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SUBESI MUDURLUGU MISAFIRHANE OZEL YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, ilkeler, Esaslar

Amag

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Kurumumuzun Merkez ve Istanbul disinda bulunan
tagra teskilatindan gegici gorevle gelecek memur, sézlesmeli personel, is¢ci veya Genel
Miidiirliik Makaminin uygun gorece8i is iliskilerinde bulunulan kisilerin ikameti icin
misafirhanenin tahsis edilmesi kosullarinin belirlenmesidir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, Kurum personeli, diger kamu personeli ile Kurumumuzla is
iligkilerinde bulunan ve Genel Miidiirliiglin uygun gordiigii kisilere misafirhanede uygulanacak
hiikiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 233 Sayili Kamu iktisadi Tesebbiisleri Hakkinda Kanun
Hiikkmiinde Kararname, 399 Sayili Kamu Iktisadi Tesebbiisleri Personel Rejiminin
Diizenlenmesi ve 233 sayili Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Bazi Maddelerinin Yiiriirliikten
Kaldirilmasina Dair Kanun Hiikmiinde Kararname ve Makina ve Kimya Endiistrisi Kurumu
Ana Statiisiine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede gegen kavramlardan;

a) MKE Kurum/Tesekkiil/Genel Miidiirliikk: Makina ve Kimya Endiistrisi Kurumu
Genel Midiirliigii Merkez ve Tasra Tegkilatini,

b) Genel Miidiir : Tesekkiil Genel Miidiiriinii,

c) Merkez Teskilati : Tesekkiil Merkezindeki birimleri,

d) Tasra Teskilat: : Tesekkiil Merkezi disindaki Isletme/Fabrika Miidiirliikleri ile Bolge
Midiirligiind,

e) Miidiirliik : Istanbul Pazarlama Subesi Miidiirliigiinii,

f) Personel : Memur, s6zlesmeli ve isci olarak ¢alisan personeli,

g) Memur : 399 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameye ekli 1 ve 3 sayili cetvelde
sayilan personeli,

h) Sozlesmeli Personel: 399 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 3. maddesinin (c)
bendinde tanimlanan bu Kanun Hiikmiinde Kararnameye tabi olarak sdzlesme ile ¢aligtirilan ve
is¢i statiisiinde olmayan personeli,

1) Isci : 4857 sayili Is Kanununda isci olarak tanimlanan ve hizmet akdine dayanarak
isletme/fabrika miidiirliikleri ile Bolge Miidiirliiglinde ¢alisan kisileri,

1) Kahvalt1 : Fiyati ve g¢esidi Sube Midirliigii yetkililerince tespit edilerek
misafirhanede her giin 08.00-10.00 saatleri arasinda verilen 6gtind,

J) Misafir : Misafirhaneden yararlanacak Kurum personeli, diger kamu personeli ile
Genel Midiirliik tarafindan uygun goriilen kisileri,

k) Gegici Gorev: Gegici olarak memuriyet mahalli disina yapilan gérevlendirmeyi,

ifade eder.



Ilkeler

Madde 5- Oncelikle Kurum personeli, miisait olmas1 halinde diger kamu personeli ve
Kurumumuzla is iliskilerinde bulunan ve Genel Miidirligliin uygun gorecegi kisilerin
misafirhaneden yararlanabilmeleri igin gerekli esaslar1 belirlemek ve uygulamaktir.

Sorumluluk Kontrol ve Rapor Verme Esaslari '
Madde 6- Bu Yonerge hiikiimlerinin uygulanmasindan, Pazarlama ve Ihracat Dairesi
Baskanlig1 ve buna bagli Istanbul Pazarlama Subesi Miidiirliigli sorumludur.

Yonerge hiikiimlerinin geregince uygulanip uygulanmadigr Teftis Kurulu Baskanliginca
denetlenir ve gerektiginde Genel Miidiire sunulmak {izere rapor diizenlenir.

Degisiklik Esaslar1

Madde 7- Bu Yo6nerge mevzuattaki degisiklikler, teknik gelismeler, uygulamada ortaya
cikan eksiklikler ve ihtiyaglar géz oniine alinarak, Teftis Kurulu Bagkanligi ile uygulamadan ve
uygulamanin izlenmesinden sorumlu birim amirlerinin teklifi {izerine Personel ve
Organizasyon Dairesi Bagkanlig1 tarafindan gerekli degisiklik islemleri yerine getirilir.

Dagitim ve Kullanma Esaslar:
Madde 8- Bu Yonerge gizli olmayip, Tesekkiil birimlerine dagitilir.

IKINCi BOLUM
Ozel Hiikiimler
Misafirhanede Yer Tahsisi Esaslar1

Madde 9- Misafirhanede yer tahsisi yapilmasinda Istanbul Pazarlama Subesi Miidiirliigii
yetkilidir.

Misafirhane iki kattan olusmus olup, iist kat Genel Miidiir, Yénetim Kurulu Uyeleri,
Genel Miidir Yardimcilari, Savunma Sekreteri, Teftis Kurulu Baskani, I.Hukuk Miisaviri,
Miifettisler, Daire Bagkanlari, Avukatlar, isletme/fabrika miidiirleri ve Bolge Miidiirii, alt kat
ise Kurum biinyesinde ¢alisan diger personele tahsis edilecektir. Ust kat odalarindan
Miidiirliikkge uygun goriilecek miktar, talep durumuna gore diger mensuplarimiza da
verilebilecektir.

Misafirhaneden Faydalanma Esaslari

Madde 10- a) Gegici gorevli olarak gelen ve misafithanede kalmak isteyenler, Genel
Miidiirliikte; Genel Miidiir Yardimcilari, Savunma Sekreteri, Teftis Kurulu Baskani, 1. Hukuk
Miisaviri, Daire Bagkanlari, isletme/fabrika miidiirleri ile Boélge Miidiiriiniin imzaladig1 gegici
gorev kagidini misafirhane gorevlisine ibraz etme mecburiyetindedirler.

b) Genel Midiirliik, isletme/fabrika midiirliikleri ile Bolge Midiirliigiinden gegici gorevli
olarak gelecek personel i¢in, Genel Miidiir Yardimcilari, Savunma Sekreteri, Teftis Kurulu
Baskani, 1. Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari, isletme/fabrika midiirleri ile Bolge Miidiirii
tarafindan rezervasyon yaptirilmasi gerekir. Diger kamu kurum ve kuruluslarindan gegici
gorevle gelenler ile gecici gorev disinda misafirhaneden yararlanmak isteyen personelin
kendileri tarafindan 6nceden rezervasyon yaptirilmasi esastir.

¢) Misafirhane oncelikle gecici gorevli personele tahsis edilir. Bunun disindaki personel
ile diger kamu kurum ve kuruluslarindan gegici gorevle gelenlere yer kalmasi durumunda tahsis
yapilir.

d) Misafirhaneden yararlanacak kisiler igin Misafirhane Kabul Fisi diizenlenir ve
misafirhane ticreti ilgiliden pesin olarak tahsil edilir.



Misafirhanede Kalma Siiresi

Madde 11- Sosyal Tesis misafirhanesinde bir aylik siire iginde en fazla 15 giin kalinabilir.
(Kurumca gorevlendirilenler hari¢) ancak, misafirhanenin miisait olmasi ve birim amirinin uygun
gormesi durumunda bu siire (birim amirinin talebi halinde derhal bosaltmak {izere) uzatilabilir.

Misafirlerin Uymasi Gereken Kurallar

Madde 12- Misafirhanede asagida belirtilen kurallara uyulur.

a) Misafirhanede kalacak kisilerin kilik ve kiyafetlerine 6zen gostermeleri gerekir.

b) Misafirhaneye disaridan yiyecek ve icecek getirilemez.

c¢) Odalarda icki ve sigara i¢ilmez.

d) Misafirhanede kalacak kisiler bagkalarini rahatsiz edici davranista bulunamazlar.

e) Misafirhanede kalanlar odalarina misafir getiremez.

f) Misafirhanede miidiirliikce belirlenen giris saatlerine uyulmasi zorunludur. Mazereti
olanlarin 6dnceden haber vermeleri gereklidir.

g) Misafirlerin mesai saatleri diginda biirolara girmeleri yasaktir.

h) Misafirler kaldiklar1 siire igerisinde kendilerine teslim edilen demirbas esya ve
mefrusati aynen korumak, muhafaza etmekle yilikiimliidiir. Kirilan ve kaybedilen esya ilgiliye
odetilir.

1) Kahvaltidan her giin 08.00—10.00 saatleri arasinda faydalanilir.

Misafirhanenin idaresi .
Madde 13- Misafirhane yonetimi ve hizmetleri Istanbul Pazarlama Subesi Miidiiriiniin
gozetimi ve sorumlulugu altinda gorevlendirilen personel tarafindan yiiriitiiliir.

Misafirhane defterinin, diger giinliik kartlarin giinii giiniine ve gerektigi sekilde tutulmasi,
miudiirlikce uygun goriilecek birime verilmesi, temizlik ve intizamin saglanmasi,
misafirhanede gerekli dinlenme ve disiplin tedbirlerinin alinmasi, esyalarin gereken dikkat ve
itina ile muhafaza edilip kullanilmasi ve hizmetin yiriitiilmesine iliskin diger hususlar
Miidiirliikge gorevlendirilecek personelin sorumlulugundadir.

Cezai Sartlar

Madde 14- Misafirhaneden yararlanan kisiler, misafirhane kurallarinin disina ¢ikmalari
halinde Miidiirliikk¢e uyarilir, ayni hatali davranislara devam etmeleri halinde misafirhaneden
cikartilir ve yer durumu miisait olsa dahi bir daha misafirhaneye alinmazlar. Misafirhaneden
cikartilan kisi Kurum personeli ise ¢ikartilma nedeni bu kisinin amirine yazili olarak bildirilir.

Ucretler

Madde 15- Misafirhane ticretleri yil i¢inde Resmi Gazete’de yayimlanan Biitce
Uygulama Talimatindaki fiyatlar dikkate aliarak Istanbul Pazarlama Subesi Miidiirliigiince her
yil kurulacak komisyonca belirlenir. Genel Miidiirliik Sosyal ve Idari Hizmetler Dairesi
Bagkanliginca Makam’dan alinacak Olur ile uygulamaya konulur. Kahvalti ve mesrubat
fiyatlari ise Istanbul Pazarlama Subesi Miidiirliigiince belirlenir.

Misafirhane Hesaplar:
Madde 16- Misafirhane hesaplar1 Miidiirligiin muhasebe servisince yiiriitiiliir.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Mevzuat, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

Madde 17- Bu Yonergenin yiiriirliige girmesi ile 25/05/1983 tarihli Makam Olur’u ile
kabul edilen ve 01/06/1983 tarihinden itibaren uygulamaya konulan MKE Kurumu istanbul
Subesi Miidiirliigii Misafirhane Ozel Talimat yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
Madde 18-Bu Yonerge, 20/12/2005 tarihli Makam Olur’u yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 19- Bu Yonerge hiikiimlerini Makina ve Kimya Endiistrisi Kurumu Genel Miidiiri
yuritir.



