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Amag

Madde 1: Bu Yonerge, istanbul Arel Universitesi Konukevine iliskin yonetim, yararlanma usul ve
esaslar1 ile uygulamayla ilgili hususlar1 tespit etmek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2: Bu yénerge, Istanbul Arel Universitesi akademik ve idari personel ile aile fertlerinin;
gorev veya diger nedenlerle Universiteye yurt digindan ve yurt iginden gelen 6gretim elemanlari ve
diger konuklarin konaklama ihtiyacin1 karsilamak amaciyla konukevini kullanabilmeleriyle ilgili esas
ve usulleri diizenler.

Dayanak

Madde 3 —Bu yonergenin dayanagi, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. Maddesi, 657 sayilt
Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 191. Maddesi ve 1774 Sayili Kimlik Bildirme Kanunu’nun 2.
Maddesidir.

Tanimlar
Madde 4: Bu Yonergede gecen:

a) Universite: Istanbul Arel Universitesi’ni,

b) Rektorliik: Istanbul Arel Universitesi Rektorliigiini,

¢) Rektor: Istanbul Arel Universitesi Rektoriinii,

d) Yonerge: Konukevi Yonergesini,

e) Genel Sekreterlik: istanbul Arel Universitesi Genel Sekreterligini,
f) Genel Sekreter: Istanbul Arel Universitesi Genel Sekreterini,

g) Konukevi Sorumlusu: Konukevini yoOnetmek iizere Genel Sekreter tarafindan
gorevlendirilen Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,

h) Personel: Istanbul Arel Universitesinde gérev yapan tiim akademik ve idari personeli,

i) Konukevi: Bu Yonergenin 2. maddesinde yer alan ihtiyaglari karsilamak amaciyla konukevi
olarak hizmete sunulan liniversite konut ve konutlarini ifade eder.

Konukevinden Yaralanacaklar
Madde S: Konukevinden, asagidaki nitelikleri tastyanlar yararlanabilir:
a) Universitenin akademik ve idari personeli ve personelin birinci derece yakmnlari

b) Universitenin egitim-arastirma faaliyetlerine katilmak veya resmi temaslarda bulunmak
iizere siireli olarak Universitede bulunan yerli veya yabanci 6gretim elemanlari, arastirmaci,
yonetici ve diger ziyaretgiler.

¢) Gegici konaklama ihtiyaci Rektorliik tarafindan uygun gériilen diger kullanicilar.



Yararlanma Siireleri

Madde 6: Madde 5°de belirtilen kullanicilarmn kisa stireli (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
onayina tabidir. Uzun siireli konaklama izni bir seferde en ¢ok 1 yartyila kadar verilebilir.

Madde 8: Uzun siireli tahsislerde, asagidaki oncelikler gozetilir:

a) Tabii afet, ingaat ve benzeri tadilatlar nedeniyle kaldiklar1 ikametgahlarimi gegici bir siire
icin bosaltmalar1 gereken tiniversite personeli,

b) Ulasim nedeniyle zorluk yasayan akademik ve tist diizey idari personel,

¢) Bagli bulunduklar1 kurumlar tarafindan gegici olarak tliniversitede gorevlendirilen yerli ve
yabanci personel,

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

Madde 9: Madde 8/b kapsamindaki tahsislerde sirasiyla agagidaki 6ncelikler dikkate alinir:
a) YOnetim gorevi,
b) Akademik kariyer,
¢) Kendi evinden iiniversiteye ulagim mesafesi ve siiresi
d) Hizmet deneyimi,
e) Rektorliigiin 6nemli buldugu diger kriterler.

IKiNCi BOLUM
YONETIM ESASLARI, BASVURU ve KULLANIM ESASLARI

Madde 10: Konukevinin yonetimi ile yer tahsisine iligskin iglemler Yonergede 6ngoriilen usul ve
esaslar dahilinde Genel Sekreterlikge yiiriitiiliir.

Madde 11: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Genel Sekreterlikge Konukevi Sorumlusu olarak
gorevlendirilir. Konukevi Sorumlusu, Konukevinin mevzuata uygun olarak isleyisinden Genel
Sekretere karsi1 birinci derecede sorumludur.

Madde 12: Konukevinde gorevlendirilecek personel ihtiyaci ve verilecek hizmetler ile calisacak
personelin Yonerge kapsamindaki gorev, yetki ve sorumluluklar dikkate alinarak Genel
Sekreterlikge belirlenir.

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

Basvuru ve Degerlendirme Komisyonu

Madde 14: Konukevinde kisa siireli konaklama talepleri, Genel Sekreterlikge degerlendirilir. Uzun
stireli konaklama talepleri, her yariy1l baginda ekteki formla Genel Sekreterlige yapilir.

Madde 15: Uzun siireli konukevi talepleri, Rektor Yardimceist bagskanliginda; Genel Sekreter,
Personel Daire Baskani, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani ve Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu
Turizm ve Otelcilik Boliimii 6gretim iiyelerinden rektorliikce gorevlendirilen bir 6gretim iiyesinden
olusan komisyon tarafindan degerlendirilir ve sonu¢ en ge¢ 1 hafta sonra talep sahiplerine
duyurulur.



Konukevi Sorumlusunun Gorev ve Yetkileri

a) Kurulun alacag: kararlar icra etmek.

¢) Personelin ¢alisma programini yapmak.

¢) Konukevi personelinin gérev dagilimlarini yapmak ve is disiplinlerini takip etmek.

g) Konukevinde sunulan hizmetlerle ilgili Genel Sekretere 6nerilerde bulunmak.

1) Misafir sikayetleri ile ilgilenmek, sorunlari ¢6zmek ve sik tekrar eden sikayetlere iliskin
olarak Genel Sekreteri bilgilendirmek.

UCUNCU BOLUM

KAYIT ESASLARI
Dayanak ve Kontrol Belgeleri

Madde 16: Tutulmakta olan defter, belge ve kayitlarin dogrulugunu ispat icin diizenlenecek diger
belgeler asagida belirtilmistir.

a) Dayamikh Tasinirlar Listesi (Zimmet Fisi): Konukevinde kullanilan taginir mallarin
Tesis Sorumlusuna teslimi sirasinda kullanilan bir belgedir. Bu islem tagmir kayit yetkilisi
tarafindan yiiriitiiliir. Belgenin alt tarafinda teslim eden ve teslim alan kisilerin imzalar
ile teslim tarihi bulunur.

b) Talep Fisi (Istek Formu): Ambar veya depodan Konukevine kullanilmak iizere
mal/malzeme istek ve temininde diizenlenen belgedir. Fisin ilgili kistmlarina mal veya
malzemenin cinsi, miktart ve birimi yazilir.

¢) Misafir Konaklama Karti: Misafirin konukevine girisi esnasinda doldurulan ve misafir
tarafindan imzalanan, misafir ile konukevi arasinda bir s6zlesme 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, soyad: ve hangi
odada kaldigini gosteren ¢izelgedir.

Yukarida belirtilen belge ve kayitlara yardimer olmak tizere; Konukevi sorumlusunun onerisi ve
Genel Sekreterin onayi ile ihtiya¢ duyulan diger fis, belge, cetvel ve kayitlar diizenlenebilir. Biitiin
dayanak ve kontrol belgeleri birbirini takip eden sira numarasi olacak sekilde diizenlenir.

Madde 17: Misafir konukevinde konaklayacag siire zarfinda 6zel ve/veya degerli esyalarinin
muhafazasi i¢in kasa hizmeti alabilir. Kasa hizmeti alinmasi durumunda konukevi yetkilisi ve misafir
arasinda kayit tutanag iki niisha olarak tanzim edilerek biri misafirde, digeri konukevi yetkilisinde
kalir. Beyan ve teslim edilmeyen 6zel ve/veya degerli esyalarini sorumlulugu konukevi yetkilisi ve
Istanbul Arel Universitesi sorumlulugunda degildir.

Ihtiyaclarin Tespiti
Madde 18: Konukevinin sahip oldugu ihtiyaclarm belirlenmesi;
a) Tasinirlarin yenilenmesi, bina ve tesisin bilyiik onarim ve tadilat gibi ihtiyaglari, bahse konu
tesisin, Konukevi Sorumlusunun veya Genel Sekreterlik¢e planlanir ve yerine getirilir.
b) Hizmet sunumunda kullanilacak her tiirlii girdinin temini Genel Sekreterin onerisi ile
Rektorliikge tespit edilir.



Tutulacak Kayitlar ve Kullanilacak Formlar:

Madde 19: Konukevinde: Rezervasyon Formu, Konukevi Kayit Defteri, Evrak Zimmet Defteri ve
Genel Sekreterlikge istenilecek diger belgeler bulundurulur.

Ibraz Edilecek Belgeler

Madde 20: Konukevinden yararlanacak olanlar, konaklama kaydi sirasinda gegerli bir adet kimlik
belgesi (T. C. Niifus Ciizdani, T. C. Pasaportu veya Siiriicii Belgesi), gorevlendirme kararlari ve
beraberinde konaklama yapacaklar varsa onlarin kimlik belgelerini ibraz etmek mecburiyetindedir.

Demirbas ve Mefrusatin Kullanilmasina Ozen Gosterilmesi:

Madde 21: Konukevinde kalanlar kendilerine tahsis edilen mekanlarda ve genel kullanim
alanlarinda bulunan demirbas ve diger malzemelere gerekli 6zeni gostermek ve zarar verdikleri
takdirde bunlar1 tazmin etmekle ylikiimliidiir.

Uyulacak Kurallar:

Madde 22: Konukevinde kalanlarin uyacaklart kurallar, Genel Sekreterlik tarafindan ayrintili olarak
tespit edilerek gerekli yerlere astirilir.

Madde 23: Bu Yonerge ve Genel Sekreterlik tarafindan yukaridaki maddeye gore tespit olunan
hususlara uymayanlar hakkinda konukevi sorumlusu tarafindan diizenlenen tutanak Rektorliige
intikal ettirilir. Rektorliikce ilgili sahsin konukevinde kalmasi uygun bulunmadigr takdirde ilgili kisi
misafirhaneden derhal ¢ikarilir.

Konukevinden Ayrilma:

Madde 24: Konukevinde kalanlar, kalma siiresinin sonunda yetkili personele basvurarak
konakladig1 oday1 bosaltmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Sir Saklama Mecburiyeti

Madde 25: Konukevinde gorev yapan her kademedeki personel gorevleri esnasinda 6grendikleri
tiim bilgileri kanuni merciler ve yetkili kisiler hari¢ bagkalari ile paylasamazlar.

Disiplin hiikiimleri

Madde 26: Disiplin islemlerine iligkin Yiiksekogretim Kanunu ve Yiiksekogretim Kurumlari
Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ve Yiiksekogretim Kurumlar
ogrenci disiplin yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Hiikiim Bulunmayan Haller ve Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 27: Bu Yonerge ’de belirtilmeyen durumlarda diger ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanur.
Yiiriirlik

Madde 28: Bu yonerge “Senato”da kabul edildigi 07/09/2017 tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 29: Bu yonerge hiikiimleri istanbul Arel Universitesi Rektérii tarafindan yiiriitiiliir.



ISTANBUL AREL UNIVERSITESI KONUKEVIi BASVURU FORMU
(KISA SURELI KONAKLAYACAKLAR ICiN)

Adi Soyadi

T. C. Kimlik No

Cep Tel

Unvani

Varsa Idari Gorevi

Calistign Kurum

Konukevinde Kalacagi Tarihler

Bagvuru Tarihi

Adres

Imza

ISTANBUL AREL UNIVERSITESi KONUKEViI BASVURU FORMU
(UZUN SURELI KONAKLAYACAKLAR iCiN)

Ad1 Soyad1

T. C. Kimlik No

Cep Tel

Unvani

Varsa Idari Gorevi

Asli Tkametgahinin Bulundugu Semt

Haftalik Ders Yiiki

Konukevinde Kalacagi Giinler

Bagvuru Tarihi

Imza




ISTANBUL AREL UNIVERSITESI KONUKEVi KAYIT FORMU

Ad1 Soyadi

T. C. Kimlik No

Cep Tel

Unvani

Varsa Idari Gorevi

Calistigt Kurum

Konukevinde Giris Tarihi

Konukevinden Ayrilacagi Tarih

Adres

Imza

Bu kisim Konukevi Gorevlisi tarafindan doldurulacaktir

Oda No

Gorevlinin Adi-Soyadi

Imzas1

Referans Numarasi




