TARIM iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU
MISAFIRHANE YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonerge; Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigiine bagh Merkez ve
Isletme misafirhanelerinin yonetimi, isletilmesi ve misafirhanelerden yararlanma usul ve
esaslart ile uygulamaya iligkin diger kurallar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigii merkez ve tasra
teskilatindaki misafirhaneleri kapsar.

Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu Ydnergede gecen,;

a) TIGEM: Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigiinii,

b) Personel: Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigii personelini,

¢) Yetkili Amir: Destek Hizmetleri Dairesi Baskan1 ve Isletme Miidiirlerini,

d) Yénerge: Tarim Isletmeleri Genel Miidiirliigii Misafirhane Y &nergesini,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Yonetim Esaslari

Misafirhane yonetimi ve sorumluluk

MADDE 4- (1) Misafirhanelerden yararlanma usul ve esaslarinin belirlenmesi Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin; yonetimi ve isletilmesi ise Merkezde Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanliginin, Isletmelerde Isletme Miidiirliiklerinin yetki ve sorumlulugundadir.

Yetkili personelin gorevi
MADDE 5- (1) Misafirhane ile ilgili olarak asagida belirtilen personel, her tiirli is ve
islemi ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yapmak ve yaptirmak hususunda yetkili ve sorumludur.

Yetkili amirin gorev ve yetkileri
MADDE 6- (1) Genel Midiir ve bagli bulunan Genel Midiir Yardimcisi tarafindan
verilen emir ve talimatlar ¢er¢evesinde;

a) Bu yonerge ve ilgili mevzuat dogrultusunda misafirhaneye iliskin gerekli islemleri
yapmak veya yaptirmak,

b) Misafirhane yonetimi ile diger hizmetler goz oniine alinarak yeteri kadar personelin
istthdamini saglamak,

€) Misafirhane igin gerekli olan her tiirlii demirbas, sarf ve mefrusat malzemelerinin
teminini saglamak,



¢) Misafirhanenin yonetimi, isletilmesi, misafirhane tahsisleri ve kullanimina iliskin diger
yetkili personel tarafindan yapilan islemleri denetlemek,

d) Bu yonergede yer almayan hususlarda, yiirtrliikteki mevzuata aykirt olmamak
kaydiyla talimat ¢ikartmak.

Sorumlu Sube Miidiirii ile ilgili isletme Miidiir Yardimcisinin gorev ve yetkileri

MADDE 7- (1) Yetkili amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ger¢evesinde;

a) Misafirhane islevlerinin yiiriitiilmesinin denetimi saglamak,

b) Gorevli personel arasinda Sefin yaptigi gorev dagilimini kontrol etmek,

c) Misafirhanenin sevk ve idaresi ile ilgili yiiriitilen her tirli is ve islemleri
denetlemekle,

yetkili ve sorumludur.

Sefin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Yetkili amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ¢ergevesinde;

d) Misafirhane islevlerinin en etkili ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e) Gorevli personel arasinda gorev dagilimini yapmak,

f) Misafirhanenin sevk ve idaresi ile ilgili yiiriitiilen her tiirlii is ve islemleri denetlemek,

¢) Misafirhane personelinin kendilerini yetistirme ve siirekli 6grenmelerine olanak
saglamakla,

yetkili ve sorumludur.

Misafirhane ile ilgili diger personelin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ¢ercevesinde;

a) Misafirhane islevlerinin en etkili ve verimli sekilde yiiriitiilmesinde ilgili Sube Miidiirii
ve Sefe yardimci olmak,

b) Misafirhanenin rezervasyon, kayit, muhasebe ve konaklama belgelerini kontrol etmek,

c) Misafirhanenin giinlik periyodik temizlik, bakim ve eksikliklerinin kontroliinii
yapmak,

¢) Misafirhanenin mutfak ve camasirhanesini kontrol etmek,

d) Misafirhaneye iliskin her tiirlii aksakligi tist amirlerine bildirmek,

e) Misafirhanenin biitliin hizmet ve islemlerinin, Genel Midiirlik talimat ve
yonergelerine uygun olarak {iistiin hizmet anlayis1 ig¢inde, en iyi sekilde yapilmasini saglamak,

f) Tavir ve hareketleri ile goriintii, kilik ve kiyafetine itina gostermek,

g) Rezervasyonlari dikkate alarak, odalarda gerekli diizenlemeyi misafir gelmeden 6nce
yapmak veya yaptirmak,

g) Misafirhanenin mevcut fiziki sartlar1 dahilinde gelen konuklarin en iyi sekilde
dinlenmelerini saglamak,

h) Sikayetlerle samimiyetle ilgilenmek,

1) Misafirhanenin her zaman temiz ve diizenli tutulmasini saglamak i¢in; yatak odalarinin
ve yataklarin havalandirilmasini, yatak odalarinin ve yataklarin toplanip diizenlenmesini,
carsaf, nevresim, yastik ve ortiilerin yikanip iitiillenmesini, ¢arsaf, nevresim, yastik Ortiilerinin
(normal olarak haftada bir, yatan kisi degistiginde her seferinde) degistirilmesini ve genel
temizlik iglerinin yapilmasini saglamak,



1) Misafirhanede kullanilan her tiirlii ara¢ ve gerecin amacma uygun olarak
kullanilmasini, kirilmamasini, kaybolmamasini ve disariya gotiiriilmemesini saglamak,

J) Misafirhanenin disiplinini saglamak i¢in, disiplini bozacak hallerde ilgilileri nezaket
kaidelerine uygun bir sekilde ikaz etmek ve bu gibi durumlarda hemen amirlerine durum ile
ilgili bilgi vermek,

k) Misafirhaneye ait kayitlar1 tutmak, yemek ve yatak ticretlerini tahsil etmek ve
Merkezde TIGEM Finans Yonetimi Dairesi Baskanlig1 gelirler hesabia, Isletmelerde ise
Isletme veznesine yatirmak veya yatirilmasini saglamak,

[) Ust amirler tarafindan verilen gorevleri yapmakla,

yetkili ve sorumludur.

Mesai saatleri haricinde islemlerin yiiriitiilmesi
MADDE 10- (1) Normal mesai saatleri haricinde misafirhane ile ilgili islemler yetkili
amirin bilgisi dahilinde sefin goérevlendirecegi personel tarafindan ytirtitiliir.

Demirbas ve mefrusatin saglanmasi

MADDE 11- (1) Misafirhanede kullanilacak gerekli demirbas, malzeme ve mefrusat,
TIGEM Gérev, Yetki ve Sorumluluk Yonergesindeki limitlere gore Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig1 veya Ticaret ve Satin Alma Dairesi Bagkanlig1 tarafindan “Kamu ihale Kanunu ve
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ilgili mevzuat ile TIGEM Alim, Satim ve Ihale Yonetmeligi” esaslar1 dahilinde temin edilir.

Tutulacak kayitlar ve kullanilacak formlar

MADDE 12- (1) Misafirhane ile ilgili olarak asagida belirtilen sistemler kullanilir ve
belgeler diizenlenir;

a) TIGEM Misafirhane Bilgi Sistemi,

b) Misafirhanenin bulundugu konuma bagli olarak Emniyet Genel Miidiirliigi Kimlik
Bildirim Sistemi ya da Jandarma Genel Komutanlig1 Kimlik Bildirim Sistemi,

c) Misafir Kayit Defteri,

¢) Gelir Belgeleri Dosyast,

d) Tahsilat Makbuzu.

UCUNCU BOLUM
Misafirhaneden Yararlanma Sekil ve Esaslari

Misafirhaneden yararlanma

MADDE 13- (1) Misafirhanelerden oncelikle TIGEM (calisan veya emekli olan)
personeli ve bakmakla yiikiimlii oldugu aile fertleri olmak iizere, diger Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 personeli ile Misafirhanenin miisait olmasi halinde diger sahislar, bedelini 6demek
kaydi ile faydalanabilir.

Yararlanma sekil ve siireleri
MADDE 14- (1) Hastalik, tabii afet, kurs, ge¢ici gorev vb. nedenler disinda
misafirhanede kalma siiresi en ¢ok 15 giindiir.
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a) Hizmet i¢i Egitim kapsaminda veya komisyonlarda gecici gorevlendirilen personel
icin misafirhanede kalma siiresi gorev siiresi ile smirlidir. Ancak ikametgah adresi
misafirhanenin bulundugu yerde olanlar yetkili amirce kabul edilecek gecerli bir mazereti
olmadikg¢a, misafirhaneden yararlanamazlar. Yararlanmalari1 gerektiginde kalinacak siire yetKili
amir tarafindan belirlenir.

b) Misafirhanenin bulundugu mahalde gbreve atanan personel, ev tutup yerlesinceye
kadar, en ¢ok 30 giinliik siireler ile yetkili amirin izni ile misafirhaneden yararlanabilir.

€) Merkez misafirhanesinden Oncelikli olarak personel ve emekliler ile yakinlarindan
hastane sevkli gelenler yararlandirilacaktir. Yerin miisait olmasi halinde gegici gorevli personel
ile diger kamu kurum ve kurulus personeli ile diger sahislar yararlandirilacaktir.

Misafirhaneden yararlanacak olanlardan istenilecek belgeler

MADDE 15- (1) Misafirhaneden faydalanacak olanlar asagida belirtilen belgeleri ibraz
etmek zorundadir;

a) Kimlik Belgesi,

b) Gegici gorevlendirme yazisi,

) Beraberinde esi olanlar i¢in gerektiginde evlenme ciizdani.

Misafirhaneden faydalananlardan alinacak iicretler

MADDE 16- (1) Misafirhane ficretleri, her yil Hazine ve Maliye Bakanliginca
yayinlanan Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin Tebligde yer alan hiikiimler dogrultusunda
Merkezde TIGEM Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliinca, Isletmelerde ise Idare Kurulunca
belirlenir.

(2) Misafirhaneden yararlanacak sahislardan, 6denmesi gereken ticretlerin tamami POS
cihaz ile pesin tahsil edilir. Ucretler Merkezde TIGEM Finans Yonetimi Dairesi Baskanlig
Gelirler Hesabina, Isletmelerde ise Isletme veznesine yatirilarak ilgili personele perakende satis
fisi, fatura veya para alindi belgesi verilir.

DORDUNCU BOLUM
Misafirhaneden Faydalanacaklarin Uyacaklar: Hususlar

Zarar ve ziyan

MADDE 17- (1) Misafirhaneden faydalananlar kendilerine tahsis edilen odalarda ve
diger kisimlarda bulunan demirbas ve diger malzemelere zarar verdikleri takdirde bunu tazmin
ile yiikiimlidiirler.

Misafirhanede uyulmasi gereken kurallar

MADDE 18- (1) Misafirhanede kalan kisiler asagidaki hususlara uymak zorundadirlar;

a) Misafirhanede nezaket kurallarina aykiri davranislarda bulunulamaz.

b) Misafirhane sakinlerini rahatsiz edecek sekilde; konusmak, sarki séylemek, radyo
dinlemek ve televizyon izlemek yasaktir.

¢) Odalarda ve diger kisimlarda igki, sigara ve tiitiin mamulleri igilemez.

¢) Misafirhanede kumar oynanamaz ve oynatilamaz.



d) Merkez misafirhanesinde giris ve ¢ikiglar giivenlik personelinin bilgisi ve kontrolii
dahilinde yapilir.

e) Can ve mal giivenligini tehlikeye diisiirecek hi¢bir davranista bulunulamaz.

f) Misafirhane salonunda bulunan televizyon en geg¢ 00.00’da kapatilir.

g) Misafirhane sorumlularina haber vermeden oda degisikligi yapilamaz.

§) Odaya kayith misafir disinda kimse alinamaz.

Usullere uymayanlar hakkinda yapilacak islem
MADDE 19- (1) Bu yonergeye uymayanlar hakkinda misafirhane sorumlulari tarafindan
diizenlenen tutanak yetkili amire intikal ettirilir. Yetkili amirlerce gerekli islemler uygulanir.

Kiymetli esya

MADDE 20- (1) Yanlarinda para ve para hitkmiinde kiymetli evrak, miicevher ve bunun
gibi kiymetli esya bulunan kimseler kaybindan kendileri sorumludur. Misafirhanede kalan
kisiler tarafindan kaybedilen higbir seyden TIGEM’e sorumluluk atfedilemez.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Misafirhane Giderleri

MADDE 21- (1) Misafirhanenin her tiirlii bakim ve onarim giderleri mevzuata uygun
olarak TIGEM Isletme Biitgesinin ilgili denek kodu ile ilgili Baskanliktan, malzeme (demirbas
ve sarf) giderleri ise misafirhane giderleri 6ddenek kodundan karsilanmak {izere Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanligindan {ist yazi ile talep edilir.

Misafirhaneden ayrilma
MADDE 22- (1) Misafirhanede kalanlar, konaklama siiresinin sonunda, misafirhane
yetkilisine bagvurarak ilisiklerini kesmek zorundadirlar.

Diger hususlar

MADDE 23- (1) Misafirhaneler, Merkezde Sef ve Isletmelerde ilgili Miidiir Yardimcist
tarafindan sik sik, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca ise liizum hasil oldugunda kontrol
edilir ve denetlenir.

Yiiriirliik
MADDE 24- (1) TIGEM Yé6netim Kurulunun 21.04.2025 tarih 156 sayili karari ile kabul
edilen bu Yonerge, kabul tarihinden itibaren yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 25- (1) Bu ydnerge hiikiimlerini Tarim Isletmeleri Genel Miidiirii yiiriitiir.



