T.C.
ISTANBUL AREL UNiVERSITESI
KONUKEViI YONERGESI

(Universite Senatosu’nun 27.03.2023 tarih ve 2023/10 sayih toplantisinda kabul
edilmis ve 26.09.2023 tarih ve 2023/14 sayil Miitevelli Heyeti Yiiriitme Kurulu
toplantisinda onaylanmistir)

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK ve TANIMLAR

Amacg

MADDE 1: Bu Yénergenin amaci; Istanbul Arel Universitesi Saghk Konaklama ve Spor
Ofisine bagli AREL Konukevinin isleyisine iligkin usul ve esaslar1 ile uygulamaya iliskin
hususlar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2: Bu yénerge, istanbul Arel Universitesi, AREL Konukevi yonetim esaslarii, genel
hiikiimlerini, konukevinden yararlanirken uyulacak kurallari, mali sartlar1 ve diger hiikiimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3: Bu yonergenin dayanagi, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13. ve 14.
Maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 191. Maddesi ve 1774 Sayili Kimlik
Bildirme Kanunu’nun 2. Maddesidir.

Tanimlar

MADDE 4: Bu Yonergede gecen:

a) Genel Sekreterlik: Istanbul Arel Universitesi Genel Sekreterligini,

b) Genel Sekreter: Istanbul Arel Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Konukevi: Bu Yonergenin 2. maddesinde yer alan ihtiyaclari karsilamak amaciyla konukevi
olarak hizmete sunulan iiniversite konukevlerini ifade eder.

¢) Konukevi Sorumlusu: Konukevini yonetmek tizere SKS Direktorii tarafindan gérevlendirilen
Konaklama ve Yurt Yasami1 Koordinatoriinii,

d) Misafir: Konukevinden yararlanan kisiler,

e) Personel: Istanbul Arel Universitesinde gdrev yapan tiim akademik ve idari personeli,

f) Rektorliik: Istanbul Arel Universitesi Rektorliigiinii,

g) Rektor: Istanbul Arel Universitesi Rektdriinii,

g) Universite: Istanbul Arel Universitesi’ni,

h) Yonerge: Konukevi Yonergesini,

ifade eder.

Konukevinden Yaralanacaklar
MADDE 5: Konukevinden, asagidaki nitelikleri tasiyanlar yararlanabilir:
a) Universitenin akademik ve idari personeli ve personelin birinci derece yakinlari,



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

c¢) Gegici konaklama ihtiyacit Rektorliik tarafindan uygun goriilen diger kullanicilar.

Yararlanma Siireleri
MADDE 6: Madde 5’de belirtilen kullanicilarin kisa siireli (bir seferde en ¢ok 1 hafta olan)
konaklama talepleri Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirilir.

MADDE 7: 1 haftay1 asan konaklama talepleri uzun siireli konaklama olarak tanimlanir ve
Rektor’iin onayina tabidir. Uzun siireli konaklama izni bir seferde en ¢ok 1 yila kadar verilebilir.

MADDE 8: : Uzun siireli tahsislerde, asagidaki dncelikler gozetilir:

a) Tabii afet, ingaat ve benzeri tadilatlar nedeniyle kaldiklar1 ikametgahlarini gegici bir siire i¢in
bosaltmalar1 gereken {iniversite personeli,

b) Ulasim nedeniyle zorluk yasayan akademik ve idari personel,

c) Bagli bulunduklar1 kurumlar tarafindan gegici olarak tiniversitede gorevlendirilen yerli ve
yabanc1 personel,

d) Universitede siirdiiriilen egitim, arastirma faaliyetlerine gecici olarak katilacak 6gretim
elemanlari/ arastirmaci.

MADDE 9: Madde 8/b kapsamindaki tahsislerde asagida belirlenen oncelik siras1 dikkate
alinir:

a) Yonetim gorevi,

b) Akademik kariyer

c¢) Kendi evinden {iniversiteye ulasim mesafesi ve siiresi,

d) Hizmet deneyimi,

e) Rektorliiglin onemli buldugu diger kriterler.

IKiNCi BOLUM
YONETIM ESASLARI, BASVURU ve KULLANIM ESASLARI

MADDE 10: Konukevinin yonetimi ile yer tahsisine iligkin islemler Yonergede 6ngoriilen usul
ve esaslar dahilinde Genel Sekreterlik tarafindan yiiriitiliir.

MADDE 11: Konukevi Sorumlusu, Konukevinin mevzuata uygun olarak isleyisinden Rektore
ve Genel Sekretere kars1 sorumludur.

MADDE 12: Konukevinde gorevlendirilecek personel ihtiyact ve verilecek hizmetler ile
calisacak personelin Yonerge kapsamindaki gorev, yetki ve sorumluluklar: dikkate alinarak
Genel Sekreterlik tarafindan belirlenir.

MADDE 13: Konukevinde kullanilacak zorunlu demirbas malzeme ve mefrusat, yiiriirliikkteki
mevzuat esaslarina gore Genel Sekreterlik tarafindan saglanir.

Basvuru
MADDE 14: Kisa ve uzun siireli tim konaklama talepleri konukevi.arel.edu.tr veya
arelim.arel.edu.tr adresi kullanilarak konuk evi modiilii tizerinden yapilir.

Konukevi Sorumlusu
MADDE 15: Konukevi Sorumlusu, Saglik Konaklama ve Spor Direktorii tarafindan belirlenir.



Konukevi Koordinatoriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 16: Konukevi Sorumgusunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Bu yonerge hiikiimlerinin ve Rektorliik tarafindan alinacak kararlarin uygulanmasini
saglamak,

b) Konukevinin tiim fiziki ve teknik donanimlar ile birlikte diizenli bir sekilde isletilmesini
saglamak,

c) Konukevi personelinin ¢alisma programini diizenlemek ve performansi takip etmek,

¢) Konukevi ile ilgili tiim yazi islerini, kayit islemlerini, mali isleri takip etmek ve yiiriitmek,
d) Konukevi binasinda bulunan demirbas esyanin ve konukevi igin alimmis mallarin
muhafazasini saglamak,

e) Konukevinde sunulan hizmetlerle ilgili Saglik Konaklama ve Spor Direktoriine onerilerde
bulunmak.

f) Misafir sikayetleri ile ilgilenmek, sorunlar1 ¢ozmek ve sik tekrar eden sikayetlere iliskin
Saglik Konaklama ve Spor Direktoriinii bilgilendirmek.

UCUNCU BOLUM
KAYIT ESASLARI
Dayanak ve Kontrol Belgeleri

MADDE 17: Tutulmakta olan Misafir Kayit Defteri ile birlikte belge ve kayitlarin dogrulugunu
ispat i¢in diizenlenecek diger belgeler agsagida belirtilmistir. Ayrica Konukevi rezervasyonlari
icin konukevi.arel.edu.tr veya arelim.arel.edu.tr adresi lizerinden bagvuru yapilmasi zorunludur.
a) Zimmet Formu: Konukevinde kullanilan tagmir mallarin Konukevi Sorumlusuna teslimi
sirasinda kullanilan bir belgedir. Bu islem Varlik Yonetim Midiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.
Belgenin alt tarafinda teslim eden ve teslim alan kisilerin imzalar1 ile teslim tarihi bulunur.

b) Malzeme Talep Formu: Depodan Konukevine kullanilmak {izere mal/malzeme istek ve
temininde diizenlenen belgedir. Formun ilgili kisimlarina mal veya malzemenin cinsi, miktar1
ve birimi yazilir.

¢) Misafir Konaklama Formu: Misafirin konukevine girisi esnasinda doldurulan ve misafir
tarafindan imzalanan, misafir ile konukevi arasinda bir sdzlesme niteliginde olan, hukuki bir
belgedir. Misafir, konukevinde kaldig: siire zarfinda konukevinin genel ve 6zel hiikiimlerine
uyacagini bu belge ile taahhiit eder.

d) Giinliik Misafir Cizelgesi: Konukevinde konaklayan misafirlerin adi, soyadi ve hangi
odada kaldigin1 gdsteren c¢izelgedir.

Yukarida belirtilen belge ve kayitlara yardimer olmak {izere; Konukevi Sorumlusunun 6nerisi
ve Genel Sekreterin onay1 ile ihtiya¢ duyulan diger fis, belge, cetvel ve kayitlar diizenlenebilir.
Biitlin dayanak ve kontrol belgeleri birbirini takip eden sira numarasi olacak sekilde diizenlenir.

MADDE 18: Universite disindan gelecek konaklama taleplerinde asagidaki bilgi/belgelerin
arelim sistemi tizerinden yiiklenmesi gerekmektedir:
a) TC Kimlik Numarasi,
b) KKTC Niifus ciizdani veya ¢ipli kimlik karti,
c) Yabanci uyruklu kisiler i¢in siiresi gegerli pasaport,
d) Gorevlendirme belgesi (varsa),
e) Kurum calisanlarinin es ve ¢ocuklari igin kimlik kart1 ve/veya pasaport,
f) HES Kodu tanimlamasi*
* Pandemi siiresi boyunca sisteme girilmesi zorunludur.
Ihtiyaglarin Tespiti:



Ihtiyaclarin Tespiti:

MADDE 19: Konukevinin sahip oldugu ihtiyaclarin belirlenmesi; tasinirlarin yenilenmesi,
bina ve tesisin onarim ve tadilat gibi ihtiyaclari Spor Konaklama ve Saglik Direktorii, Konukevi
Sorumlusu veya Genel Sekreterlik tarafindan tespit edilir ve Rektorliik onayi ile yerine getirilir.

Demirbas ve Mefrusatin Kullamilmasima Ozen Gosterilmesi:

MADDE 20: Konukevinde kalanlar kendilerine tahsis edilen mekanlarda ve genel kullanim
alanlarinda bulunan demirbas ve diger malzemelere gerekli 6zeni gdstermek ve zarar verdikleri
takdirde bunlar1 tazmin etmekle yiikiimliidiir.

Uyulacak Kurallar:
MADDE 21: (1) Konuklar asagida belirtilen hususlara uymak zorundadirlar:

a) Konukevinde kaldiklar siire igerisinde bagkalarini rahatsiz edecek tavir ve davranislarda
bulunmamak

b) Konukevi ve liniversite nezaketini bozacak tutumlardan uzak durmak,

) Rahatsiz edici seviyede giiriiltiiye neden olmamak, miizik ve TV yayinlarini yiiksek tonda
dinlememek,

d) Konukevi Koordinatoriiniin belirlemis oldugu alanlar diginda herhangi bir miizik aleti
calmamak,

e) Odalarda ziyaretci kabul etmemek,

f) Ziyaretci kabul edilecek ise konukevinin belirlenen salonlarinda kabul etmek,

g) Oda anahtar kartin1 bagkalarina vermemek,

h) Oday1 bir baskasina devretmemek,

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

J) Calisanlara hizmetin gereklerini yerine getirme sirasinda miidahale etmemek,

k) Konukevine evcil hayvan getirmemek,

1) Konukevinde alkollii icecek, uyusturucu ve uyarict madde bulundurmamak,

m) Konukevinde kumar olarak tanimlanan oyunlar1 oynamamak,

n) Odalarinda yasakli yayin ve silah bulundurmamak (Resmi giivenlik personeli harig).

(2) Yukarida belirtilen misafirlerin konukevinde uymakla yiikiimlii oldugu hususlar ve her ne
sebeple olursa olsun konukevinden ayrilirken biraktig1 sahsi esyalarini on bes giin iginde teslim
almamalar1 halinde teslim alinmayan esyalar iizerindeki miilkiyet hakkindan vazgecilmis
sayilacaklar1 hususu konukevi sorumlusu tarafindan konukevinde bulunan her odaya asilarak
ilan edilir.

(3) Misafirler yaninda bulundurdugu degerli evrak veya esyanin korunmasindan kendisi
sorumludur. Bu konuda konukevi sorumlu tutulamaz.

(4) Birinci fikrada belirtilen hususlara uymayan misafirler, sorumlu personel tarafindan uyarilir,
uyarilar1 dikkate almayan misafirler hakkinda tutanak diizenlenir ve konu Genel Sekretere
aktarilir. Genel Sekreter tarafindan ilgili sahsin konukevinde kalmasi sakincali goriildiigi
taktirde, ilisigi kesilerek giivenlik gorevlisi nezaretinde konukevinden derhal c¢ikartilir,
gerekirse hakkinda yasal islem baslatilir.



DORDUNCU BOLUM
Mali Hiikiimler

MADDE 22: (1) Konukevi iicretleri, her yil Miitevelli Heyet tarafindan belirlenir ve
iiniversitenin web sayfasinda (konukevi.arel.edu.tr) duyurulur.

(2) Konukevi rezervasyon iptal siiresi 72 saattir. Konukevi girisinden 72 saat dncesinde iptal
edilmeyen rezervasyonlar kesinlesecektir.

(3) Her bir oda rezervasyonu i¢in iicret pesin olarak alinacak ve aksi durumda rezervasyon kabul
edilmeyecektir. Uzun siireli konaklama talepleri yapildiktan sonra 6deme alinabilmesi i¢in
komisyon onay1 verilmesi beklenecektir. Kisa siireli konaklamalarda ise 6demeler rezervasyon
ile eszamanli olarak yapilacaktir.

(4) Ucretsiz konaklama basvurusu Rektérliige birim amiri tarafindan EBYS iizerinden
yazilacak resmi yazi ile yapilacaktir. Konukevinde iicretsiz konaklanmasina Rektorligiin teklifi
Miitevelli Heyet Baskaninin onayi ile izin verilir.

BESINCI BOLUM
Konukevinden Ayrilma

Konukevinden Ayrilma

MADDE 23: (1) Misafirlerin konukevinden ayrilirken uymakla yiikiimli oldugu hususlar
sunlardir:

(a) Misafirler, konukevinden ¢ikis giinii en geg saat 12:00’de resepsiyon goérevlisine bagvurarak
¢ikis islemlerini tamamlamak zorundadirlar,

(b) Misafirler konukevinden ayrilirken oda kartin1 teslim edip, odalarin1 bosaltmak zorundadir.
Cikis islemi yapan, ancak kartini teslim etmeyip odasimi bosaltmayan misafirlerin odalari,
gorevli personel tarafindan giivenlik gérevlisi nezaretinde egya tutanagi diizenlenerek bosaltilir,
tutanaga baglanmis esyalar on bes giin siire ile liniversitenin deposunda tutulur, bu siire sonunda
teslim alinmayan esyalar tizerindeki miilkiyet hakkindan vazge¢mis sayilir.

(c¢) Konukevinden ¢ikis islemlerini yapmadan ve oda {icretini 6demeksizin konukevinden
ayrilarak 2 giin igerisinde konukevine donmeyenlere tahsis edilen odalar gdrevli personel
tarafindan giivenlik gorevlisi nezaretinde esya tutanagi diizenlenerek bosaltilir, tutanaga
baglanmis esyalar on bes giin siire ile tiniversitenin deposunda tutulur, bu siire sonunda teslim
alimmayan esyalar lizerindeki miilkiyet hakkindan vazgecilmis sayilir.

(d) Konukevinde konaklama siiresinin son giinii saat 12:00’den sonra ¢ikis islemi yapmayan
misafirlerden ayrica bir giinliik {icret tahsis edilir.

(e) Konukevi ile ilgili sikayetler sozlii ve yazili olarak, Saghik Konaklama ve Spor
Direktorliigii’ne bildirilir.

(f) Konukevinden ayrilan misafirler, Misafir Konaklama Formu’nda yer alan ¢ikis islemleri
kismin1 imzalamak zorundadirlar.

(g) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya iliskin esaslar, yiiriirliikteki
mevzuata ve bu Yonergeye aykiri olmamak kaydi ile Rektorliik tarafindan tespit edilir.



ALTINCI BOLUM
Sir Saklama Mecburiyeti, Disiplin Hiikiimleri, Hiikiim Bulunmayan Haller,

Yiiriirlik, Yiiriitme

Disiplin Hiikiimleri

MADDE 24: Disiplin islemlerine iligkin Yiiksekdgretim Kanunu ve Yiiksekogretim Kurumlari
Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi ve Yiiksekdgretim Kurumlar
Ogrenci Disiplin Hiikiimleri uygulanir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25: Bu Yonerge ’de belirtilmeyen durumlarda diger ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 26: Bu Yonerge, Istanbul Arel Universitesi Yiiriitme Kurulu tarafindan kabul edildigi
26.09.2023 tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27: Bu Yonerge hiikiimleri Rektor tarafindan yiiriitiiliir.



