CUMHURIYET UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
MIiHMANDAR UYGULAMA OTELI iISLETME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1 — (1) Bu Yonergenin amaci, Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi
Ogrencilerinin egitim-6gretim ve ders uygulamalarinin yapildigi Uygulama Oteli’nin isletme ve
calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi
Ogrenci ve Ogretim iiyelerinin uygulama dersleri ile doner sermaye kapsaminda isletilen
Uygulama Oteli’nin faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 58. Maddesine
Gore “Déner Sermaye Isletmelerinin Kurulmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik”,
“Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair
Esas ve Usuller” ve “Doner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi” hiikiimleri
ile Maliye Bakanligi’nin ilgili mevzuati geregince hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bolim Koordinator Ogretim Elemani: Fakiilte Dekanliginca gorevlendirilen
Fakiilte’nin kadrolu 6gretim elemanini,

b) Dekan: Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekanini

¢) Doner Sermaye: Cumhuriyet Universitesi Déner Sermaye Isletmesini,

¢) Fakiilte Sekreteri: Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Sekreterini

d) Genel Koordinatér Ogretim Elemam: Fakiilte Dekanliginca gorevlendirilen
Fakiilte’nin kadrolu 6gretim elemanin,

e) Gergeklestirme Gorevlisi: Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Sekreterini.

f) Harcama Yetkilisi: Fakiilte Dekanin,

g) Muhasebe Esaslari: Bu yonergedeki muhasebe ile ilgili tiim tanimlar, “Doner
Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi” hiikiimleri ile Maliye Bakanlig
tarafindan konuya iliskin muhasebe sistemleri ile ilgili yapilan mevzuat hiikiimlerini,

g) Ogrenci: Stajyer, calisan veya uygulama yapan dgrenciyi,

h) Rektorliik: Cumhuriyet Universitesi Rektorliigiinii,

1) Senato: Cumhuriyet Universitesi Senatosunu,

i) Tesis Sorumlusu: Fakiilte Dekanlifinca gorevlendirilen akademik veya idari
personeli,

j) Turizm Fakiiltesi: Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesini

k) Uygulama Oteli: Fakiilteye Baghh Olarak Déner Sermaye Kapsaminda Isletilen
Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Otelini,

1) Uygulama Oteli Calisanlari: Uygulama Oteli’nde ¢alisan 6n biiro (resepsiyon),
yiyecek ve igecek (mutfak ve restoran), kat hizmetleri, camasirhane, pazarlama, teknik servis,
ulastirma, konsierj hizmetleri ve diger boliimlerde istihdam edilen; kamu ¢alisani olmayan veya
kamu caligan1 olsa bile bagli bulundugu kurum tarafindan uygulama otelinde gorevlendirilen
tam yada yar1 zamanli uzman personelini ve kismi zamanli ¢alisan 6grencileri,

m) Universite Yonetim Kurulu: Cumhuriyet Universitesi Yonetim Kurulunu,

n) Yonetim Kurulu: Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Y&netim Kurulu’nu,

0) Yénetim Kurulu Baskani: Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekanini

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Isletme Unvani, Faaliyet Alan, Organlar ve Gorevleri

Isletmenin unvam

Madde 5 - (1) Uygulama Oteli’nin unvani “Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi
Uygulama Oteli”dir. Her tiirlii i¢ ve dis yazismalarda ana baslik olarak bu unvan kullanilir.

(2) Isletmenin ayn1 mekan igerisinde birden fazla faaliyet dali ve birden fazla faaliyet
mekan1 bulunabilir. Her bagimsiz mekan ya da faaliyeti i¢in isletme farkli isimler ve logolar
kullanabilir.

Uygulama oteli faaliyet alam

Madde 6 - (1) Uygulama Oteli, Fakiilte’de yiiriitilen meslek dersleri kapsaminda
egitim-Ogretim ve uygulama amacina yonelik olarak konaklama, yiyecek-icecek hizmetleri ve
danigmanlik faaliyetlerinde bulunur. Otel ve diger tiim isletme birimleri egitimin gercekei bir
sekilde reel piyasa kurallar1 i¢erisinde yapilabilmesi ve 68rencilerin mezun olmalari ile birlikte
piyasanin talep ettigi donanima sahip olabilmeleri amaciyla piyasa kurallarina uygun olarak
faaliyet gosterirler.

Kisi ve organlar

Madde 7- Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Oteli asagidaki
organlardan olusur;

a) Yonetim Kurulu,

b) Yonetim Kurulu Baskant,

¢) Genel Koordinatér Ogretim Eleman,

¢) Boliim Koordinatér Ogretim Elemant,

d) Tesis Sorumlusu,

e) Uygulama Oteli Calisanlari,

f) Ogrenci.

Yonetim kurulu

Madde 8 - (1) 2547 Sayili Kanun’un 18. Maddesi’ne gore olusturulan ve faaliyette
bulunan Fakiilte Yonetim Kurulu’nu ifade eder.

a) Yonetim Kurulu Bagkan1 oy hakki olmaksizin goriislerine bagvurmak iizere alaninda
uzman veya bilirkisileri Yonetim Kurulu toplantilarina davet edebilir.

b) Yonetim Kurulu, tiyelerin salt gogunlugu ile toplanir ve kararlar oy ¢okluguyla alinir.
Oylarin esit ¢ikmasi halinde, Y6netim Kurulu Bagkani’nin oyu istikametinde karar alinir.

¢) YOK Mevzuati’nda yer alan diger yetki ve gdrevlerini kullanur.

¢) Yonetim Kurulu’na Fakiilte Sekreteri raportor olarak katilir.

Yonetim kurulunun gorevleri

Madde 9 - (1) Yonetim Kurulu’nun Uygulama Oteli ile ilgili gorevleri:

a) Uygulama Oteli’nin yonetimi hakkinda genel ilke kararlari almak, uygulamaya
yonelik oncelikleri belirlemek ve gerekli diizenlemeleri yapmak.

b) Uygulama Oteli’nin yonetimini kolaylastiracak tedbirleri almak.

c¢) Uygulama Oteli’nde sunulmasi planlanan hizmetleri ve bedellerini degerlendirerek
Dekanliga teklif etmek.

¢) Uygulama Oteli’nin ihtiyaglarini belirlemek ve yerine getirilmesi ile ilgili kararlari
almak.

d) Yilsonu itibariyle hazirlanan bilango ve gelir tablosunu degerlendirmek.

e) Bu yonerge hiikiimlerine iliskin yapilacak degisiklik, yenilik, madde ve fikra iptalleri
icin gerekli caligmalar1 yaparak Dekanliga sunmak.

f) Ogrencilerin uygulamali egitim, 6gretim ve stajlari ile ilgili gerekli kararlar1 almak ve
uygulamak.

Yonetim kurulu bagkaninin gorevleri

Madde 10 - (1) Yonetim Kurulu Baskani’nin gérevleri:

a) Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek ve Yonetim Kurulu kararlarin1 uygulamak.
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b) Uygulama Oteli’nin her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak.

¢) Uygulama Oteli’nin “Harcama Yetkilisi” gorevini yiirlitmek.

¢) Genel Koordinatér Ogretim Elemani, Béliim Koordinatér Ogretim Elamanlar ve
Tesis Sorumlusunu gorevlendirmek.

Genel koordinator 6gretim elemani

Madde 11 - (1) Uygulama Oteli ile Fakiilte arasinda uygulamali dersler ve staj isleri ile
ilgili koordinasyonu saglayan ve Uygulama Oteli’'nde sunulan hizmetlerden Yonetim Kurulu
Baskani’na kars1 birinci derecede sorumlu olan kisidir. Genel Koordinatér Ogretim Eleman1
Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan Turizm Fakiiltesinin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan
gorevlendirilir. Birinci derece gorevi teorik derslerde Ogrenilen bilgilerin otelin ilgili
birimlerinde hem piyasa gerceklerine hem de ideal bilgiye uygun sekilde pekistirilmesini
saglamaktir. Bu amagcla Genel Koordinatdr Ogretim Eleman ilgili departman amiri ile birlikte
koordineli olarak calisir. Profesyonel departman yoneticilerinin herhangi bir nedenle isten
ayrilmalar1 halinde; Genel Koordinatér Ogretim Elemani yeni boliim yoneticisi istihdam
edilinceye kadar hem okuldaki 6gretim gorevlerini hem de oteldeki ilgili birim yoneticiligini es
zamanli olarak yiiriitiir.

Genel koordinator égretim elemaninin gorev ve sorumluluklar:

Madde 12 - (1) Genel Koordinatdr Ogretim Elemanimin gérev ve sorumluluklar:

a) Yonetim Kurulu’nun alacagi kararlari icra etmek.

b) Uygulama Oteli’nin tiim birimleri arasinda gerekli esgiidiimii saglamak.

c) Personelin ¢aligsma programini yapmak.

¢) Personel ve ogrenciler ile belirli araliklarla degerlendirme ve bilgilendirme
toplantilar1 yapmak.

d) Uygulama Oteli’'nde staj yapan Ogrencilerin gorev dagilimlarmi yapmak ve is
disiplinlerini takip etmek.

e) Calisan personelin bilgi eksikliklerini belirlemek ve eksik olduklari konularda
egitilmelerini saglamak.

f) Tesis Sorumlusu’ndan ve/veya ilgili departman yoneticisinden aldig bilgileri gerekli
gordiigii hallerde bir iist merci olan Yonetim Kurulu Baskani’na aktarmak.

g) Uygulama Oteli’nde sunulan hizmetlerle ilgili Yonetim Kurulu'na oOnerilerde
bulunmak.

&) Misafir sikayetleri ile ilgilenmek, sorunlar1 ¢6zmek ve sik tekrar eden sikayetlere
iligkin olarak Yonetim Kurulu’nu bilgilendirmek.

h) Belirli araliklarla (haftalik veya aylik) ilgili oldugu birim ve genel ydnetim
faaliyetlerine iligkin maliyet kontrolii yapmak. Maliyet sapmalar1 olmas1 halinde nedenlerini
arastirmak. Sonuclar1 hakkinda Yo6netim Kurulu’nu bilgilendirmek.

Boliim koordinator ogretim elemanlar:

Madde 13 — (1) Uygulama otelinde bulunan boliimler ile fakiilte arasinda uygulamali
dersler ve staj isleri ile ilgili koordinasyonun saglanmasinda, Genel Koordinatér Ogretim
Elemanin verdigi gorevlerin yerine getirilmesinde Yonetim Kurulu Bagkanina Karsi
sorumludur.

(2) Béliim Koordinatdr Ogretim elamanlar1 Y&netim Kurulu Baskan tarafindan Turizm
Fakiiltesinin Aylikl1 6gretim elemanlar1 arasindan goérevlendirilir.

(3) Boliim Koordinator Ogretim elemanlarinin gorevi teorik derslerde dgrenilen
bilgilerin otelin kendileri ile ilgili birimlerinde hem piyasa gerceklerine hem de ideal bilgiye
uygun sekilde pekistirilmesini saglamaktir.

Boliim koordinator égretim elemaninin gorev ve sorumluluklar:

Madde 14 — (1)

a) Ilgili boliimiin ¢aligma programini yapmak,

b) Ilgili béliim personel ve &grencileri ile belirli araliklarla degerlendirme ve
bilgilendirme toplantilar1 yapmak.
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c) Ilgili béliimde staj yapan dgrencilerin gorev dagilimlarimi yapmak ve is disiplinlerini
takip etmek.

¢) Misafir sikayetleri ile ilgilenmek, sorunlar1 ¢é6zmek ve sik tekrar eden sikayetlere
iliskin olarak Genel Koordinator Ogretim Elemanini bilgilendirmek.

d) Belirli araliklarla (haftalik veya aylik) ilgili oldugu birim ve genel yoOnetim
faaliyetlerine iligkin maliyet kontrolii yapmak. Maliyet sapmalar1 olmasi halinde nedenlerini
arastirmak. Sonuglar1 hakkinda Genel Koordinatdr Ogretim Elemanini bilgilendirmek.

e) Yonetim Kurulu’nun alacag kararlari icra etmek.

Fakiilte sekreteri

Madde 15 — (1) Fakiilte Sekreteri Uygulama Oteli’nin tiim mali isleri ile satinalma
islemlerinde “Gergeklestirme Gorevlisi” olarak goérev yapar, Yonetim Kurulu’na raportor
olarak katilir ve Y6netim Kurulu Bagkani’nin Uygulama Oteli ile ilgili vermis oldugu gorevleri
Genel Koordinatdr Ogretim Eleman ile koordinasyon igerisinde yiiriitiir ve yerine getirir.

Tesis sorumlusu

Madde 16 — (1) Tesis Sorumlusu, Genel Koordinatér Ogretim Elemani’nin gériisiinii
alarak Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan goérevlendirilir.

Madde 17 — (1) Tesis Sorumlusunun gérevler ve sorumluluklari:

a) Uygulama Oteli ¢alisanlarinin hizmetleri aksatmadan ytiriitmelerini saglamak.

b) Yonetim Kurulu Baskanin ve Genel Koordinatér Ogretim Elemani’nm verdigi
gorevleri yapmak.

c) Yonergede adi gecen muhasebe belgelerinin yonerge esaslarina uygun olarak
zamaninda ve tam olarak bastirilmasi ve kullanilmasini saglamak.

¢) Kayitlarin tutulmasini, takibini ve muhafaza edilmesini saglamak.

d) Uygulama Oteli’nde staj yapan 6grencilerin takibini yapmak, is disiplini saglamak ve
gerekli durumlarda Genel Koordinatér Ogretim Elemanim ve Boliim Koordinatér Ogretim
Elamanlarini bilgilendirmek.

e) Calisanlarin, is ve ¢aligma programlarina uyumunu takip etmek.

f) Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin sikayetlerine ¢6zliim getirmek.

g) Uygulama Oteli’nin malzeme ve demirbas kontroliinii yapmak ve ihtiyaclar1 Genel
Koordinatér Ogretim Elemani’na bildirmek.

g) Uygulama Oteli’nin demirbaslarinin korunmasini saglamak ve tamir-bakim
gerektiren demirbaglarla ilgili gerekli tedbirleri almak

h) Genel Koordinator Ogretim Eleman ile siirekli iletisim halinde olmak.

Uygulama oteli calisanlar:

Madde 18 — (1) Uygulama Oteli’nin personeli ve gorev talimatlar1 EK-1’de
tanimlanmustir.

Ogrenci

Madde 19 — (1) Cumhuriyet Universitesi Turizm Fakiiltesi’nde ve Fakiilte Yonetim
Kurulunun uygun gordiigii alanlarda okumakta olan 6grenciler, Staj Yonergesi cergevesinde
Uygulama Oteli’nde zorunlu stajinin tamamini veya bir kismini yapan 6grencilerdir.

Madde 20 — (1) Ogrencinin gérev ve sorumluluklari:

a) Belirlenen siire zarfinda goérevlendirildigi departmanda belirtilen egitim calisma
saatlerine riayet etmek.

b) Yaninda calistig1 personelin 6grencinin ilgili oldugu alan ile ilgili vermis oldugu
gorevleri yerine getirmek.

¢) Genel Koordinatdr Ogretim Elamani, Béliim Koordinatér Ogretim Elamani ve Tesis
Sorumlusu’nun verdigi gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

¢) Aldig1 teorik egitimleri, uygulamali egitimle pekistirerek mesleki alanda kendini
gelistirmek.

d) Uygulama Oteli’nin ¢aligma disiplinine riayet etmek.

e) Uygulama Oteli’nde sunulan hizmetlere iliskin gozlemlerde bulunmak.

Calisma saatleri
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Madde 21 - (1) Kamu personeli niteliginde istihdam edilen personelin haftalik calisma
stiresi 40 fiili saattir. Bu siire, isin yogunluguna gore belirlenecek olan haftanin iki giinii tatil
olmak tizere diizenlenir.

(2) Istihdam edilen diger personelin (kamu personeli olmayan, hizmet alimi yoluyla
sozlesmeli olarak ¢alistirilan personelin) haftalik ¢caligsma siiresi ise fiili 45 saattir. Bu siire, isin
yogunluguna gore belirlenecek olan haftanin bir giinii tatil olmak iizere diizenlenir.

(3) Uygulama Oteli personeli sabah, aksam ve gece olmak iizere ii¢ vardiyada
gorevlendirilebilir.

(4) Giinliik calismanin baslama ve bitis saatleri ile 6gle dinlenme siiresi, mevsimin ve
hizmetin 6zelliklerine gore Genel Koordinatér Ogretim Elemani’nin dnerisi iizerine Yonetim
Kurulu Karar ile diizenlenir.

(5) Milli ve dini bayramlar ile diger resmi tatil giinlerinde isin yogunlugu dikkate
almarak Genel Koordinator Ogretim Elemaninin teklifi, Ulusal bayram ve hafta tatillerinde
calisma yonetmeligi ve personelin tabi oldugu mevzuat kapsaminda Ydnetim Kurulu'nun onayi
ile personel c¢alistirilmasi durumunda uygun goriilen baska bir zamanda bu giinlere karsilik
olarak bire bir izin verilir.

UCUNCU BOLUM
Tesislerden Faydalanma, Tesislere Giris ve Emniyet

Tesislerden faydalanma

Madde 22 — (1) Uygulama Oteli’nden;

a) Yiiksekogretim Kurumlarinda halen calisan veya emekli olan akademik ve idari
personel ile bu kisilerin aile fertleri ve iiniversite 6grencileri ile 6grencilerin aileleri

b) Cumhuriyet Universitesi personeli disindaki kamu kurum ve kuruluslari ile anlasma
yapilan 6zel kurum ve kuruluslardan gelecek kisiler

c¢) Seyahat Acentalar1 ve Tur Operatorleri vasitasiyla gelecek konuklar,

¢) Cesitli iletisim araglar ile rezervasyon yapabilecek yurttas veya yabanci gercek
kisiler, faydalanabilirler.

Tesislere giris ve emniyet

Madde 23 — (1) Tesislere girig, Yonetim Kurulu tarafindan verilen karar ve talimatlara
gore ylrttiiliir. Yiiksekogretim Kurumlari personeli ve 6grencisi disindaki kamuya bagli kurum
ve kuruluslar ile tiizel kisilige sahip 6zel kurum ve kuruluslardan gelecek sahislarin tesislere
giris ve tesislerden hangi durum ve sartlarda faydalanacaklari, Yonetim Kurulu tarafindan
ayrica belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Muhasebe Esaslari
Tutulacak Defterler, Belgeler, Cetveller ve Kayitlar

Defterler, belgeler, cetveller ve katilar

Madde 24 - (1) Uygulama Oteli, mali defterlerini 3568 Say1l1 Yasa ile ruhsat almig mali
miisavir araciligiyla sozlesme karsiliginda bir ticret 6deyerek diizenlettirip takip ettirebilir.

(2) Vergi Usul Kanunun 182. maddesi uyarinca tutulmasi zorunlu defterler sunlardir:

a) Yevmiye Defteri: Kayda gecirilmesi gereken islemleri tarih sirasiyla ve maddeler
halinde yazmaya mahsus defterdir.

b) Biiyiik Defter (Defteri Kebir): Giinliik deftere gegirilmis olan islemleri buradan alarak
sistemli bir surette hesaplara dagitan ve tasnifli olarak bu hesaplarda toplayan defterdir.

¢) Envanter Defteri: Isletmenin agilis tarihinde ve miiteakiben her is yili sonunda
cikarilan envanterler ve bilancolarin kaydoldugu defterdir.

(3) Karar Defteri: Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlar bu deftere yazilabilecegi
gibi, bilgisayar ortaminda yazilan kararlarin ¢iktilar1 alindiktan sonra kararlar dosyasinda da
muhafaza edilebilir. Kararlarin altinda iiyelerin imzas1 bulunur. Karara herhangi bir nedenle
istirak etmeyen liyenin muhalefet serhi karar metninde agikca belirtilir.

(4) Bilanco: Her hesap yili sonunda veya gerek goriilen bir tarihte diizenlenen ve
hesaplarin denklestirilmesi ile her hesabin kesin sonucunu gosteren bir cetveldir. Envanterde
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ayrintilar1 ile gosterilen muhtelif kalemler bilangoda toplu olarak gosterilir. Bilango, aktif ve
pasif siitunlardan olusur. Bilangonun aktif yani Uygulama Oteli’nin mevcutlarin1 ve
alacaklarii, pasif yani ise bunlarin finansal kaynaklarini yani Uygulama Oteli’nin sermayesi
ile borglarini ifade eder. Aktif degerler bilangonun sol tarafina, pasif degerler ise sag tarafina
yazilir.

a) Gelir Tablosu: Gelir tablosu, Uygulama Oteli’nin belli bir donemde elde ettigi tim
gelirler ile aym1 donemde katlandigi biitiin maliyet ve giderleri ve bunlarin sonucunda
Uygulama Oteli’nin elde ettigi donem net kar1 veya zararin1 gésteren bir tablodur.

b) Gegici Mizan: Mal sayim1 yapilmadan 6nce ¢ikartilan ve biiylik defter kayitlar ile
giinliik defter kayitlar1 arasindaki uygunlugun kontroliinde kullanilan cetveldir.

¢) Kesin Mizan: Fiili mal sayimi yapildiktan ve Uygulama Oteli’nin kar-zarar durumu
tespit edildikten sonra, donem veya yillik kesin hesap sonuglarini belirlemek ve bilangonun
esasini olusturmak iizere diizenlenen cetveldir.

Defter kayitlarin tasdik ve onaylari

Madde 25 — (1) Uygulama Oteli’nde tutulacak defterler, bu boliimdeki esaslara gore
tasdik edilir.

a) Vergi Usul Kanunun 220. 221. ve 223. Maddeleri ile 6762 Sayili Tiirk Ticaret
Kanunu’nun 69. Maddesi geregince yevmiye, defteri kebir ve envanter defterini noter
tarafindan defterin kullanilacagi hesap doneminden 6nce gelen son ayda;

b) Bilanco ve Gelir Tablosu, tanzim edildigi donem sonunda Uygulama Oteli’nin mali
islerinden sorumlu serbest muhasebeci mali miisavir tarafindan onaylanir.

Dayanak ve kontrol belgeleri

Madde 26 — (1) Tutulmakta olan defter, belge ve kayitlarin dogrulugunu ispat icin
diizenlenecek diger belgeler asagida belirtilmistir.

a) Dayanikli Tagimirlar Listesi (Zimmet Fisi): Uygulama Oteli’nde kullanilan tasinir
mallarin Tesis Sorumlusu’na teslimi sirasinda kullanilan bir belgedir. Bu islem tasinir kayit
yetkilisi tarafindan yliriitiiliir. Belgenin alt tarafinda teslim eden ve teslim alan kisilerin imzalari
ile teslim tarihi bulunur.

b) Gelir Belgeleri: Uygulama Oteli’nin isletilmesi sirasinda diizenlenen fatura ve
yazarkasa fisleridir.

c) Fatura: Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin otelden ayrilislar1 sirasinda
almis olduklar1 hizmete karsilik kesilen faturadir.

¢) Yazarkasa Fisi: Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin otelde konaklama
esnasinda ve otelden ayriliglar1 sirasinda almis olduklar1 hizmete karsilik kesilen figlerdir.

d) Talep Fisi (Istek Formu): Ambar veya depodan Uygulama Oteli’nde kullanilmak
lizere mal/malzeme istek ve temininde diizenlenen belgedir. Fisin ilgili kisimlarina mal veya
malzemenin cinsi, miktar1 ve birimi yazilir.

e) Konaklamada Kullanilan Kontrol Belgeleri: Faturalar, yazarkasa fisleri ve bilgisayar
¢iktilar ile birlikte Uygulama Oteli’nin gelirlerinin kontroliine imkén verecek diger belgelerdir.

i. Misafir Konaklama Karti1: Misafirin otele girisi esnasinda doldurulan ve misafir
tarafindan imzalanan, misafir ile Uygulama Oteli arasinda bir sdzlesme
niteliginde olan, hukuki bir belgedir. Misafir, otelde kaldig: siire zarfinda otelin
genel ve Ozel hiikiimlerine uyacagmi ve otelde yapmis oldugu harcamalari
odeyecegini bu belge ile taahhiit eder.

ii. Giinlik Misafir Cizelgesi: Uygulama Oteli’'nde konaklayan misafirlerin adi,
soyad1 ve hangi odada kaldigin1 gosteren ¢izelgedir.

Yukarida belirtilen belge ve kayitlara yardimci olmak tizere; Tesis Sorumlusu’nun veya
Genel Koordinatdr Ogretim Elemani’nin dnerisi ve Yénetim Kurulu’nun karari ihtiyag duyulan
diger fis, belge, cetvel ve kayitlar diizenlenebilir. Biitiin dayanak ve kontrol belgeleri birbirini
takip eden sira numarasi olacak sekilde diizenlenir.

BESINCIi BOLUM
Sermaye ve Satis Fiyatlari ile Thtiyaclarin Tespit ve Temin Esaslar
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Uygulama oteli sermayesi

Madde 27 — (1) Uygulama Oteli sermayesinin tamami Universite dzel biitgesinden
aktarilan tasinir ve tasinmazlar ile banka hesaplarindan olusur.

Ihtiyaclarin tespiti

Madde 28 — (1) Uygulama Oteli’nin sahip oldugu ihtiyaglarin belirlenmesi;

a) Tasinirlarin yenilenmesi, bina ve tesisin biiyiilk onarim ve tadilat gibi ihtiyaclari,
bahse konu tesisin, Tesis Sorumlusu’nun veya Genel Koordinator O gretim Elemani’nin 6nerisi
ve Yonetim Kurulu’nun karari ile planlanir ve yerine getirilir.

b) Hizmet sunumunda kullanilacak her tiirlii girdinin temini Genel Koordinator Ogretim
Elaman tarafindan tespit edilir.

Satis fiyatlar:

Madde 29 — (1) Uygulama Oteli’nde satisa sunulan tiim hizmetlerin gosterge bedelleri
Genel Koordinator Ogretim Eleman1 ve Tesis Sorumlusu tarafindan Yénetim Kurulu’na teklif
edilir. Yonetim Kurulu teklif edilen fiyat1 degerlendirerek Dekanliga sunar. Dekanlik, teklif
edilen gosterge fiyatlar1 Universite Yonetim Kurulu/Déner Sermaye Yiiriitme Kurulu’na iletir.
Universite Yonetim Kurulu/Déner Sermaye Yiiriitme Kurulu’nun onayi ile fiyatlar kesinlesir
ve uygulamaya konulur. Gésterge fiyatlar1 3 kategoriden olusur: Cumhuriyet Universitesi
Mensuplar1 ve yakinlari, Diger Kamu Personeli ve yakinlari ile 6zel kurum ve kuruluglar ile
yerli ve yabanci gercek kisiler. Mensuplar ve Diger Kamu fiyatlar1 kesin fiyatlar, 6zel sektor
fiyatlar1 ise gosterge fiyatlardir. Yonetim Kurulu Baskan1 gosterge fiyatlari, mensup fiyatlariin
altina diismemek kaydi ile tematik ve mevsimsel 6zelliklere gore arttirmaya veya azaltmaya
yetkilidir.

ALTINCI BOLUM
Satin Alma ve Muayene Esaslari ile Tlgili Belgeler

Alimlar

Madde 30 — (1) Alimlar, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve bu Kanuna dayali olarak
cikartilan ikincil mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Odemeler kural olarak dncelikle
banka araciligiyla yapilir.

Piyasa arastirmasi

Madde 31 — (1) Uygulama Oteli Piyasa Arastirma Komisyonu, YOnetim Kurulu
Baskani tarafindan olusturulan, ii¢ asil ve iki yedek liyeden olusur. Komisyondaki kisilerin
gorevi, Uygulama Oteli’ne satin alinacak her tiirlii mal ve hizmetin istenilen 6zelliklerine baglh
olarak ilgili mevzuatlara uygun bi¢imde piyasada fiyatlarinin arastirilmasini ve en uygun
saticilarin ve iiriin fiyatlarinin belirlenmesini saglamaktir.

Muayene ve kabul

Madde 32- (1) Uygulama Oteli’nde muayene komisyonu, Yonetim Kurulu Bagkani
tarafindan olusturulan, ii¢ asil ve iki yedek iiyeden olusur.

(2) Muayeneyi yapan kisilerin gorevi, Uygulama Oteli’nin varliklar igerisinde yer
alacak her tiirli malzemenin muayenesini standarda uygunluk, kaliteli olma, kullanima
uygunluk, saglik ve hijyen esaslaria uygunlugu bakimindan kontroliinii yapmaktir.

(3) Teslim alma islemi, muayene komisyonunun, alinan malzemelerin muayenelerinin
kabuliiniin onaylanmas1 sonucunda gerc¢eklesir. Muayenede uygun goriilen mallar sayilarak,
tartilarak ve oOlgiilerek ambar veya depo sorumlusuna teslim edilir.

Tasmir islemleri

Madde 33 - (1) Uygulama Oteli’nin taginir igslemleri, 5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi
ve Kontrol Kanununun 44. Maddesine istinaden ¢ikarilan “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri
dogrultusunda gerceklestirilecektir.

Belgelerin bastirilmasi ve kontrol
Madde 34 — (1) Belgelerin bastirilmasi ve kontrolii asagidaki esaslar cergevesinde
yapilir;
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a) Defter, belge, cetvel, fatura, perakende satis fisi ve diger yardimci belgeler, her yil
Uygulama Oteli gelirlerinden karsilanmak {izere bastirilir.

b) Uygulama Oteli’nde kullanilan her tiirlii seri sira numarali kiymetli evrak “Alindi
Kayit Defterine” kaydedilir. Belgelerin alinmalari, verilmeleri veya gonderilmeleri sirasinda
ciltler itibariyla yaprak adetleri birer birer sayilarak, numaralarin birbirini izleyip izlemedigi
kontrol edilir. Yaprak sayisinda ve numaralarda bir noksanlik varsa durum bir tutanakla tespit
edilerek gdnderen yere ve/veya Yonetim Kurulu Baskanligi’na bildirilir. Kullanildiktan sonra
iade edilen belgelerin dip koganlar1 da yeniden sayilir ve dogru oldugu tespit edilerek geri alinir.

¢) Bu Yonergede adi gecen belgelerin Yonerge esaslarina uygun olarak zamaninda ve
tam olarak bastirilmasi ve kullanilmasindan ilgili Tesis Sorumlusu, kayitlarin tutulmasindan
Serbest Muhasebeci Mali Miisavir, tesisteki kayitlarin takibinden ve Serbest Muhasebeci Mali
Miisavir ile iletisim icerisinde koordinasyon saglayarak ilgili islerin yiiriitiillmesinden ve Genel
Koordinatdr Ogretim Elemani’na bilgi vermekten Tesis Sorumlusu sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sir saklama mecburiyeti

Madde 35 — (1) Uygulama Oteli’nde gdrev yapan her kademedeki personel gorevleri
esnasinda 6grendikleri tiim bilgileri kanuni merciler ve yetkili kisiler hari¢ bagkalar ile
paylasamazlar.

Disiplin hiikiimleri

Madde 36 — (1) Disiplin islemlerine iliskin Yiiksekogretim Kanunu ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 Ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 6grenci disiplin yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Hiikiim bulunmayan haller ve tereddiitlerin giderilmesi

Madde 37 — (1) Bu Yonerge’de belirtilmeyen durumlarda diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme

Madde 38 — (1) Bu ydnerge hiikiimleri Cumhuriyet Universitesi Rektorii tarafindan
yiritilir.

Yiirirlik

Madde 39 — (1) Bu yonerge Senatoda kabul edildigi 27.09.2017 tarihinde yiiriirliige
girer.
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