DEVLET HAVA MEYDANLARI iSLETMESi GENEL MUDURLUGU
MIiSAFIRHANE YONERGESI
1.BOLUM

GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM

Madde 1- Bu Yénerge; DHMI Genel Miidiirliigiine bagli Merkez ve Havaliman
Misafirhanelerinin yonetimi, isletme ve Misafirhanelerden yararlanma usul ve esaslari ile
uygulamaya iligkin diger kurallar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir. Misafirhaneden
yararlanma usul ve esaslarinin belirlenmesinde; Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi,
Yonetimi ve isletilmesi ile ilgili olarak Merkezde Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin,
Havalimani1 Bagmiidiirliik ve Miidiirliiklerinin yetki ve sorumlulugundadir.

TANIMLAR

Madde 2- Bu y6nergenin uygulanmasinda;

a) Bakanlik; Ulagtirma Bakanligi,

b) Genel Miidiirliik; Devlet Hava Meydanlar Isletmesi Genel Miidiirliigii,

c) Yetkili Amir; Destek Hizmetleri Dairesi Baskani, Havalimani Basmiidiirii ve Miidiirti,
d) Yonerge; DHMI Genel Miidiirliigii, Misafirhane Y&nergesini,

e) Personel; DHMI Genel Miidiirliigiinde gérevli personeli ifade eder.

2.BOLUM

MISAFIRHANEDEN YARARLANMA

Madde 3- Misafirhanelerden 6ncelikle DHMI Genel Miidiirliigii ¢alisan 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
kaydu ile faydalanabilir.

3.BOLUM
YONETIM ESASLARI
MISAFiRHANE YONETIMi

Madde 4- Misafirhanenin Yonetimi ile Misafirhane tahsisleri ve kullanimina iligskin islemler,
bu yonergeyle dngdriilen usul ve esaslar dahilinde; Yetkili amirlerin denetimi altindadir.

MISAFIRHANEDE GOREVLENDIRILECEK PERSONEL

Madde 5- Yetkili Amirce; Misafirhane Yo6netimi ile diger hizmetler géz 6niine alinarak yeteri
kadar personelin, istihdami saglanir.



YETKILIi PERSONELIN GOREVi

Madde 6- Misafirhane ile ilgili olarak asagida belirtilen personel, her tiirlii is ve islemi ilgili
mevzuat ¢ercevesinde yapmak ve yaptirmakla yetkili ve sorumludur.

YETKILi AMiIiRIN GOREV VE YETKILERI

Madde 7- Genel Miidiir ve bagli bulunan Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen emir ve
talimatlar gergevesinde, bu Yonerge ve ilgili mevzuat dogrultusunda Misafirhaneye iliskin
gerekli igslemleri yapmak veya yaptirmakla yetkili ve sorumludur. Ayrica, Misafirhane i¢in
gerekli olan her tilirlii demirbas, sarf ve mefrusat malzemelerinin teminini saglar.

SORUMLU SUBE MUDURU ILE SEFIN GOREV VE YETKILERI

Madde 8- Yetkili amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ¢er¢evesinde;

a) Misafirhane islevlerinin en etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Gorevli personel arasinda gorev dagilimini yapmak,

c) Misafirhanenin sevk ve idaresi ile ilgili diger her tiirli is ve islemleri yiliriitmek ve
gerekli 6nlemleri almak,

d) Misafirhane personelinin kendilerini yetistirme ve siirekli &grenmelerine olanak
saglamak,

MISAFIRHANE iLE ILGIiLi DIGER PERSONELIN GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLARI

Madde 9- Amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ¢ergevesinde;

a) Misafirhane islevlerinin en etkili ve verimli sekilde yiiriitiillmesinde ilgili Sube Miidiirii
ve Sefe yardimer olmak,

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

€) Misafirhanenin giinliik periyodik temizlik, bakim ve eksikliklerinin kontroliinii yapmak,
d) Misafirhanenin mutfak ve ¢amasirhanesini kontrol etmek,

e) Misafirhaneye iligkin her tiirlii aksaklig {ist amirlerine bildirmek,

f)  Misafirhanede gorevli personel, misafirhanenin biitiin hizmet ve islemlerinin, Genel
Miudiirliik talimat ve Y0onergelerine uygun olarak iistiin hizmet anlayisi i¢inde, en 1yi sekilde
yapilmasini saglamak,

g) Misafirhanede g¢alisan personel, her zaman tavir ve hareketleri ile goriintii, kilik ve
kiyafetlerine itina gostermek,

h)  Rezervasyonlar1 dikkate alarak, odalarda gerekli diizenlemeyi misafir gelmeden Once
yapmak veya yaptirmak,

) Misafirthanenin mevcut fiziki sartlar1 dahilinde gelen konuklarin en iy1 sekilde
dinlenmelerini saglamak,

J) Sikayetlerle ilgili olarak samimiyetle ilgilenmek,

k) Misafirhanenin her zaman temiz ve diizenli tutulmasini saglamak i¢in;

Yatak odalarinin ve yataklarin havalandirilmasini, yatak odalarini ve yataklarin toplanip
diizenlenmesini, ¢arsaf, nevresim, yastik ve oOrtiilerin yikatilip {itiilenmesini, ¢arsaf, nevresim,
yastik Ortiilerinin (normal olarak haftada bir, yatan kisi degistiginde her seferinde)
degistirilmesini ve genel temizlik iglerini yapmak veya yaptirmak

)] Misafirhanede kullanilan her tiirlii ara¢ ve gerecin amacina uygun olarak iyi
kullanilmasini, kirilmamasini, kaybolmamasini ve digariya gotiiriilmemesini saglamak,



m) 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,

n) Misafirthaneye ait kayitlar1 tutmak, yatak iicretlerini tahsil etmek ve DHMI Genel
Miidiirliigii Mali Isler Dairesi Baskanlig1 gelirler hesabina yatirmak ve yatiriimasini saglamak,
0) Ust amirler tarafindan verilen gorevleri yapmak,

p) Normal mesai haricinde Misafirhane ile ilgili islemler Limanlarda yetkili amirin
gorevlendirecegi personel, Merkezde ise bu YoOnerge dogrultusunda Nobet¢i Memur
tarafindan yuritilir. Ancak Nobet¢ci memur Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi yetkili
personeline haber vermekle gerekli izni almak kaydiyla misafir kabul edebilir.

DEMIRBAS VE MEFRUSATIN SAGLANMASI

Madde 10- Misafirhanede kullanilacak gergkli demirbas, malzeme ve mefrusat yﬁrﬁrlﬁkteki «
satin alma mevzuat1” ¢er¢evesinde, DHMI Genel Midiirligi Satin Alma ve Ikmal Dairesi
Bagkanlig1 “Ikmal Usulleri Yonetmeligi” esaslart dahilinde temin edilir.

TUTULACAK KAYITLAR VE KULLANILACAK FORMLAR

Madde 11- Misafirhane ile ilgili olarak asagida belirtilen belgeler diizenlenir;
1- Misafir Kayit Defteri

2- Gelir belgeleri dosyasi

3- Tahsilat Makbuzu

4.BOLUM

YARARLANMA SEKIiL VE SURELERI

Madde 12- Hastalik, tabii afet, Kurs, gegici gorevli v.b. gibi nedenler disinda Misafirhanede
kalma siiresi en ¢ok 15 giindiir. Hizmet I¢i Egitim kapsaminda veya komisyonlarda gegici
gorevlendirilen personel i¢cin misafirhanede kalma siiresi gorev stiresi ile sinirlidir.

Ikametgahi misafirhanenin bulundugu yerde olanlar yetkili amirce kabul edilecek gegerli bir
mazereti olmadikca, misafirhaneden yaralanamazlar. Yararlanmalar1 gerektiginde kalinacak
stire yetkili amir tarafindan belirlenir.

Ancak, misafirhanenin bulundugu mahalde goreve atanan personel, ev tutup yerlesinceye
kadar, en ¢ok 30 giin siire ile yetkili amirin izni ile misafirhaneden yararlanabilir.

Merkez Misafirhanesinden Oncelikli, hastane sevkli gelen ¢alisan personel ve Emekliler ile
yakinlar1 yararlandirilacaktir. Yerin miisait olmast halinde gecici gorevli personel ile
Esenboga Simiilator Egitim Tesislerinde yer olmamasi halinde kurs amagli gelen personel,
diger Kamu Kurum ve Kurulus personeli ile diger sahislar yararlandirilacaktir.

MIiSAFiRHANEDEN YARARLANACAK OLANLARDAN ISTENILECEK
BELGELER

Madde 13- Misafirhaneden faydalanacak olanlardan asagida belirtilen gerekli belgelerin
birini veya birkagini ibraz etmek zorundadir.
a-  Misafirhaneden faydalanacak olanlardan Kimlik Belgesi,



b- Kamu personelinden gegici Gorev Olurunu,
Cc- Beraberinde esi olanlar evlenme ciizdani

MISAFIRHANEDEN FAYDALANANLARDAN ALINACAK UCRETLER

Madde 14- Misafirhane ticretleri, her yil Maliye Bankaliginca yayimlanan Biitge Uygulamasi
talimatinda yer alan hiikiimler dogrultusunda DHMI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanliginca belirlenir.

Misafirhaneden yararlanacak sahislardan, 6denmesi gereken iicretlerin tamami pesin tahsil
edilir. Ucretler DHMI Genel Miidiirliigii Mali isler Dairesi Baskanlign Gelirler Hesabina
yatirilarak ilgili personele perakende satis fisi veya para alindi belgesi verilir.

5.BOLUM

MISAFIRHANEDEN FAYDALANACAKLARIN
UYACAKLARI HUSUSLAR

ZARAR VE ZiYAN

Madde 15- Misafirhaneden faydalananlar gerek kendilerine tahsis edilen odalarda ve diger
kisimlarda bulunan demirbas ve diger malzemeye zarar verdikleri takdirde bunu tazmin ile
yiikiimliidiirler.

MISAFIRHANEDE UYULMASI GEREKLiI KURALLAR

Madde 16- Misafirhanede kalan kisiler asagidaki hususlara uymak zorundadirlar;

a) Misafirhanede nezaketi bozacak davraniglarda bulunamaz,

b) Misafirhane sakinlerini rahatsiz edecek sekilde; konusmak, sarki sdylemek, radyo ve TV
dinlemek yasaktir.

c) Odalarda ve diger kisimlarda igki ve sigara i¢ilmez,

d) Misafirhanede kumar oynanmaz ve oynatilamaz,

e) Misafirhanede yemek pisirilmez, tiip ve elektrikli ocak kullanilmaz,

f)  Merkez Misafirhanesinde giris ve ¢ikislar giivenlik personeli ile nébet¢i memurun bilgisi
ve kontrolii dahilinde yapilir,

g) Can ve mal giivenligini tehlikeye diistirecek higbir davranista bulunulmaz,

h) Misafirhane salonunda bulunan Televizyon en geg¢ 24.00 de kapatilir,

i) Misafirhane sorumlularina haber vermeden oda degisikligi yapilamaz.

USULLERE UYMAYANLAR HAKKINDA YAPILACAK ISLEM

Madde 17- Bu Yonergeye uymayanlar hakkinda Misafirhane sorumlulari tarafindan
diizenlenen tutanak yetkili amire intikal ettirilir. Yetkili amirlerce gerekli islemler uygulanir.

KIYMETLI ESYA

Madde 18- Yanlarinda para ve para hilkkmiinde kiymetli evrakla, miicevher ve bunun gibi
kiymetli esya bulunan kimseler kaybindan kendileri sorumludur. Misafirhanede kalan kisiler
tarafindan kaybedilen hig¢bir seyden Kurulusumuz sorumluluk kabul etmez.



6. BOLUM

CESITLi HUKUMLER

Madde 19- Misafirhanenin her tiirlii bakim ve onarim giderleri mevzuata uygun olarak DHMI
Genel Miidiirliigii Isletme Biitgesinin ilgili 6denek kodundan ilgili Baskanliktan; malzeme
(demirbas ve sarf) giderleri ise "misafirhane giderleri" 6denek kodundan karsilanmak {izere
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligindan st yazi ile talep edilir.

7. BOLUM

MIiSAFIRHANEDEN AYRILMA
Madde 20- Misafirhanede kalanlar, konaklama siiresinin sonunda, misafirhane yetkililerine
bagvurarak ilisiklerini kesmek zorundadir.

DiIGER HUSUSLAR

Madde 21- Bu Yonergede yer almayan hususlar da, yiiriirlikteki mevzuatlara aykirt olmamak
kaydiyla, yetkili Amirlerin talimati g¢er¢evesinde yiiriitiiliir. Misafirhaneler Havalimani
Basmiidiir ve Miidiirlerince sik sik Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca lizum hasil
oldugunda kontrol edilir ve denetlenir.

SORUMLULUK

Madde 22- Misafirhane idaresinden, bu yonerge ve ilgili mevzuat esaslar1 dogrultusunda
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi, Havalimani Basmiidiirliikleri ve Miidiirliikleri yetkili
ve sorumludur.

KALDIRILAN HUKUMLER

Madde 23- Bu Yonergenin yiriirlige giris tarihi itibariyle, 30.12.2008 tarih ve 170 Sayili
“DHMI Genel Miidiirliigli Misafirhane Yonergesi” ylirtirliikkten kaldirilmistir.

YURURLUK

Madde 24- DHMI Yénetim Kurulunun 12.10.2016 Tarih 170 Sayili Karari ile kabul edilen bu
Yonerge kabul tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Madde 25- Bu Yé6nerge hiikiimlerini DHMI Genel Miidiirii yiiriitiir.



