ISTANBUL TEKNIiK UNIiVERSITESI
YILMAZ AKDORUK OGRENCi KONUKEVi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
(Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar)

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Istanbul Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligina bagl Yilmaz Akdoruk Ogrenci Konukevinin yonetimi, yararlanma usul
ve esaslari ile uygulamaya iligkin hususlar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, Istanbul Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanhigina bagli Yilmaz Akdoruk Ogrenci Konukevinin yonetim esaslarini, genel
hiikiimlerini, konukevinden yararlanma usul ve esaslarini, konukevinde gegici kalacak
misafirlerin uyacaklar1 hususlari, mali hususlar1 ve diger hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yénergenin dayanag:; ITU Yurtlar Ydnergesi, 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu'nun 47. maddesi, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 191. maddesi ve Maliye
Bakanliginca yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin
Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller, Konaklama Vergisi Uygulama Genel
Tebligi, Merkezi Y6netim Biitce Kanunlaridir.

Tanmmlar
MADDE 4-(1) Bu Yonergede gecen;
a) Daire Baskanhg: Istanbul Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligini,
b) Genel Sekreter: istanbul Teknik Universitesi Genel Sekreterini,
¢) Kamu Personeli: Kamuda gorev yapan akademik personeli, memurlari, s6zlesmeli
memurlar1 ve is¢i statiistindeki tiim c¢aliganlari,
d) Konukevi: istanbul Teknik Universitesi Y1lmaz Akdoruk Ogrenci Konukevini ifade
eder.
e) Misafir: Konukevinden yararlanan kisileri,
f) Personel: Istanbul Teknik Universitesinde gorevli akademik ve idari personelleri,
0) Rektor: Istanbul Teknik Universitesi Rektoriinii,
h) Rektorliik: istanbul Teknik Universitesi Rektorliigiinii,
i) Senato: istanbul Teknik Universitesi Senatosunu,
j) Universite: Istanbul Teknik Universitesini,

IKiNCi BOLUM
(Yonetim Esaslari, Konukevi Koordinatorii ve Gorevleri, Personel, Tutulacak
Kayitlar ve Kullanilacak Formlar)



Yonetim Esaslar

MADDE 5-(1) Konukevinin yonetimi ile yer tahsisine iligkin islemler bu Yonergede
ongoriilen usul ve esaslar dahilinde Genel Sekreterlik tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Konukevinin personel ihtiyaci, kapasitesi, c¢alisacak personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari, verilecek hizmetler dikkate alinarak Rektorliik tarafindan karsilanir.

(3) Konukevinde kullanilacak dayanikli taginirlar ile tiikketim malzemelerinin temini ve tagiir
hesabi, Taginir Mal Yonetmeligi mevzuati ¢ergevesinde Daire Baskanligi tarafindan yerine
getirilir.

Konukevi Koordinatorii ve Gorevleri

MADDE 6-(1) Yurtlar ve Burslar Koordinatorii aymi zamanda konukevinin de
koordinatoriidiir ve konukevinin yonetiminden, Rektor ve Genel Sekretere karst sorumludur.
(2) Koordinatoriin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Bu yonerge hiikiimlerinin ve Rektorliikce alinacak kararlarin uygulanmasini
saglamak,
b) Rektorliikge alinan kararlarin uygulanmasi hususunda, Genel Sekreterlik ve Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligini bilgilendirmektir.

Personel

MADDE 7- (1) Konukevi Sorumlusu: Konukevi Sorumlusu, Genel Sekreterin teklifi
iizerine, Rektor tarafindan gorevlendirilir, gerekli goriilen hallerde gorevden alinabilir.
Konukevi sorumlusunun gorevleri, konukevinin tiim fiziki ve teknik donanimlari ile birlikte
diizenli bir sekilde isletilmesini saglamak, diger gorevli personellerin g¢alismalarini
diizenlemek, sevk ve idaresini saglamak. Calisma sistemi ve diizeni i¢in talimat hazirlayarak
Rektoriin onayina sunmak, konukevi 6demelerini takip etmek, 6demelerin belirtilen banka
hesaplaria havale/EFT ile yatirildigini teyit etmek, her tiirlii kayit ve yazi islerini yiiriitmek,
Rektorliik ve Genel Sekreterligin kararlarini uygulamak, konukevi binasinda bulunan
demirbas esyanin ve konukevi i¢in alinmis mallarin muhafazasini1 saglamaktir.
(2)Resepsiyon Gorevlisi: Resepsiyon Gorevlisinin Gorevi, konukevi sorumlusu tarafindan
diizenlenen cizelgeye gore mesai yapmak, misafir olmayanlarin binaya girmesini 6nlemek,
gerektigi durumlarda glivenlik miidiirliigiine bilgi aktarmak, patlayici, yanict her tiirlii arag
ve maddelerin konukevine sokulmasini 6nlemek, mesai saatleri disinda gelen misafirleri
Misafir Kayit Defterine kaydetmek, konukevi sorumlusunun verecegi diger isleri yapmaktir.
(3)Temizlik Gorevlisi: Temizlik Gorevlisinin gorevi, bosaltilan veya diger bos odalarin
temizligini, genel kontroliinii yapmak, terlik, sabun, havlu gibi malzemelerin kontrollerini
yapmak ve eksikleri tamamlamak, oda pencerelerini ve perdelerini kapatmak, konukevi
girisi, lobi ve genel kullanima agik tuvaletlerin temizligini sabah saatlerinde, gerektiginde ve
konukevi sorumlusunun talebi halinde yapmak, oda ¢oplerini ve misafirlerin kullanilmig
havlu, nevresim, yastik kilifi vb. esyalarin1 toplayarak yikanmalarini saglamak, misafirler
tarafindan unutulan esyalar1 toplayarak tutanakla resepsiyon gorevlisine teslim etmek,
konukevi koridorlarinin temizligini yapmak, odalardaki arizalar1 tespit etmesi halinde
konukevi sorumlusuna bildirmektir. Temizlik personeli misafirlerin sahsi esyalarini
temizlemekle veya kisisel isler ile gorevlendirilemez.



Tutulacak Kayitlar ve Kullanilacak Formlar

MADDE 8-(1)Konukevinde tutulacak kayitlar sunlardir:
a) Misafir Kayit Defteri,
b) Rezervasyon Formu,
c) Havale/EFT makbuzu
d) Misafirlerin rezervasyonlari ile ilgili olarak Konukevi ile c-posta yazismalari
e) Konukevine gelen-giden evrak kayit defteri

UCUNCU BOLUM
(Konukevinden Yararlanacak Kisiler, Basvurular, Yararlanma

Siireleri, Ibraz Edilecek Belgeler, Ucretin Belirlenmesi)

Konukevinden Yararlanacak Kisiler

MADDE 9-(1) Konukevinde misafir olabilecek kisiler sunlardir:

a) Universite biinyesinde calisan veya emekli olan personel ile esleri, cocuklari,

b) Universitenin egitim-arastirma faaliyetlerine katilmak veya resmi temaslarda
bulunmak {tizere kisa siireli olarak gelen arastirmacilar, yabanci uyruklu &gretim
elemanlari, 6grenciler, misafirler ve ziyaretgiler,

c) Tiim kamu personeli ile esleri ve gocuklari,

d) Universitede egitim gdren dgrencilerin Istanbul disinda ikamet eden velileri ve
yakinlari,

e) Rektorliik tarafindan uygun goriilen diger ziyaretgiler,

f) Universitenin Ogrenci Yurtlar1 Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda Yurtlar ve
Burslar Koordinatorliigiiniin uygun buldugu veya burslu olarak konaklamalari kabul
edilen ihtiya¢ sahibi 6grenciler.

Basvuru

MADDE 10-(1) Konukevinde kalmak isteyen misafirler online web sayfasi tizerinden e-posta
yoluyla ya da bizzat konukevine gelerek bagvuruda bulunabilirler. Bagvurular: online sistem
iizerinden kabul edilen misafirler konukevinde kalmaya baglayabilirler.

Yararlanma Siireleri

MADDE 11-(1) Hastalik ve dogal afetler, konukevinde kalmakta olan ihtiya¢ sahibi
ogrenciler disinda, konukevinden kisa siireli gegici gorev, seminer, kongre, sportif faaliyetler
sebepleri ile en fazla 10 giin yararlanilabilir.

(2) Genel Sekreterin yazili izniyle konukevinden yararlanma siiresi doluluk oranina ve
onceden planlanmig etkinlikler dikkate alinarak en fazla 3 ay uzatilabilir.

ibraz Edilecek Belgeler

MADDE 12-(1) Konukevinden yararlanabilmek i¢in asagida listelenen kimlik belgelerinden
en az bir tanesi ve konaklama {icretinin yatirildigina dair banka makbuzu veya dekont ibraz
edilmelidir:



a) Tirkiye Cumhuriyeti niifus ciizdani,

b) Tiirkiye Cumhuriyeti ¢ipli kimlik kart1.

c) Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti niifus ciizdani,

d) Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti ¢ipli kimlik karti,

e) Siiresi gecerli pasaport,

f) TC kimlik numarasi yazili olan siiriicii belgesi,

g) Kamu Personeli ise kurum kimlik karti,

h) Gorevlendirme belgesi (varsa),

i) Beraberinde esi olanlarin, eslerine ait a, b, ¢, d, e ve f maddelerindeki gecerli
kimliklerden bir tanesini veya evlenme ciizdanini; bakmakla yiikiimlii olduklar
cocuklarina ait a, b, ¢, d, e ve f maddelerindeki gecgerli kimliklerden bir tanesi,

j) Konaklama iicretini yatirdiklarina dair banka makbuzu veya dekont.

Ucretin Belirlenmesi

MADDE 13-(1) Konukevi iicretleri, her yil Maliye Bakanliginca yayinlanan genelgeler ve
uygulama talimatlar1 ile Universitenin Konukevi Koordinatériiniin &nerisi dogrultusunda
Rektdriin uygun goriisii ile Universite Yonetim Kurulunda gériisiilerek belirlenir.

(2) Rektorlik ve Genel Sekreterlik tarafindan uygun goriilmesi halinde, misafirler
konukevinden iicretsiz olarak faydalanabilecekleri gibi belirli bir indirim sonucunda
belirlenecek ticret karsiliginda da faydalanabilirler,

DORDUNCU BOLUM

(Konukevinde Kalan Misafirlerin Yiikiimliiliikleri, Uyulacak Hususlar)

Konukevinde Kalan Misafirlerin Yiikimliiliikleri

MADDE 14-(1) Misafirler, gerek kendilerine tahsis edilen odalarinda, gerekse de
konukevinin diger kisimlarinda bulunan dayanikli ve tiiketime yonelik malzemelere gerekli
0zeni gostermek zorundadirlar. Zarar verilen malzemelerin bedeli, ilgili yasal mevzuat
cercevesinde misafirlerden tahsil edilir.

(2) Misafirler yaninda bulundurdugu degerli evrak veya esyanin korunmasindan kendisi
sorumludur. Bu konuda konukevini sorumlu tutamaz,

Uyulacak Hususlar

MADDE 15-(1) Misafirler asagida belirtilen hususlara uymak zorundadirlar:

a) Verilen formlar1 dogru ve eksiksiz olarak doldurmak.

b) Konukevinde kaldiklar1 siire igerisinde baskalarini rahatsiz edecek tavir ve
davranislarda bulunmamak, konukevi ve tiniversite nezaketini bozacak tutumlardan
uzak durmak,

c) Rahatsiz edici seviyede giiriiltiiye neden olmamak, miizik ve TV yayinlarini yiiksek
tonda dinlememek, ayn1 sekilde konukevi sorumlusunun belirlemis oldugu alanlar
disinda herhangi bir miizik aleti calmamak,

d) Odalarda ziyaret¢i kabul etmemek, ziyaretcilerini konukevinin belirlenen
salonlarinda kabul etmek,



e) e) Oda anahtar kartin1 bagkalarina vermemek, oday1 bir bagkasina devretmemek,

f) Konukevinin genel temizligi i¢in alinan 6nlemlere uymak,

g) Calisanlara hizmetin gereklerini yerine getirme sirasinda miidahale etmemek,

h) Konukevine evcil hayvan getirmemek,

i) 1) Konukevinde alkollii igecek, uyusturucu ve uyarict madde bulundurmamak,

j) Konukevinde kumar olarak tanimlanan oyunlari oynamamak,

k) Odalarinda yasak yayin ve silah bulundurmamak,

I) Konukevinde siirekli kalan dgrenciler "Istanbul Teknik Universitesi Ogrenci Yurtlari
Yonergesi” hiikiimlerine uyacaklardir.

(2)Yukarida belirtilen misafirlerin konukevinde uymakla yiikiimli oldugu hususlar ve her ne
sebeple olursa olsun konukevinden ayrilirken biraktig1 sahsi esyalarini on bes giin igerisinde
teslim almamalar1 halinde teslim alinmayan esyalar iizerindeki miilkiyet hakkindan
vazgecilmis sayilacaklart hususu konukevi sorumlusu tarafindan konukevinde bulunan her
odaya asilarak ilan edilir.

(3)Birinci fikrada belirtilen hususlara uymayan misafirler, sorumlu personel tarafindan
uyarilir, uyarilar1 dikkate almayan misafirler hakkinda tutanak diizenlenir ve konu Genel
Sekretere intikal ettirilir. Genel Sekreterce ilgili sahsin konukevinde kalmasi sakincali
goriildigi takdirde. ilisigi kesilerek giivenlik gorevlisi nezaretinde konukevinden derhal
cikartilir, gerekirse hakkinda yasal islem baslatilir.

BESINCI BOLUM
(Mali Hiikiimler)

Mali Hiikiimler

MADDE 16-(1)Konukevinde kalanlar hesap kesimi yapmadiklar1 hafta sonu ve tatil giinleri
dahil tiim giinler i¢in iicret dder, hesap kesimi yapilmadan 6nce oda tamamen bosaltilir.
(2)Konukevinde kalanlardan konaklama bedelleri Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 (Ozel Biitge) hesabi yoluyla tahsil edilir. Toplanan gelirler konukevinin isletme,
bakim, onarim, temizlik, mal ve malzeme alimi, personel calistirilmas: vb. giderlerinin
karsilanmasinda kullanilmak iizere degerlendirilir,

(3)Konukevinin zaruri ihtiyaglar i¢in yapilacak harcamalar Saglk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 biitcesinden karsilanir.

ALTINCI BOLUM

(Konukevinden Ayrilma, Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik, Yiiriitme)

Konukevinden Ayrilma

MADDE 17-(1) Misafirlerin konukevinden ayrilirken uymakla yiikiimlii oldugu hususlar
sunlardir:
a) Misafirler, konukevinden c¢ikis giinii en ge¢ saat 12:00'de resepsiyon gorevlisine
bagvurarak ¢ikis islemlerini tamamlamak zorundadirlar,



b) Misafirler hesap kesimi yaparken oda kartim1 teslim edip, odalarin1 bosaltmak
zorundadirlar. Cikis islemi yapan, ancak kartin1 teslim etmeyip odasini bosaltmayan
misafirlerin odalari, gorevli personel tarafindan giivenlik gorevlisi nezaretinde esya
tutanagi diizenlenerek bosaltilir, tutanaga baglanmis esyalar on bes giin siire ile
iiniversitenin deposunda tutulur, bu siire sonunda teslim alinmayan esyalar lizerindeki
miilkiyet hakkindan vazgeg¢ilmis sayilir.

c) Konukevinden ¢ikis islemlerini yapmadan ve oda iicretini 6demeksizin konukevinden
ayrilarak 2 giin icerisinde konukevine donmeyenlere tahsis edilen odalar gorevli
personel tarafindan giivenlik gorevlisi nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek
bosaltilir, tutanaga baglanmis esyalar on bes giin siire ile iiniversitenin deposunda
tutulur, bu silire sonunda teslim alinmayan esyalar iizerindeki miilkiyet hakkindan
vazgecilmis sayilir.

d) Konaklama siiresinin son giinii saat sonra ¢ikis islemi yapmayan misafirlerden ayrica
bir glinliik ticret tahsil edilir.

e) Konukevi ile ilgili sikayetler sozlii ve yazili olarak. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi'na bildirilir.

f) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya iliskin esaslar,
yurtiklikteki mevzuata ve bu Yonergeye aykirt olmamak kaydi ile Rektorliik
tarafindan tespit edilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18: Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili diger mevzuat hiikiimleri ve
iiniversite yonetim kurulu kararlar1 uygulanir.

Yiriurlik

MADDE 19: Bu Yénerge Universite Senatosunun 06.06.2024 tarih ve 860 sayil
toplantisinda alinan karar ile ytiriirliige girmistir.

Yiiriitme

MADDE 20: Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



