temiz birakmakla ve odalari
belirtilen glinlerde temizlige uygun halde bulundurmakla sorumludurlar.
Odalarda tiitiin mamulleri ve alkolli igkiler icilemezkanunen yasak olan keyif verici
maddeler kullanilamaz ve bulundurulamaz, kumar oynanamaz,
Odalarda yasadisi, genel ahlak ve adaba aykirn resim, afis, yazi, pankart
bulunduramazlar,

Konuklar, camasir yikama, kurutma,iitii kullanma gibi islemlerini ¢amasirhanede

kurallara uyarak yapmak zorundadir. Utii, elektrik ve gazla calisan ara¢ ve gerecler
odalarda bulundurulamazlar

i)
j)

k)

N

Oda ve ortak kullanim alanlarinda evcil dahi olsa hayvan barindirilamazlar

Konuklar ve beraberindekiler giivenligi tehlikeye diisiirecek, baskalarinin huzurunu
bozacak ve rahatsiz edecek tavir ve davranislarda bulunamazlar,

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

Konukevine girislerde istenildigi takdirde kimlik belgesi ibraz edilmek, konukevi
yonetimince konukevi giris ve c¢ikis saatleri belirlenmis ise giris ve ¢ikis saatlerine
uymak zorunludur.

Konuklar, konukevi ilke ve kurallarina uyulup uyulmadiginin belirlenmesi amaciyla
veya bakim onarim ve gerekli goruldiigii her durumda odalara girilebilmesine ve
kontrol edilmesine izin vermek zorundadirlar,



n) Konuklar hizmetli personele hizmetin gereklerini yerine getirme sirasinda miidahalede
bulunamazlar, kisisel islerini yaptiramazlar

o) Konukevinde konaklama siiresinin her ne sebeple olursa olsun sona ermesi halinde
konuklar bulundugu odayi ayni giin bosaltmak zorundadir. Konukevinde birakilan
esyalardan konukevi sorumlu tutulamaz.

(2) Konukevlerinde uyulmasi gereken kurallar, Konukevi Sorumlusu tarafindan gerekli
yerlere asilir. Yukaridaki kurallara uymayanlar hakkinda konukevi sorumlusu tarafindan
diizenlenen tutanak, Daire Bagkanina intikal ettirilir. Daire Baskanliginca ilgili konu
konukevinde kalmasi uygun gorilmedigi taktirde konukevinden derhal ¢ikarilir.

Temizlik hizmetleri

MADDE 16-(1) Konukevlerinin temizlik isleri Daire Bagskanliginin gérevlendirdigi personel
tarafindan yapilir. Oda ve ortak kullanim alanlarinin bakim,diizen ve temizliginin belli bir
plan ve program dahilinde sistemli ve stirekli bir sekilde yerine getirilir. Temizliginin hangi
siklikta yapilacagi Sosyal Tesisler Miidiiriiniin hazirladig1 "Temizlik Hizmetleri s Plan1" ile
belirlenir ve hazirlanan plan ve programlara gore temizlik gorevlilerince temizlik yapilarak,
konuklara tahsis edilen ¢arsaf ve yastik kiliflar1 degistirilir. Temizlik personeli her giin
odaya ¢Op almak icin girer ve gerekli oda temizlik bakimini yapar, bos odalar dahil odalar:
havalandirir.

Yapilan temizlik hizmetlerinin takibi "Glinlik Temizlik Takip Cizelgeleri" diizenlenmek
suretiyle konukevi sorumlularinca yapilir.

Konukevleri belirli periyotlarla hasere ile miicadele i¢in ilaglanir, ilaglanan alan ve odalar:
gosteren, ilaclama firmasi ile konukevi sorumlusunun imzasini tasiyan belge diizenlenir.

Camagir ve iitii hizmetleri

MADDE 17-(1) Konuklar, camasir yikama, kurutma, {itti kullanma gibi islemlerini konukevi
yonetimince belirlenen alanlarda yapar.

(2) Camasirhane hizmetinden yaralanmak istemeyen konuklar c¢amasirhaneyi licreti
karsiligl ve temizlik sarf malzemlerini kendileri karsilamak suretiyle kullanabilirler.
Konuklarin istegi lizerine, konukevi gorevlilerine teslim edilen ¢amagirlar ticret
karsiliginda yikanir ve iitiilenerek teslim edilir.

(3) Gorunti kirliligi olusturacak sekilde balkona, ortak kullanim alanlarina veya
konukevlerinin diger boliimlerine ¢camasir asilamaz.

Yemek hizmetleri

MADDE 18-(1) Konuklarin kahvalti ve yemek ihtiyaclar1 Yonetim Kurulunca belirlenen
ucret karsiliginda karsilanabilir,

(2) Buzdolabi bulunmayan odalarda,yiyecekler odalarda muhafaza edilemez,
odalarda bozulabilen ve koku yapan yiyecekler acikta bulundurulamaz.
Yiyecekler konukevi yonetimi tarafindan belirlenen kilerde muhafaza edilir.



(3) Mini mutfak bulunmayan konukevlerinde, konuklarin yemek yapabilecekleri ortak
mutfak ve yemek yiyecekleri yemek salonu yapilir. Konuklarin, bu alanlar disinda
yemek yapmalarina ve yemek yemelerine izin verilmez.

(4) Daire Baskanligl, konukevlerinde konuklarin kaliteli ve uygun fiyatlarla yemek
ihtiyaclarini ve diger gida maddelerini karsilamak iizere kafeterya, kantin gibi yerler
acabilir.

Giivenlik hizmetleri

MADDE 19-(1) Konukevlerinin giivenlikleri Rektorliikce alinacak uygun oOnlemlerle
saglanir. Konukevleri kamera sistemi ile izlenir.

Konukevi muhasebesi

MADDE 20-(1) Konukevi muhasebesi,Universite 6zel biitce muhasebe sistemi disinda ayr
olarak tutulur.Konukevinin muhasebe islemleri, Maliye Bakanliginca yayimlanan Kamu
Kurum ve Kuruluslarinca isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve
Usullere gore yapilir.

(2) Muhasebe hizmetleri Daire Baskanligl bilinyesinde gorevlendirilen bir muhasebe
sorumlusuna yaptirilir.

(3) Konukevi gelirleri, konukevi adina bankada acgtirilacak bir hesaba yatirilir . Konukevi
giderleri ve diger harcamalara iliskin 6demeler bu hesaptan yapilr.

(4) Bankalarda vadeli ve vadesiz hesap agmaya, pos cihazi bagvurusu yapmaya ve gerekli
belgeleri imzalamaya,6deme talimati vermeye Daire Baskani yetkilidir.

(5) Konukevi muhasebesinde tutulacak defterler , Daire Baskanligi tarafindan hesap
doéneminin basinda tasdik edilir,

(6) Konukevinin yil sonu itibariyle hazirlanacak isletme Hesab1 Ozeti veya bilango ve gelir
tablosu Yonetim Kurulunun onayina sunulur.

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

Konukevi iicreti

MADDE 21-(1) (Senato Degisik 26.02.2019 04/02) Gorevi ve unvani ne olursa olsun
Universite Yonetim Kurulu tarafindan 10.fikra geregince tespit edilen kisiler hari¢ hicbir
kisi ve kurulus, konukevlerinde verilen hizmetlerden bedelini 6demeden faydalandirilamaz.
Konukevlerinde alinacak konaklama ve diger hizmet bedelleri her yil Kamu Sosyal
Tesislerine Iligkin Tebliginde belirtilen esas ve usullere gore Daire Baskaninin onerisi
lzerine YOnetim Kurulunca belirlenir. Konaklama iicretleri Konukevi itibariyle ve oda
tiplerine gore yapilir.

(2) Her yil itibariyle belirlenen konaklama ve diger hizmet bedelleri Daire Baskanliginin
web sitesinde yer almasi saglanir.



(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Konukevi sorumlularinca her bir konuk icin "Konuk Hesap Kart1" tutulur. Tahsilatlar
bu hesap kartlarina gore yapilir. "Konuk Hesap Kart1" Daire Baskanliginca seri ve sira
numarali bastirilarak Konukevi sorumlularina zimmetle teslim edilir.

Konaklama bedelleri konukevine giris tarihinden itibaren giin hesabina gore
hesaplanir. Kisa siireli konaklama ticretleri giris veya cikis sirasinda, uzun streli
konaklama tcretleri ise aylik olarak pesin ve en ge¢ her ayin 10’ una kadar tahsil edilir.

Uzun siireli olarak Konukevinde kalmak isteyenlerden konukevi ve esyalarina
verilebilecekleri zararlar1 karsilamak tizere Yonetim Kurulunca oda tiplerine gore her
y1l belirlenecek miktarda depozito alinir. Alinan depozito, konuklarin konukevi ile
ilisigi kesildikten sonra idde edilir.

Konukevi yoOnetimince saptanan =zarar depozitodan Kkarsilanir.Zarar miktarinin
depozitoyu asmas1 halinde aradaki fark konuktan tahsil edilir. Konuklar tarafindan
odenmeyen hizmet bedelleri ile zarar miktarlar1 Universite Hukuk Miisavirligine
intikal ettirilerek takip ve tahsili saglanir.

Konaklama ve diger hizmet bedelleri, Daire Baskanliginin belirleyecegi bir gorevli
tarafindan makbuz karsiliginda, POS cihaz1 kullanilarak veya konuklarin konukevinin
banka hesabina yatirmasi suretiyle tahsil edilir.

Depozito iadeleri ve tahsilat tutarlarindan yapilacak iadeler, iade gerekceleri
belirtilmek suretiyle Daire Baskanliginca yapilir.

Tahsilat icin kullanilan makbuzlar Daire Baskanliginca seri ve sira numarali olarak
bastirillir ve tahsilat icin yetkilendirilen personele zimmetle teslim edilir. Makbuz
ciltleri, kullanildik¢a, kullanilmis olanlar geri alinmak suretiyle personele verilir.
Makbuzlar, birisi dip kogan olmak iizere ti¢ niishali olur, bir niishasi paray: teslim
edene, diger niishasi ise muhasebe sorumlusuna verilir.

(10) (Senato Degisik 26.02.2019 04/02) Universitemizin Arastirma Universitesi ve

Uluslararasilasma misyonlar: ile Universitemiz Stratejik Plani cercevesinde Universite
Yonetim Kurulunca belirlenen kisiler, Universite Yonetim Kurulunun belirledigi siire
kadar konukevlerinden ticretsiz faydalandirilabilir.

Konukevi giderleri

MADDE 22-(1) Konukevlerinin isletme giderleri icin Universite 6zel biitcesinden herhangi
bir katkida bulunulmamasi esas olup déseme, demirbas, bakim, onarim, temizlik, 1sitma,
sogutma, elektrik, su gibi isletme giderleri Konukevinin gelirlerinden karsilanir.

(2)

3)

Harcamalarda, hizmetin sunumu acisindan ihtiya¢ duyulan déseme ve demirbas
alimlarinda Bagbakanlik ve/veya Maliye Bakanliginin ¢ikarilmis veya ¢ikarilacak olan
tasarruf genelgesi, talimati ve tebliglerine uyulacaktir.

Konukevinin giderlerinin gerceklestirilmesi ve harcama yetkisi 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununda 6ngortlen yetki ve sorumluluk cergevesinde yapilir ve
Daire Baskanligi harcama birimi olarak kabul edilir.



(4) Mal ve hizmet alimi ile yapim isleri, 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ile 4735 sayili
Kamu Ihaleleri Sé6zlesme Kanunu hiikiimlerine gore Daire Baskanliginda bu mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak kurulacak komisyonlar tarafindan yapilir.

(5) Muayene ve kabul islemleri, 4734 sayili Kamu [hale Kanununun 53 iincii maddesine
dayanilarak hazirlanan Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yénetmelik hiikiimlerine uygun
olarak Daire Bagkanliginda kurulacak komisyonlar tarafindan yine bu yo6netmeliklerde
belirtilen usul ve esaslara gore yapilir.

(6) Konukevi adina yapilacak ddemeler, 6deme yapilacak kisilerin hesaplarina aktarma
suretiyle yapilir. Aktarmalar i¢in gonderme emri veya 6deme talimati diizenlenir.

Personel ¢calistirma

MADDE 23 -(1) Rektorliikten gecici gorevle gonderilecek personel sayisi asgari seviyede
tutulur. Ucreti konukevi gelirlerinden karsilanmak iizere personel istihdami yapilabilir.
Konukevlerinde kismi zamanl 6grenci ¢alistirilabilir.

Konukevleri ve demirbaslarin bakim ve onarimi

MADDE 24-(1) Konukevleri, konuklarin gereksinimlerini karsilayacak demirbas esya ve
mefrusat ile donatilir. Ekonomik 0mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen demirbaslar Konukevi
sorumlularinca tutanakla tespit edilerek hizmet dis1 birakilir ve yerlerine yeni demirbas
alinir.

(2) Yipranma, kirillma veya bozulma gibi nedenlerle yapilacak bina ve demirbas bakim ve
onarimlar Ariza Bildirim Formu ve Ariza Teknik Servis Fisi diizenlemek suretiyle
yapilir.

Tasinir islemleri

MADDE 25-(1) Konukevinin edinmis olduklar tasinirlar hakkinda, Tasinir Mal Yonetmeligi
hiiktimleri uygulanir.

Ayniyat, ambar ve depo hizmetleri

MADDE 26-(1) Ayniyat, ambar ve depo hizmetleri, Daire Baskanliginin tabi oldugu
yurirliikteki mevzuat hiikkiimlerine gore gerceklestirilir.

Denetim

MADDE 27 -(1) Konukevi sorumlular giinliik kontroller i¢in "Giinltik Gelen Konuk Listesi",
"Gunliik Cikan Konuk Listesi”, "Glnlik Geceleyen Konuk Listesi" ve "Giinliik Tahsilat
Listesi" diizenleyerek Daire Baskanligina gonderir. Bu listeler Konukevi sorumlularinca ve
Daire Baskanliginca diizenli olarak dosyalanir.

(2) Konukevinin hesaplari, gelir ve giderleri her yil gorevlendirilecek bir inceleme
komisyonuna incelettirilir ve inceleme sonuglar1 Yonetim Kurulura sunulur,



(3) Konukevi, ilgili mevzuat cercevesinde Universite i¢ denetcileri tarafindan i¢ denetime
tabi tutulur.
GECiCI MADDE 1-(1) Cukurova Universitesi Yonetim Kurulunun 04/12/2012 tarih ve 45/1
sayillh karar1 ile 31/12/2012 tarihinde yirirlikten kaldirilan Arastirma Gorevlileri
Konutlar1 Kullanim Yonergesi kapsaminda oda tahsis edilen konuklardan, 1 yi1l oturma
suiresini doldurmayan konuklara 1 yillik oturma siireleri sonuna kadar, 1 yillik oturma
stresini dolduran konuklar ise 15.06.2013 tarihine kadar anilan Yoénergenin 3.maddesi
hiikiimleri uygulanmaya devam eder.
(2) Bu sekilde konaklamaya devam eden konuklardan alinacak konaklama bedelleri
odalarin esyali olmas1 ve sunulan diger hizmetler dikkate alinarak yonetim
kurulunca tespit edilir.

Yirirlik

MADDE 28- (1) (Senato Degisik 26.02.2019 04/02) Bu Yonerge Cukurova Universitesi
Senatosunun 08.01.2013 tarih ve 01/07 sayili Karar1 ile ytirtrlige girer.

Yiiriitme

MADDE 29-(1)Bu Yénerge hiikiimlerini Cukurova Universitesi Rektorii yuriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senatonun

Tarihi Sayisi

08.01.2013 01/07

Yonergede Degisiklik yapilan Senatonun

Tarihi Sayisi

1. 26.02.2019 04/02




