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. BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

MADDE 1-(1) Bu yonerge, Tekirdag Nanuk Kemal Universitesi mensuplari, &grencileri,
emeklileri ve yakinlari ile Universitemizce diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklerde ve
akademik toplantilarda katilimeci olarak davet edilenlerin misafirlerin Tekirdag Namik Kemal
Universitesi Uygulama Oteli konaklama Hizmetleri’nin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi ve
kamu kuruluslari ile 6zel sektor temsilcilerinin de bu imkanlardan yararlanabilmelerini saglamak
amaglari ile hazirlanmugtir.

KAPSAM

MADDE 2-(1) Tekirdag Namik Kemal Universitesi Uygulama Oteline ait yonetim, yararlanma usul

ve esaslari ile uygulamaya iliskin diger hususlari kapsar.
DAYANAK
MADDE 3-(1) Bu yonerge 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 191'inci maddesi ile

Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko - Sosyal Saglk, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama

Yonetmeligi'nin 5'inci maddesi uyarinca diizenlenmistir.

TANIMLAR

MADDE 4-(1) Bu yonerge uygulanmasinda,

a) Universite: Tekirdag Namik Kemal Universitesini,

b) Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,

¢) Universite Yénetim Kurulu: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Yonetim Kurulun,

d) Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu: Rektor Yardimcisi bagkanhiginda, Genel Sekreter
yardimcisi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani ve Otel sorumlu miidiiriinden olusan yiiriitme

kurulunu,

e) Personel: Tekirdag Namik Kemal Universitesi uygulama oteli personelini,
f) Baskanlik: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligini,

g) Uygulama Oteli: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Uygulama Otelini,

h) Sorumlu Miidiir: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Uygulama Oteli sorumlu

miidiiring,



II. BOLUM
YONETIM ESASLARI

YONETIM ORGANLARI
MADDE 5-(1) Tekirdag Namik Kemal Universitesi Uygulama Oteli yonetimi ve yer

tahsisine iligkin islemler bu yonergede Ongoriilen usul ve esaslar dahilinde Rektoriin

gorevlendirecegi Yiriitme Kurulu ve Denetim Kurulu tarafinda ytiriitiiliir.
a) Yiriitme Kurulu

b) Denetleme Kurulu

YURUTME KURULU ve GOREVLERI

Uygulama Oteli Yiiritme Kurulu, 3 (ii¢) asil ve 3 (ii¢) yedek liyeden olugsmaktadir.

MADDE 6-(1) Yirtiitme Kurulu’nun Uygulama Oteli ile ilgili gorevleri:

a) Uygulama Oteli’nin yonetimi hakkinda genel ilke kararlari almak, uygulamaya yonelik
oncelikleri belirlemek ve gerekli diizenlemeleri yapmak,

b) Bu yonerge hiikiimlerine uygun olarak, etkinliklerinin yiiriitilmesini saglamak,

¢) Uygulama Oteli’nin yonetimini kolaylastiracak tedbirleri almak,

d) Uygulama otelinde tiretilen mal ve hizmetten yararlanacaklardan tahsil edilecek bedellerin tarife

esaslarini belirleyerek Uygulama Oteli Yiiriitme Kuruluna sunmak,

e) Uygulama Oteli’nin ihtiyaglarini belirlemek ve yerine getirilmesi ile ilgili kararlar1 almak.
f) Bu yonerge hiikiimlerine iliskin yapilacak degisiklik, yenilik, madde ve fikra iptalleri igin
gerekli ¢alismalar1 yaparak Uygulama Oteli Yiirtitme Kuruluna sunmak,

g) Ogrencilerin uygulamali egitim, 6gretim ve stajlar1 ile ilgili gerekli kararlari almak ve

uygulamak,
h) 15 giinden fazla siireli konaklamalar i¢in onay vermek.

i) Otelde kalacak olanlarin uymak zorunda olduklar1 kurallar belirlemek.



DENETIM KURULU ve GOREVLERI
Uygulama Oteli Denetim Kurulu, 3 (ii¢) asil ve 3 (ii¢) yedek tiyeden olusmaktadir.

MADDE 7-(1) Denetim Kurulu’nun Uygulama Oteli ile ilgili gorevleri:

Denetim uygulama otelinin faaliyet alanlariin tamaminin gelir ve giderlerini kapsar.

a) Ancak Denetleme Kurulu tarafindan yil igerisinde uygulama otelinin faaliyet alani igerisinde

bulunan bir veya birden fazla birimin denetiminin yapilmasini da talep edebilir.

b) Denetleme Kurulu uygulama otelini mali y1l sona erdikten sonra mali yonden denetler. Denetim
sonucunda hazirlanacak rapor en ge¢ subat aymin sonuna kadar hazirlanir ve dayanak ve belgeleri

de eklenmek suretiyle Rektorliik Makamina iletilmek tizere sunulur.

¢) Tiim denetim raporlar1 Uygulama Oteli isletme Miidiirliigiince 5 yil siire ile muhafaza edilir.

OTEL SORUMLU MUDURU, OTEL PERSONELI ve HIZMETLERIN YORUTULMESI
MADDE 8-(1) Tekirdag Namik Kemal Universitesi Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulunca
hizmetlerin yiiriitiilmesi esnasinda aksakliklar yasanmamas: adina Otel sorumlu miidiriinii
gorevlendirir. Otel sorumlu miidiirii yiiriitme Kkurulu adma Uygulama Oteli’nin sevk ve

idaresinden sorumludur. Uygulama Otelinde hizmetin geregi goz Oniine alinarak, mevzuat

hiikiimleri ger¢evesinde ihtiyaca gore;

a) Harcama yetkilisi mutemedi ve tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
b) Resepsiyon elemani

€) Mutfak elemani

d) Restoran elemani

e) Destek Hizmetler (Kasiyer, Hizmetli, Kat Hizmetlisi, Bek¢i, Kaloriferci, Teknisyen vb.)

gorevlilerinden olugan bir ekiple hizmet yiiriitiiliir.
(2) Otel Sorumlu Miidiiriiniin Uygulama Oteli ile ilgili gorevleri:

a) Otelin ihtiyac1 olan malzemelerin tespitini yaptirmak ve sonrasinda alimini harcama yetkilisine

teklif etmek,

b) Otelin en iyi bi¢imde hizmet verebilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gorevliler arasinda is

bdliimiini saglamak ve denetlemek,

) Otelin gelir ve giderlerin analizini yapmak, aylik gelir ve giderleri biitcede Ongoriilenlerle

karsilastirmak, varsa sapmalarin sebeplerini tespit ederek kurula sunmak,

d) Otelin aylik dénemler halinde c¢aligmalarim, goriilen aksakliklari ve Onlemlerini iceren

raporlar1 hazirlamak ve kurula sunmak,

e) Her yil sonunda otelin ¢aligmast, ihtiyaglar1 ve karsilagilan problemleri kapsayan bir faaliyet



raporu hazirlayarak takip eden yilin Ocak ay1 sonuna kadar kurula sunmak,

f) Otelde yapilacak toplu etkinliklere (aksam yemegi, hafta sonu agik biife kahvalt1 gibi) onay

vermek,
g) Otel personelinin gorevlerini kontrol etmek ve kurula sunmak,
1) Caligma alanina giren konularda kurul tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

J) Uygulama dersi 6grencileri, stajyer 6grenciler ve kismi zamanli ¢alisan dgrencilerin mesleki
gelismelerini saglayacak ve isletmeciligin inceliklerini 6grenebilecekleri sekilde gérev boliimii ve

dagilimlarini ihtiyaglart da géz Oniine alarak yapmak,

k) Otel isleyisinde rezervasyonlarin yapilmasini, mali ve diger kayitlarin tutulmasini, iicretlerin

tahsil edilmesini ve tiim odalarin siirekli hizmete hazir olmasini saglamak.

(3) Yiirlitme Kurulu en az ii¢ kisinin katilimi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin
esit olmas1 durumunda baskanin katildig: taraf cogunlugu saglamis olur. Alinan kararlar karar

defterine yazilir, toplantiya katilan biitiin liyelerce imzalanir.

(4) Yiiritme Kurulu toplantilarina ait giindem, Yiiritme Kurulu Bagkani tarafindan belirlenir.
(5) Otel personeli agagidaki sekilde olusur ve gorevleri su sekildedir.

Resepsiyon sorumlusu ve goérevleri,

a) Faks, telefon, Internet veya sozle yaptirilan rezervasyonlarin kayit altina alinmasini saglamak.
b) Alinan rezervasyonun teyidinin yapilmasini saglamak.

c) Giinliik rezervasyon durumunu ilgili bolimlere iletmek.

d) Misafirleri karsilamak, giris-¢ikis islemlerini yapmak, girislerden 6nce oda durumlarin

kontrol etmek.
e) Kat hizmetleri ile siirekli bilgi aligverisi yapmak (oda durumlar1 hakkinda).

f) Giinliik oda anahtar ve kartlarin1 kontrol etmek, teknik ariza fislerini doldurmak ve ilgili

bolimlere dagitilmasini saglamaktan sorumludur.
Mutfak Elemani ve gorevleri,

Otel mutfaginin yonetimi, organizasyonu ve denetiminden, kendisine bagl olarak gorev yapan
is gorenlerin birbirleriyle ve diger boliimlerle koordineli olarak ¢alismasindan sorumludur. Ayrica
eksik ekipman ve arag-gere¢ ile malzemelerin listelerini hazirlayarak satin alma personeli

tarafindan alinmasini saglar.
Restoran Elemani ve gorevleri,

Personel masa ve ekipmanlarinin kontroliinii ve diizenini saglamak, herhangi bir eksiklik varsa
bunu gidermek, konuk sikayetler ile ilgilenmek ve sorunlari onlari tatmin edecek sekilde

sonuc¢landirmakla sorumludur.



Garson; servis hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitiir, tesisin diizeninden, servis malzemelerinin
muhafazasindan sorumludur. Otel i¢erisinde giyilmesi igin kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz
ve ltiilii bir sekilde kullanir, gorevleri sirasinda misafirlere karsi ¢alisma disiplinine uygun
davraniglarda bulunur, misafirlerden gelecek sikayet ve ihtilaf dogurabilecek hususlari sorumlu

miidiire bildirmekle gorevlidir.
Destek Hizmetler

Kasiyer, hizmetli, bulasik¢i, kat hizmetlisi, bekgi, kaloriferci, teknisyen vb. personel, ¢aligma

alanlartyla ilgili her tiirlii isleri goriir ve yaptiklari isin sorumlulugunu tasirlar.
(6) Otelde Gorevli Personelin Ortak Yiikiimlilikleri

a) Tuim gorevlilerin, kilik kiyafeti mevzuata uygun olmali ve kurulun koyacagi kurallar

cercevesinde temiz ve bakimli olarak gorevi basinda bulunmalidirlar.

b) Gorevli personel misafirlere karst nazik davranmak, hizmetlerini 6zenle yapmak

zorundadir.

c) Gorevli personel higbir sekilde misafirlerle tartismaya giremez, bu gibi hallerde yonetime

bilgi verir.

d) Gorevli personel zimmetinde bulunan makine, cihaz ve diger malzemeleri korumak ve

araglar1 kullanma talimatina uygun bi¢cimde kullanmak ve kullandirmak zorundadir.

e) Tum personel daha onceden belirlenen calisma saatlerine uygun olarak gorevlerini

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmekle miikelleftir.

f) Birimlerin temizligi, tertip ve diizeni, iyi ¢alismasi, g¢alisanlarin birbirleriyle iyi bir

diyalog i¢inde olmasi, birim sorumlularinin en énemli gorevidir.

g) Personel koordinator yardimeilarina karst sorumludur.

TUTULACAK KAYITLAR VE KULLANILACAK FORMLAR

MADDE 9-(1) Uygulama Otelinde;
a) Rezervasyon Formu

b)Misafir Kayit Defteri

c) Gelen Giden Evrak Kayit Defteri
d)Kasa Defteri

e) Evrak Zimmet Defteri

f) Gelir Belgesi

g) Gider Belgesi



h)Kayit Dosyasi tutulur ve kullanilir.

KAYIT VE FORMLARIN KAYDI, TASDIK EDILMESI VE SAKLANMASI

MADDE 10-(1) Bu yonerge uyarinca tutulacak kayit ve formlar ile defterlerin kayit ve

saklanmasinda asagidaki hususlara riayet edilir.

a) Gider ve gelir belgeleri, mevzuatta 6ngériildiigi sekilde seri ve sira numarali olarak bastirilir

veya temin edilir.

b) Otele ait gelirler Kamu Haznedarlign Genel Tebligi hiikiimleri dogrultusunda Universite
hesaplariin tutuldugu bankada agilacak hesaplarda takip edilir ve anilan teblig hiikiimlerine

uygun olarak degerlendirilir.

) Bagkanlik, defter ve belgelerin zamaninda ve usuliine uygun olarak diizenlenmesini saglayarak

takibini yapar.
d) Tim kayit ve formlar ile defterler en az 5 yil siire ile muhafaza edilir.
e) Odemeler kural olarak banka araciligryla yapilir.

f) Otelde verilen hizmet karsiligi gelir ve giderlerin muhasebesi ve diger muhasebe iglemleri
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda yapilacaktir. Tiim gelir ve
gider evraklar bir asil bir suret olmak iizere iki niisha olarak diizenlenir. En az bir sureti 5 (bes)
yil siire ile muhafaza edilir. Kurumlar vergisi ve/veya katma deger vergisi miikellefi olunmasini
gerektirecek faaliyette bulunulmasi durumunda gerekli miikellefiyet tesisi ilgili vergi dairesinde

olusturularak, is ve iglemlerin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi saglanir.

g) Tahsilat, bankaya yatirilma, belgelendirme islemlerinin tamami, Muhasebe Yetkilisi
Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Yonetmelik hiikkiimleri ¢ergevesinde yapilacaktir.

h) Yapilan tahsilatlarin bankaya yatirilma limitleri her yi1l Maliye Bakanligi tarafindan yayimlanan
Muhasebat Genel Miudirliigii Genel Tebligi (Sira No: 57, Parasal Simirlar ve Oranlar)
kapsaminda gergeklestirilir. Kontrol Belgeleri Tahsil olunan paralar ve teslim alinan degerler

i¢in diizenlenecek alindilar.

1) Muhasebe yetkilisi mutemetlerince yapilan tahsilat ve alinan degerler karsiliginda alindi
diizenlenir. Alindilarda; - Alindi sira numarasi, - Para veya degerin yatirildigi/adina tahsilat
yapildig1 muhasebe biriminin adi, - Para veya degeri teslim edenin adi, soyadi, unvani, T.C.
kimlik veya vergi kimlik numarasi, - Para veya degerin alindig: tarih, ne i¢in alindig1 ve tutar, -
Alman degerin cinsi, miktari, ayar1 ve belirtilmesi zorunlu olan diger 6zellikleri, gosterilir ve
alindi, para veya degeri teslim alan muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan adi, soyadi yazilarak
imzalanir.

J) Tutulacak Defterler Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri,
Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri cergevesinde



yapilacaktir.

L. BOLUM
UYGULAMA OTELINDEN YARARLANMA
USUL VE ESASLARI

USUL VE ESASLAR

MADDE 11-(1) Her yil Maliye Bakanlig1 tarafindan yayimlanan Biitge Uygulama Talimati
hiikiimleri esas almarak Kamu Haznedarlig1 Genel tebligi uyarinca Universite Yénetim Kurulu

tarafindan belirlenerek duyurulacak usul ve esaslara gore uygulama yapilir.

YARARLANMA SEKILLERi VE SURELERI

MADDE 12-(1) Bu yonerge uyarinca misafirlerin Uygulama Otelinden yararlanma sekilleri ve

stirelerinde asagidaki hususlara riayet edilir.

a) Kisa siireli gecici gorev, seminer, kongre, akademik bulugmalar, sportif faaliyetler ve tabi

afetler disinda Uygulama Otelinde kalma siiresi en ¢ok 30 giindiir.

b) Universitemizin Egitim-Ogretimine akademik ve idari yonde katkida bulunacak,
uluslararas1 iliskilerde veya bilimsel ac¢idan fayda saglayacak yerli ve yabanci bilim
adamlari, 6gretim elemanlari, idari personelleri ve misafirler igin, bu siire Uygulama Oteli

Yiriitme Kurulu yazili izni ile uzatilabilir ve bu misafirlerden ticret alinmayabilir.
(2) Uzun siireli tahsislerde, asagidaki dncelikler gozetilir:

a) Uygulama Otelinin doluluk orani ve rezervasyon durumu goézetilerek bu yodnergenin
kapsam ve Oncelik siralarina gore Uygulama Oteli Yiirtitme Kurulu yazili izni ile siire

uzatilabilir.
b) % 50 doluluk saglandigi durumda uzun siireli konaklamalar kabul edilmeyebilir.

UYGULAMA OTELINDEN YARARLANMADA ONCELIK SIRALARI

MADDE 13-(1) Bu yonerge uyarinca misafirlerin Uygulama Otelinden yararlanmadaki 6ncelik

siralarina asagidaki hususlara gore riayet edilir.

Tekirdag Namik Kemal Universitesinde diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklere
katilimer olarak davet edilen Ogretim Elemanlar1 ve konuklari, Idari Personel ve konuklari,
Universitenin iliskili oldugu kamu kuruluslar1 ve iist diizey yoneticileri, Ust diizey Biirokratlar,
Dis Ulkeden gelen misafirler vb. misafirler Uygulama Otelinden oncelikli olarak
faydalandirilirlar. Bunlara ek olarak Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulunun uygun gordiigi kisi

veya kurumlar tesislerden 6ncelikli olarak yararlandirirlar.

iBRAZ EDILECEK BELGELER



MADDE 14-(1) Uygulama Otelinden yararlanacak olanlar, gorevli personele asagida belirtilen

belgeleri ibraz etmek mecburiyetindedir.

a) Yasal gegerliligi olan Kimlik belgesi

b) Gerekli oldugu durumlarda gérev oluru

¢) Bakmakla yiikiimlii olunan Kisiler ile anne ve babanin niifus clizdanlari,

UCRET BELIiRLENMESI VE PLANI

MADDE 15-(1) Uygulama Oteli ticretleri her y1l Maliye Bakanligi tarafindan yaymlanan Kamu
Sosyal Tesislerine Iliskin Teblig, Genelgeler, Uygulama Talimatlari, hiikiimler ve tebligler

dogrultusunda Universite Yonetim Kurulunca belirlenir ve tahsil edilecek iicretler ilan edilir.

IV. BOLUM
UYGULAMA OTELINDEN
KALACAKLARIN UYACAKLARI HUSUSLAR

DEMIRBAS VE MEFRUSATIN KULLANIMI

MADDE 16-(1) Uygulama Otelinde kalanlar gerek kendilerine tahsis edilen odalarda gerekse
Uygulama Otelinin diger kisimlarinda bulunan demirbas ve diger malzemelere gerekli 6zeni

gostermek, zarar verdikleri taktirde bunlari tazmin etmek ile yiikiimlidiir.

UYULMASI GEREKEN HUSUSLAR

MADDE 17-(1) Uygulama Otelinde kalanlarin, uymalar1 gereken hususlar, yetkili amir

tarafindan ayrintili olarak tespit edilerek gerekli yerlere astirilir.

USULLERE UYMAYANLAR HAKKINDA YAPILACAK iSLEMLER

MADDE 18-(1) Bu yonergeye ve yetkili amirce yukaridaki MADDE ye gore tespit olunan
hususlara uymayanlar hakkinda Uygulama Oteli sorumlusu tarafindan diizenlenen tutanak yetKkili
Baskanliga intikal ettirilir. Bagkanlik tarafindan ilgili sahsin tesiste kalmasi sakincalt goriildiigii

takdirde kisi Uygulama Otelinden derhal ¢ikarilir.

KIYMETLI ESYA

MADDE 19-(1) Yanlarinda para ve para hiikmiindeki kiymetli evrakla miicevher ve bunun gibi
kiymetli esya bulunan kimseler bu esyalarin muhafazasindan ve kaybindan kendileri

sorumludurlar.

V. BOLUM
MALI HUKUMLER

UCRETLERIN TAHSIL EDILMESIi ve KULLANIMI

MADDE 20-(1) Uygulama Otelinde kalanlar hesap kesimi yapmadiklar1 hafta sonu ve tatil giinleri

dahil tiim gilinler igin {icret 6der, hesap kesimi yapildiginda oda tamamen bosaltilir. Uygulama



Otelinden elde edilen gelirlerin tamamu Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin hesabina aktarilir.

VI. BOLUM
CESITLI HUKUMLER

UYGULAMA OTELI GIRiS VE AYRILMA iSLEMLERI

MADDE 21-(1) Uygulama Otelinden faydalananlar, kalma siiresinin sonunda en geg saat 11:00’de
Uygulama Oteli yetkililerine bagvurarak ilisiklerini kesmek zorundadir. Saat 11.00’den sonra hesap
kesimi yapilan odalar icin ilave bir giin iicret tahsili yapilir. Konuklar hesap kesimi yaptiginda oda
anahtarint teslim edip, odalarmmi bosaltmak zorundadir. Anahtarini teslim etmeyip oday1
bosaltmayanlarin odalar1 idare tarafindan giivenlik nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek
bosaltilir. Odanin kullanim durumu uygun olmadig durumlarda misafir giris kaydi 12:00° dan énce

yapilmayacaktir.

ODALARIN TEMIZLiGi

MADDE 22-(1) Odalar terk edildiginde temizlenerek carsaf, havlu vb. degistirilir ve yeni misafirin
kalacagi sekle getirilir. Odalarin dolu oldugu durumlarda odada kalanin izni olmadan odaya girilip

temizlik yapilamaz.
DIGER HUSUSLAR
MADDE 23-(1) Bu yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya iliskin esaslar,

yiiriirlikteki mevzuata ve bu yonergeye aykir: olmamak iizere Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu

tarafindan tespit edilir.

YURURLUK

MADDE 24-(1) Bu Yonerge 19.10.2022 tarih ve 19 sayili Senato toplantisinda kabul edilip
yiirtirliige girmistir.

YURUTME

MADDE 24-(1) Bu y&nerge hiikiimlerini Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorii yiiriitiir.



