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BAKANLIK MAKAMINA

Bakanlhgimiza bagl olarak faaliyetlerini stirdirmekte olan 6gretmenevi ve aksam sanat
okullarina iligkin, Milli Egitim Bakanh@i Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okullari Yoénetmeligi
29.04.2021 tarihli ve 31387 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yururltige girmigtir.
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Bu kapsamda, Subat 2013 tarihli ve 2665 sayili Tebligler Dergisi'nde yayimlanan "0g-
retmenevi, OJretmenevi ve Aksam Sanat Okullari Uygulama Yénergesi'nin yirirlikten
kaldirilarak Milli Egitim Bakanhgi Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okullari Yénetmeligi ile
uyumlu yeni bir yénergenin yururlige konulmasina ihtiyagc bulunmaktadir.

Genel Mudirlugumiz tarafindan hazirlanan "Taslak Yonerge"ye iligkin kurumlarimizin

ve Bakanligimiz birimlerinin goriist alinip gerekli dizenlemeler yapildiktan sonra "Yoner-
ge Taslagi"na son sekli verilmistir.

Makamlarinizca da uygun gériilmesi halinde Ek'te sunulan "Ogretmenevi ve Aksam

Sanat Okullari Uygulama Ydénergesi Taslagi"nin yurtrlige konulmasi hususunu tensiple-
rinize arz ederim.

Levent OZIL
Genel Mudur V.

Uygun gorisle arz ederim

<...>
Sadri SENSOY
Bakan Yardimcisi

OLUR

<..>
Mahmut OZER
Bakan

Ek: Yénerge Taslagi
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MiLLI EGITiM BAKANLIGI
OGRETMENEVi VE AKSAM SANAT OKULLARI UYGULAMA YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1 - Bu Yoénerge’'nin amaci, Milli Egitim Bakanlidina ait 6gretmenevi ve aksam
sanat okullarindaki gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonerge, 29/4/2021 tarihli ve 31469 sayili Resmi Gazete’'de yayim-
lanan Milli Egitim Bakanligi Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okullari Yénetmeligi uyarinca
acilan kurumlar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yoénerge, 10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimla-
nan 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi’'nin 318
inci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendine ve 29/4/2021 tarihli ve 31469 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Milll Egitim Bakanh@i Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okullari Y6-
netmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonerge'de gegen;
a) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

b) Fiyat Tespit Komisyonu: Kurum miduarinin baskanliginda midur yardimcisi veya
bdlim sorumlusu ile muhasebe iglerinden sorumlu personelin de igerisinde bulunacagi en
az 3 kisiden olusan komisyonu,

c) Genel Mudurlik: Destek Hizmetleri Genel MadurlGgind,
¢) Kurum: Ogretmenevi ve aksam sanat okullarini,
d) Kamu calisani: Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan personeli,

e) Kamu ucreti: Kamu kurum ve kuruluslarinin personeli ve emeklileri ile bunlarin anne,
baba, es ve gocuklarinin 6deyecegi Ucreti,

f) Kurum personeli: 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsa-
minda gorevlendirilen personeli ve kurumun ihtiyaclari dogrultusunda, tcreti kurum gelir-
lerinden karsilanmak lizere dogrudan kurum tarafindan 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayil Is
Kanunu kapsaminda istihdam edilen isgiyi,
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g) Ogretmenevi ve aksam sanat okulu: Asli fonksiyonlari egitim galisanlarinin konak-
lama ihtiyacini kargilamak olan, ayni zamanda mesleki ve teknik ortaégretim kurumlari ile
yuksekdgretim dgrencilerinin isletmelerde mesleki egitim uygulamasi ve staj calismalari
ile cirak 6grencilerin beceri egitimine imkanlari dlgustinde katki sadlayan, uretim yapan,
ayrica yeme-icme, spor, eglence ve egitim ihtiyaglari icin yardimci ve tamamlayici birimleri
de bunyelerinde bulunduran kurumlari,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Yonetim, Gorev ve Sorumluluklar

Kurumun yoénetimi

MADDE 5- (1) Kurumlar kurum mudura tarafindan yonetilir.
Miidiriin gérev ve sorumluluklan

MADDE 6 - (1) Muduriin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Harcama yetkilisi olarak kurumun idari, mali ve diger is ve islemlerini; mevzuat
hidkamleri, calisma programlari, butce esaslari ve Turk milli egitiminin amac ve ilkelerine
uygun bigimde yurutmek.

b) Kurumun personel istihdami ile calisanlarin 6zlik haklarina iligkin is ve islemlerin
ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

c) Isin ézelligine gére mesleki ve teknik egitim okul ve kurumlari ile yiiksekdgretim
kurumlarinin ilgili alanlarindan mezun olanlarin dncelikle istihdam edilmesini saglamak.

¢) Kurum personelinin gorevlerini is bélimu esaslari dahilinde dizenlemek, izlemek
ve bu gorevlerin yerine getiriimesini saglamak.

d) Kurumun yillik butgesini hazirlamak.

e) Kurum personeli i¢in sosyal, kiltirel ve meslek alanlarinda gelistirici glincel ¢alis-
malar yapmak, yil icerisinde gbrev alanlarinin gerektirdigi kurs, seminer ve benzeri egi-
timler ile diger faaliyetlere personelin katihmini saglamak.

f) Kuruma ait ilan ve reklamlar ile etkinliklere iligskin haberlerin duyurulmasini sagla-
mak.

g) Kurumun bilisim hizmetleri ile ilgili gerekli altyapi ve kurumsal elektronik-posta
hesaplarinin dizenli olarak igleyisini saglamak.

g) Kurumun mali ve istatistiki verilerinin diizenli olarak Bakanlik¢a olusturulan modiiller
Uzerinden bildiriimesini saglamak.

h) is saghg! ve glivenligi hizmetleri ile sivil savunma, afet ve acil durum, seferberlik ve
koruyucu guvenlik hizmetlerinin yerinde incelenmesi, yénlendirilmesi ve gerekli koordinas-



Mart 2022 - 2773 Milli Egitim Bakanligi Tebligler Dergisi 861

yonun saglanmasi amaciyla her yil dizenli olarak yapilacak olan izleme, degerlendirme,
gozetim ve rehberlik calismalarina katilmak.

1) Kurumun goérevleri ile ilgili calismalari planlamak, planlar uygulamak, koordine et-
mek, calismalari ve sonuglari takip ederek gerekli tedbirleri almak.

i) Mal ve hizmet Uretiminde kaliteyi ve verimliligi artirabilmek amaciyla, insan, zaman,
para, malzeme ve mekan unsurlarinin etkin, verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

j) “Bilgi Edinme Kanunu” kapsaminda gelen is ve islemleri, hukuki yazismalar (savun-
ma, icra vb.), gorlis ve degerlendirme yazilari ile her tlrlii yazismanin yasal siresi iginde
yapilmasini saglamak.

Midiir yardimcisinin gorev ve sorumluluklari
MADDE 7 - (1) Midur yardimcisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Milli Egitimin amaclarina uygun olarak kendisine verilen gérevleri ilgili mevzuat hi-
kiimleri gergevesinde yapmak.

b) Gorev alani ile ilgili gaismalari planlanmak, uygulanmasini saglamak, koordine et-
mek, gerekli tedbirlerin alinmasini, her turli is ve iglemlerin takibini, sonuglandiriimasini,
kurumun bina ve egyalarin temizliginin yapilmasini saglamak.

¢) Muhasebeden sorumlu mudir yardimcisi olarak gergeklestirme gorevlisi gérevlerini
yurutmek.

¢) Gorev alanindaki g¢alisanlarin performansini stirekli gozetip degerlendirerek verim
dusukligl varsa bunun nedenlerini arastirmak ve gerekli tedbirleri almak.

d) Gorev alanindaki galisanlarin gorev yerlerini denetlemek, islerin diizenli yapilmasini
saglamak.

e) Sorumlulugunda bulunan bélimlerde meydana gelebilecek is kazalari, yangin ve
diger tehlikelere karsi ilk yardim, guvenlik ve sivil savunmayla ilgili tedbirlerin alinmasini
saglamak.

f) “Bilgi Edinme Kanunu” kapsaminda gelen is ve islemleri, hukuki yazismalari (savun-
ma, icra vb.), goris ve degerlendirme yazilari ile her tirli yazismayi kurum mudurinin
emir ve talimati dogrultusunda yasal suresi icinde cevaplandirmak.

g) Kurum midarinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bolim seflerinin goérev ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Bolum seflerinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Her glin gérevine baslamadan 6nce is saghgi ve giivenligi tedbirlerini almak.

b) Bélimindeki hizmetlerin herhangi bir aksamaya veya gecikmeye meydan veriime-
den, ilgili mevzuat hikimleri ¢cercevesinde yurutilmesini saglamak.
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c) Gorevli oldugu bolimun ihtiyaci olan malzemelerin hizmete hazir bulundurulmasini
saglamak.

¢) Bélume ait mekanlar ile esya, makine, techizat, demirbas, cihaz vb. duran varliklarin
bakimini, onarimini, korunmasini, saklanmasini ve kullanima hazir halde bulundurulma-
sini saglamak.

d) Bélimun yonetim, organizasyon, tertip, dizen ve temizliginin yapiimasini saglamak,

e) Verimliligi arttirabilmek icin; insan, zaman, para, malzeme ve mekan unsurlarinin
ekonomik kullaniimasini saglamak.

f) Bélimdeki ik madde-malzeme ve mamul mallarin muhasebe ile ilgili stok hareketle-
rini bilgisayar ortamina islemek ve takip etmek.

g) Satin alma, muayene, kabul, sayim ve benzeri komisyonlarda gérev verilmesi ha-
linde bu gorevleri yapmak.

g) Beraber galistigi personelin performansini sirekli gozetip degerlendirerek verim
disiklugl varsa bunun nedenlerini arastirmak ve gerekli tedbirleri alarak yénetimi bilgi-
lendirmek.

h) Diger bolim sefleri ve personel ile igbirligi yaparak islerin koordineli yurutilmesini
saglamak.

1) Idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.

Muhasebe personelinin gorevleri

MADDE 9- (1) Muhasebe personelinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Her glin goérevine baglamadan 6nce is saghg ve guivenligi tedbirlerini almak.

b) Mali ve muhasebe ile ilgili is ve islemlerin ilgili mevzuat hikiumlerine gore ylritilme-
sini ve suresi icinde kayitlara gecirilmesini saglamak.

c) Kurumun gelir giderlerinin takibi; 6deme ve tahsilatlarinin zamaninda yapilmasi;
muhasebeyle ilgili hesap ve giderlere iliskin her turll evrak, defter, belge ve makbuzlarin
muhafazasi; vergi, sigorta primi ve benzeri konulardaki beyannamelerin suresi iginde ilgili
yerlere verilmesi ve kesintilerin suresi icinde 6denmesi vb. yasal yukumlultkleri aksatma-
dan yerine getirmek.

¢) Aylik mizanlari dizenli olarak yasal slresi icinde diizenlemek ve kurum mudirtne
sunmak.

d) Satin alma komisyonu ve fiyat tespit komisyonu ile kurum yonetiminin gérevlendiri-
lecegi diger komisyonlarda verilen gorevleri yapmak.

e) Her yil 31 Aralik glindi itibariyla isletmenin envanterini, kesin mizanini ve bilangosu-
nu duzenleyerek ocak ayl sonuna kadar bilanco ve ekleri ile gelir-gider belgelerini hazir-
lamak.

f) Banka hesaplarinda ve kasada bulunan para ve muhteviyattaki kiymetli evrakin ta-
kip, muhafaza ve kontrolini yapmak.
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g) Envanter defterinin noter tarafindan onaylanmasina iligkin is ve iglemleri siresi igin-
de yapmak.

§) Idarenin verecegi diger gérevleri yapmak.

Ambar ve tasinir kayit yetkilisinin goérev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 — (1) Ambar ve tasinir kayit yetkilisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Her glin gérevine baglamadan 6nce is saghg ve guvenligi tedbirlerini almak.

b) Satin alinan esya arag-gereg, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak, mu-
ayene edilerek kabul edilen erzak, arag-gereg, esya ve makineyi ambarda itinayla koru-
mak, gerekli olan yerlere usulline gére vermek.

c) Demirbas defteri ile kullaniimaya ve tiketiimeye yarayan erzak, arag-gereg, esya ve
makineye ait giris-¢cikislari ambar defterine muntazam sekilde islemek, yil sonunda sayim-
larini yaparak envanterini hazirlamak.

¢) Kurumda diizenlenen gunlik yemek listesine gére erzaki, sorumlu personelin yanin-
da mevzuata ve isleme uygun olarak ¢ikarmak ve imza karsiliginda teslim etmek.

d) Kurumun kapaniginda makine, ekipman ve demirbaslarin sayimini olusturulan bir
komisyon ile birlikte yapmak, eksikleri belirlemek, gerekli tutanaklari diizenlemek.

e) “Tasinir Mal Yoénetmeligi” geregince kurumun Tasinir Kayit Yetkilisi gérevini ve Tagi-
nir Mal Yonetmeligi hikimlerine gére demirbas esya hakkinda gereken islemleri yapmak.

f) Fiyat tespit komisyonu ile midurlikge verilecek diger komisyonlarda gérev almak.
g) idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.

Biro memurunun gérevleri

MADDE 11 - (1) Buro memurunun gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Her glin gérevine baglamadan 6nce is saghg ve guvenligi tedbirlerini almak.

b) Resmi yazisma kurallari gergevesinde yazismalari yapmak, gelen giden evrakin
elektronik ortamda kaydini yapmak, ilgili yerlere ulastiriimasini ve giden evrakin takibini
yapmak.

¢) Kurum calisanlarinin 6zlik dosyalarini tutarak bunlarla ilgili degisiklikleri belgelere
islemek.

¢) “Bilgi Edinme Kanunu” kapsaminda gelen is ve islemleri, hukuki yazismalari (savun-
ma, icra vb.), goris ve degerlendirme yazilari ile her tirli yazismayi kurum mudurinin
emir ve talimati dogrultusunda yasal suresi icinde cevaplandirmak.

d) Kurumdaki tebligat islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak, tebligat yazila-
rini tebellii§ belgeleri ile birlikte dosyalayarak saklamak, arsiviemek, gérevden ayrilma ve
baslama stireclerinde devir-teslim yapmak.

e) Idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Resepsiyon personelinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Resepsiyon personelinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Her glin gérevine baslamadan 6nce is sagligi ve glvenligi tedbirlerini almak.

b) Misafirleri ayakta ve giler yuzle karsilayarak nezaket kurallarina 6zen gostermek.

c) Misafirlerden kimlik isteyerek kayit yapmak, hesap almak ve nezaket kurallarina
uygun hitap etmek.

¢) Resepsiyon icinin temizligini ve diizenini saglamak.

d) Konaklama cetvellerini ginluk ¢ikartarak kat hizmetleri sefine vermek.
e) Konaklama kayitlarini diizenli bir sekilde tutmak.

f) Gunlik hesap formu diizenlemek.

g) Misafirlerin istek ve sikayetlerini ilgili birimlere iletmek.

d) Rezervasyon ve randevu kayitlarini dogru ve eksiksiz yapmak, Emniyet Genel Mu-
darlidgu Kimlik Bildirimi sistemine girmek, Kultlr ve Turizm Bakanligina konaklama sayi-
larini bildirmek.

h) Konaklayan misafirler kurumdan ayriimadan 6nce bosaltilan odalarin kontrollerinin
yapilmasini saglamak.

1) Teknik servis ve kat hizmetleri ile igbirligi yapmak.

i) On-line rezervasyon sisteminin takibini yapmak.

j) idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kat hizmetleri personelinin gorev ve sorumluluklan

MADDE 13 - (1) Kat Hizmetleri personelinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Her glin gérevine baglamadan énce is saghg ve guvenligi tedbirlerini almak.

b) Kat arabalarini hazirlayip malzemeyi saglayarak otel koridorlari ve odalarin temiz-
ligini yapmak.

c) Odaya girince 6nce odayi havalandirmak.

¢) Misafirlerin unuttuklari esyalari toplayarak tutanakla ilgili birime teslim etmek.
d) Odalardaki arizalari bélim sefine bildirmek.

e) Copleri ve kirlileri toplamak.

f) Yataklari yapmak, banyo ve tuvaletin temizligini yapmak.

g) Dolap, mini bar ve gekmece iclerinin, elektrik prizlerinin ve diger tim esyanin tozunu
almak.

g) Yerleri, yatak altlarini ve yatak bagsligi ile duvar arasini her giin temizlemek.



Mart 2022 - 2773 Milli Egitim Bakanligi Tebligler Dergisi 865

h) Aski, terlik, sabun, havlu gibi malzemelerin kontrollerini yapmak ve eksikleri gider-
meK.

1) Camlari, oda perdelerini kapatmak.

i) Odayi son kez kontrol ederek oda temizlik ve kontrol kartini doldurmak.
j) Katlarda sessiz caligiimaya 6zen gostermek.

k) Odalarin temizligi yapilmadan énce genel alanlarin temizligini yapmak.
I) Kat ofisini temiz ve diizenli tutmak.

m) Cirak/stajyer/beceri egitimi 6grencilerine uygulamada rehberlik etmek.
n) Yaptigi isin bittigini ve uygunlugunu amirine bildirmek.

o) idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.

Lokal servis personelinin gérev ve sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Lokal servis elemanin gorev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Her glin goérevine baslamadan 6nce is saghgi ve guivenligi tedbirlerini almak.
b) Gelenleri nezaket kurallari iceresinde karsilamak, siparislerini almak.
c) Siparis alindiktan sonra servisi yapmak.

¢) Her masaya adisyon agmak ve servis yapildik¢a adisyona islemek.

d) Hesap alinirken adisyona gére mutlaka fis keserek misafire vermek ve misafiri ne-
zaketle ugurlamak.

e) Masa ortllerini siirekli kontrol etmek, kirlileri hemen degistirmek ve hijyeni sagla-
mak.

f) Cay ocaginin ve kullanilan arag gereglerin gunlik temizliklerini yapmak.

g) Lokalde kullanilan malzemeleri (cay, seker, meyve sulari) azaldiginda ilgili kisiye
bildirerek depodan g¢ikarmak. Hafta sonu icin malzemeleri cuma giniinden ¢ikarmak.

§) idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.

Restoran servis elemaninin goérev ve sorumluluklari

MADDE 15 — (1) Restoran servis elemaninin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Her glin gérevine baglamadan énce is saghg ve guvenligi tedbirlerini almak.

b) Misafiri ayakta ve guler yiizle kargilayarak guniin saatine gore selamlayip yer gos-
termek.

c) Yer gostermenin ardindan nazik bir sekilde menlyu sunmak.

¢) Gelen misafirin masasi i¢in mutlaka adisyon agmak ve servisi yapilan her seyi yaz-
mak.
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d) Yemegi usuliine uygun bigimde servis yapmak.
e) Misafirin 6nliinde bos tabak bekletmeden en kisa slirede boslari almak.

f) Hesap alirken adisyona gore mutlaka fig/fatura kesmek, misafirleri nezaketle ugur-
lamak.

g) Masa ortllerini siirekli kontrol ederek kirlenenleri degistirmek.

g) Ginlik temizligin disinda haftalik ve aylik genel temizligi yapmak.

h) Mutfak ile uyum icinde igbirligi yaparak calismak.

1) Cirak/stajyer/beceri egitimi 6grencilerine uygulamada rehberlik etmek.

i) Gorev yerini birim sorumlusu veya idareden habersiz terk etmemek.

j) idarenin verecegi diger gérevleri yapmak.

Ascinin gorev ve sorumluluklarn

MADDE 16 — (1) Ascginin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Her glin goérevine baslamadan 6nce is saghgi ve guivenligi tedbirlerini almak.
b) Yemeklerin recetesine uygun sekilde hazirlanip dagitimini saglamak.

c) Yemeklerin kalitesini, mutfagin, mutfak personelinin temizligini ve iglerin aksatiima-
dan yurGatulmesini saglamak.

¢) Ginluk ve haftalik yemek listelerinin hazirlanmasini ve tabldot gramajinin tespitini
yapmak.

d) Her giin teslim aldi§i gida maddelerini saklama kosullarina gére korumak, hazirlan-
masini saglamak, israf edilmesini énleyerek bozulan ve kullanim tarihi gegen gida madde-
lerini bolim sefine haber vermek,

e) Gida maddelerinin FIFO (ilk giren ilk gikar) sistemi ile depolanmasini ve kullaniima-
sini saglamak.

f) Porsiyonlarin tam ve esit olarak taksimini yapmak.
g) Yemek numunelerinden 6rnek alarak 72 saat buzdolabinda saklamak.

g) Yemekhanenin temizligini, bulasiklarin iyi bir sekilde temizlenmesini ve bir sonraki
servise hazir hale getiriimesini saglamak.

h) Yemekhanede bulunan makine, ara¢ ve gerecin kullanim talimatlarina uygun kulla-
nilmasini, zamaninda bakiminin yapilmasini, gerektigi yerde teknik hizmetler béluma ile
temas kurarak slresinde onarilmasini saglamak.

1) Yiyecek ve igecek maddelerinin hazirlanmasinda, depolanmasinda, saklanmasinda
hijyen ve saglik kurallarina uymak.

i) [darenin verecegi diger gérevleri yapmak.
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Asci yardimcisi ve bulasikgilarin goérev ve sorumluluklari

MADDE 17 — (1) Asci yardimcisi ve bulagikgilarin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Her glin gérevine baglamadan 6nce is saghg ve guivenligi tedbirlerini almak.

b) As¢inin yonetim ve denetimi altinda gdrevini yapmak.

c) Mutfak, yemekhane, bulasikhane ve benzeri hizmet bélimlerinde kendilerine verilen
gobrevleri yapmak.

¢) Idarenin verecegi diger gérevleri yapmak.

Teknik servis personelinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 18 - (1) Teknik servis personelinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Her glin gérevine baglamadan 6nce is saghg ve guvenligi tedbirlerini almak.

b) Kurumun sihhi tesisat, elektrik ve demirbas esyalarinin arizalarini gidermek ve ba-
kimlarini yapmak.

c) Kat personeli ve resepsiyon tarafindan bildirilen odalardaki arizalari zamaninda gi-
dererek idareye bilgi vermek.

¢) Ariza durumunda ihtiyag duyulacak malzemeleri stokta bulundurmak ve arizalanan
malzemelerin temini i¢in idareye zamaninda bilgi vermek.

d) Kullanilan malzemelerin ¢ikis islemini gergeklestirmek.

e) Bilisim araglari, telefon ve telefon santrallerinin bakimini yapmak.

f) Herhangi bir ariza oldugunda ivedilikle arizayi gidermek.

g) idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bahgivanin gérev ve sorumluluklar

MADDE 19 - (1) Bahgivanin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Her glin gorevine baslamadan 6nce is sagligi ve glvenligi tedbirlerini almak.

b) Yil boyunca bahg¢enin bakimini yapmak, agaglarin budanmasini, giceklerin ve ¢im-
lerin zamaninda ekilmesini ve bahgenin diizenli sulanmasini saglamak.

c¢) Bahgenin ginlik temizligini yapmak.

¢) Cimleri periyodik olarak sulamak ve bigmek.

d) idarenin verecegi diger gérevleri yapmak.

Camasircinin - itiictiniin gérev ve sorumluluklari

MADDE 20 - (1) Camasircinin-utiiciniin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Her glin gérevine baglamadan 6nce is saghg ve guivenligi tedbirlerini almak.

b) Camasirlari gruplandirilarak renkli ve beyazlari ayri ayri yikamak.
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c) Lekeli camasirlari ayirip gerekli islem yapildiktan sonra makineye atmak.

)
¢) Camasirhanenin temizlik ve diizenini saglamak.
d) Yikanan camasirlari Gttilemek ve dolaba yerlestirmek.
e) Temizlik malzemeleri bitmeden ilgili kisiye haber vermek.
f) idarenin verecegi diger gérevleri yapmak.
Kalorifer gorevlisinin gérev ve sorumluluklari
MADDE 21 - (1) Kalorifer gorevlisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Her glin gérevine baslamadan 6nce is sagligi ve glvenligi tedbirlerini almak.
b) Kalorifer ve buhar kazaninin temizligini yapmak.
c) Kalorifer talimatnamesinde belirtilen hususlari yerine getirmek.
)

¢) Idarenin verecegi diger gérevleri yapmak.

Giivenlik gorevlisinin gérev ve sorumluluklarn
MADDE 22 - (1) Glvenlik gorevlisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Her glin gorevine baslamadan 6nce is sagligi ve glvenligi tedbirlerini almak.

b) Kurumda vardiyali olarak gérev yaparak vardiya suresince kurumun guvenligini sag-
lamak.

c) Kuruma gece misafir gelmesi halinde misafire resepsiyona kadar eslik etmek.
¢) Gorev mahallinde glivenlik gorevlisi 6zel kiyafetlerini giymek.

d) Gorev suresinin baglangi¢ ve bitiminde bitln birimlerin kontrolliini yapmak.

e) idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.

Diyetisyen/gida miihendisinin gérev ve sorumluluklan

MADDE 23 - (1) Diyetisyen/gida muhendisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Besinlerin islenmesi, hazirlanmasi, pisiriimesi, depolanmasi vb. sirasinda olusan
degisikliklerin insan vicudundaki etkilerini incelemek.

b) Kurumda degisik yas, cinsiyet ve fiziksel ihtiyaglarina gore kisilerin enerji ve diger
besin dgeleri gereksinimlerini belirlemek.

c) Yetersiz ve dengesiz beslenmenin yol actigi saglik sorunlarina karsi dnlemlerin alin-
masini saglamak.

¢) Kurumun temel beslenme plan ve politikalarinin belirlenmesi ve uygulanmasinda
yardimci olmak.
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d) Besin analizlerini yaparak diyet Uriinleri gelistirmek, gesitli hastalik durumlarindaki
birey ve gruplar icin hastalik durumlarina uygun diyetleri planlamak.

e) Hastaliklardan koruyucu diyetleri planlamak.

f) Toplu beslenme yapilan kurum ve kuruluglarda beslenme ilkelerine uygun hizmetin
verilmesini saglamak.

g) Besinlerin satin alinmasi, hazirlanip pisiriimesi, saklanmasi ilkelerini belirleyerek
uygulanmasini saglamak.

g) Kurum ve kurulusglarin 6zelliklerine gore bireylerin giinlik enerji ve besin dgelerini
hesaplamak.

h) Ginlik yemek numunelerini suresince muhafaza etmek. Bu hesaplara uygun gun-
Ik, haftalik, aylik menler diizenlemek.

1) Besinlerin hazirlanmasinda gérev alan personelin hijyen ve sanitasyon kurallarina
uyarak calismasini saglamak.

i) Kurum calisanlarini saghkli ve ekonomik beslenme ydntemleri konusunda egiterek
egitim materyallerini hazirlamak.

j) Idarenin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

MADDE 24 — (1) Kurumlarda, bu Yénerge’'de tanimlanmamis gdrevlerde istihdam edi-
len personelin gérev tanimi kurum madurd tarafindan diizenlenir.

UGUNCU BOLUM
Kurumun Igleyisi ve Faaliyet Alanlari

Kurum agilmasi ve kapatilmasi

MADDE 25- (1) Ogretmenevi ve aksam sanat okullari ilin, ilgenin ihtiyag durumu, per-
sonelin yogunlugu degerlendirilerek Genel Mudiirligun uygun gordigi yerlerde 24/6/2017
tarihli ve 30106 sayill Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanlhigi Kurum A¢gma,
Kapatma ve Ad Verme YoOnetmeligi hukimleri dogrultusunda agilir.

(2) Valiliklerce yapilacak kurum agma tekliflerinde; valilikge gorevlendirilen en az iki
egitim mufettisi veya iki sube mudurl ya da bir egitim mufettisi ile bir sube mudiru tara-
findan yerinde inceleme yapilir. Yapilan inceleme neticesinde kurum acilmasi teklif edilen
yerlesim biriminin merkez nifusu, toplam nufusu, yerlesim birimindeki okul sayisi, 6gret-
men sayisl, diger kamu ¢alisani sayisi, kurum acgilmasi teklif edilen binanin bina alani
(m?2), arsa alani (m?), oda sayisl, yatak sayisi, is saglidi ve givenligi mevzuati kapsaminda
incelenme durumu (inceleme raporu Ek’te yer alacaktir), yapi kullanim izin belgesi (Ek’te
yer alacaktir), deprem dayanim raporu (Ek’te yer alacaktir), Milli Egitim Bakanligi Kurum
Ac¢ma, Kapatma ve Ad Verme Ydénetmeligi'nde yer alan kriterlere uygunluk durumunu ige-
ren rapor hazirlanarak valiligin uygun gorisu ile Bakanhktan kurum agilis izni talep edilir.
Bakanligin onayi ile kurum acilir.
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(3) Kurumlarin kapasitesinin yetersiz kalmasi veya yeni hizmet ihtiyacinin olusmasi
halinde Genel Mudurligun uygun gorisu ile kurumlar ek Unite agabilir.

(4) Kurumlar, kurulustaki amaci gergeklestiremedigi, beklenen faydayi saglayamadigi
veya zarar ettigi takdirde 24/6/2017 tarihli ve 30106 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Milli Egitim Bakanligi Kurum Agma, Kapatma ve Ad Verme Yodnetmeligi hikimleri dogrul-
tusunda kapatilir.

(5) Kapatilan kurumlarin taginir mal kayitlarina iliskin islemleri, 28/12/2006 tarihli ve
2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yurtrlige konulan Tasinir Mal Y&netmeligi
hikdmleri dogrultusunda yapilir. Kurumun kendi isletme gelirleriyle alinan demirbaslar, il
igindeki diger kurumlara devredilebilir veya 2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda
satilabilir.

Temel ilkeler ve kurumlarin igletilmesine iligkin esaslar

MADDE 26- (1) Kurumlardan egitim ¢aligsanlari, emeklileri ile anne/baba es ve ¢ocuk-
lari éncelikli olarak yararlanir.

(2) Kimligini beyan etmeyenlere konaklama hizmeti verilemez.

(3) Kurumda sunulan ve maliyet olusturan her hizmet, bedeli mukabilinde verilir ve hig-
bir kimseye ya da kuruma ayricalik saglanarak kurumun zarara ugratilmasina sebebiyet
verilemez.

(4) Kurumlardan yararlanmak isteyenler kalis slresini belirtmek suretiyle rezervasyon
yaptirabilirler.

(5) Kurumun bulundugu ilde/ilgede 15 glinden daha uzun slreli gegici gorev ile go-
revlendirilen kamu personeli ve 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanunu’nun 33
Uncl maddesinin (b) fikrasina gore denetim/inceleme ve sorusturma yapmakla yikimlu
olan denetim elemanlari harig olmak (izere, konaklama Unitesinde kalma siresi en fazla
15 glndr.

(6) Gegici gorev, seminer, kurs ve tedavi amaciyla gelenlerin otel bélimunde kalma
sureleri gelis nedenlerinin suresi ile sinirlidir.

(7) Sunulan hizmetler icin gerekli olan malzemelerin temininde misafirlerin memnuni-
yeti, ekonomik olmasi ve islemlerin seffafligi esas alinir.

(8) Kurum yoneticileri maliyetleri azaltici, gelirleri artirici 6nlemleri alarak misafirlerin
memnuniyetini saglayacak sekilde fiziki ortamlar hazirlar ve hizmet kalitesini gelistirirler.

(9) Kurum kaynaklarinin etkin, verimli ve ekonomik kullaniimasi esastir.

(10) Kurumlarda ihtiyag duyulan bakim-onarim ve yenileme c¢alismalarinin, sunulan
hizmetleri aksatmadan, geciktiriimeden yerine getiriimesi esastir.

(11) Kurumlarin temizlik ve bakimlari duzenli olarak yapilir. Elektrik, kullanma suyu
ve atik su sistemlerinde meydana gelebilecek arizalarin en kisa zamanda giderilmesi ve
tasarruflu olarak isletiimesi i¢in gerekli dnlemler alinir.
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(12) Kurum glvenligini saglayacak bigcimde cevre 6zelliklerine gore gerekli tedbirler
alinir.

(13) Kurumlarin fiziki durumu ve kapasitelerine gore kitaplik, okuma ve dinlenme ala-
ni olusturulur.

Kurumlarda sunulan hizmet bedellerinin belirlenmesine iligkin esaslar

MADDE 27- (1) Kurumda sunulan hizmet bedelleri, kar orani ve benzeri dlgitler dikka-
te alinarak, kurum muadurinin baskanhginda midir yardimcisi veya bélim sorumlusu ile
muhasebe islerinden sorumlu personelin de i¢erisinde bulunacagi en az 3 kisiden olusan
fiyat tespit komisyonu tarafindan, ilgili yila ait Kamu Sosyal Tesislerine iliskin Teblig'de
Katma Deger Vergisi hari¢ olarak belirlenen taban fiyatlarin altinda kalmamak sartiyla oda-
larda sunulan hizmet unsurlarinin maliyeti dikkate alinarak ticari usullere gére belirlenir.

(2) Kurum tarafindan oda fiyatlari belirlenirken bulundugu gevredeki fiyat araliklar dik-
kate alinarak odanin konumu ve mevsime gore fiyat dizenlemesi yapilabilir.

(3) Fiyat Tespit Komisyonu tarafindan belirlenen fiyatlar kurum muddrinin onayi ile
yurarlage girer.

(4) Uzun stureli tedavi gerektiren hastaliklarda rahatsizigini raporla belgeleyen kamu
calisani ve kamu caligsani yakinlari ile refakatgisine, Hazine ve Maliye Bakanhginca yayim-
lanan ilgili yila ait kurumdaki Kamu Ucretinden az olmamak kaydiyla, tabi olduklari Gcret
tarifesi Uzerinden % 20 oraninda indirim uygulanabilir.

(5) Bakanlik ve diger kamu kurum ve kuruluglarinca yapilacak etkinlikler, yurt igi ve
yurt disi spor misabakalari, yarismalar, kiltirel faaliyetler ile egitim amagl diizenlenen
konferans, panel, calistay, seminer gibi gcok sayida katilimci ile gergeklestirilecek organi-
zasyonlarda, kamu Ucretinden az olmamak kaydiyla indirimli Gcret uygulanir.

(6) llave edilecek her yatagin fiyat tek kisilik yatak fiyatinin yarisindan az olmamak
sartiyla Fiyat Tespit Komisyonu tarafindan belirlenir.

(7) Kurumun musait olmasi halinde, iki (2) veya daha fazla yatakli odalarda tek kigi
kalmak istenmesi durumunda tam oda tcreti alinir.

(8) Bakanhgimiz tarafindan yiritilen sosyal sorumluluk projeleri kapsaminda go-
revlendirilenlerden, gorevlendirildigi ilde bulunan kurumlarda, gorevlendirme suresince
“Kamu Mensuplarina Uygulanan Ucret” alinir.

(9) Toplu halde hizmet almak isteyenlere kurumdaki hizmet birimleri igin belirlenen
kamu fiyatlarin altinda kalmamak sartiyla Fiyat Tespit Komisyonu tarafindan indirim ya-
pilabilir.

Konaklamaya iligkin esaslar

MADDE 28 - (1) Resepsiyon gorevlisi, konaklama yapacak misafire konaklama bel-
gesini okunakl bir sekilde doldurtarak imzalatir. Bilgilerin dogrulugunu kimlik belgesinden
teyit eder.
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(2) Otel bolimiinde kalanlarin Ucretleri ve diger hizmetler karsiliginda alinacak Ucret-
ler, nakit veya kredi karti ile tahsil edilir.

(3) Otel bolumd ile ilisigini kesecek olanlar ayni giin en ge¢ saat 11.00’de kaldiklari
odayi bosaltmak zorundadirlar.

(4) Kurumlarda konaklama rezervasyonlarinin e-rezervasyon sistemi tzerinden de yu-
rutllebilmesi icin gerekli dnlemler alinir.

(5) Dogrudan Bakanligimiza bagli olarak faaliyetlerini stirdiren (25 oda ve Uzeri) ku-
rumlarin on-line rezervasyon sistemine gegmesi esastir.

Salon tahsisi ve uyulacak kurallar

MADDE 29- (1) Kurumlar, degisik amaglar icin kullanilan salonlarda, donemsel yo-
dunluk ve piyasa kosullarini géz 6niinde bulundurarak belirli tarihler arasinda yeni fiyat
dizenlemesi yapabilirler.

(2) Salon kiralamak isteyen kisi ile kurum arasinda protokol dizenlenir.

(3) Tuzel kisilere veya kurumlara yapilacak mal ve hizmet satislarinda, talep halinde
6deme emrri ile tahsilat yapilabilir.

(4) Mevzuati geregi izne tabi toplantilardan/etkinliklerden dnce muilki amirden alina-
cak izin belgesi talep edilir.

Kurumlarin siniflandiriimasi

MADDE 30- (1) Kurumlar, Bakanlikga hazirlanacak usul ve esaslar kapsaminda sinif-
landirilir.

(2) Kurum standartlarinin belirlenmesi ve siniflandirma islemi valiliklerce olusturula-
cak komisyon marifetiyle yapilir. Yapilan dederlendirmeye iliskin hazirlanan formlar Genel
Muddurlige gonderilerek Genel Mudurlikte olusturulan komisyon tarafindan yapilan ince-
lemeler sonucunda kurumun sinifi belirlenir.

(3) Kurum siniflandirmasi yapildiktan sonra kurumda yapilan degisikliklere iligkin bilgi-
lendirme yine ayni yolla yapilarak kurumun siniflandirmasi yeniden degerlendirilir.

(4) Kurumlarin siniflandirilmalari iki yilda bir yeniden yapilr.
Denetim
MADDE 31- (1) Kurumlar Bakanlik/valiliklerce yil sonunda denetlenir.

(2) Y1l sonu bilangosunda zarar eden kurumlar valiliklerce idari ve mali yonden ince-
lettirilir.

Sosyal tesisler degerlendirme komisyonu

MADDE 32- (1) Kurumlarin verimli igletiimesi, hizmet kalitesini gelistirici politikalar tre-
timesi ve uygulamaya yonelik kararlar alinmasi amaciyla, Sosyal Tesisler ve isletmeler
Daire Baskanr’'nin baskanliginda 6gretmenevi ve aksam sanat okulu mudrleri ile gori-
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siilecek konularla ilgili Bakanlik gérevlilerinden Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okullari
Degerlendirme Komisyonu olusturulur. Bu komisyon yilda en az bir defa toplanir.

(2) Komisyon tarafindan alinan kararlar uygulanmak izere kurumlara bildirilir.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hiikiimler, Muhasebe ve Kurum Biitgesi

istihdam

MADDE 33- (1) Kurumlarda hizmet Unitelerinin gerektirdigi nitelik ve yeterlilikte olmak
Uzere;

a) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi personel,

b) 4857 sayili is Kanunu, 25/6/2003 tarihli ve 4904 sayili Tirkiye Is Kurumu ile llgili
Bazi Dizenlemeler Hakkinda Kanun, 25/4/2009 tarihli ve 27210 sayill Resmi Gazete’'de
yayimlanan Yurtiginde ise Yerlestirme Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik ve ilgili diger galis-
ma mevzuati hilkiimleri dogrultusunda SGK/ISKUR Meslek Kod Listesi’'nde bulunan mes-
lek kodlarina uygun isgi,

c) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve bu Kanun gergevesinde
yurarlidge konulan yénetmelik hukimlerine gore beceri egitimi yapmak amaciyla yaygin
ve orglin mesleki ve teknik ortadgretim ile ylksekdgretim kurumlarinda 6grenim géren
ogrenci,

istihdam edilir.

¢) 657 sayili Kanun’a tabi personel harig, kurum personel giderleri asgari diizeyde
tutulur ve tek diizen hesap planina gore yillik net satis degerinin 1/3’UGn0 higbir sekilde
gegemez.

d) Kurumda istihdam edilen personel, kurum hizmetleri disinda c¢alistirilamaz, gorev-
lendirilemez.

e) Kurumda istihdam edilen personele ait kidem-ihbar tazminati karsiliklari, cari yilda
uygulanan en son briit tcret dikkate alinarak agilan banka hesabinda tutulur.

f) Kurumlarda hizmet kalitesini artirmaya yonelik mesleginde deneyimli ve/veya turizm
ve otelcilik konusunda egitimli, sézlesmeli personel istihdam edilebilir veya SGK/ISKUR
Meslek Kod Listesi’nde bulunan meslek kodlarina uygun isci personel temin edilmesi sar-
tiyla hizmet alimi yapilabilir.

g) Performansi ile hizmetlerin verimliligine katki saglayamayan personel kurumda is-
tihdam edilemez.

d) Kurumda 1 (bir) yil ve Gzerinde galisan personele 4/7/1965 tarihli ve 6772 sayih
Devlet ve Ona Bagl Miiesseselerde Calisan iscilere ilave Tediye Yapilmasi ve 6452 Sayili
Kanunla 6212 Sayili Kanunun 2 nci Maddesinin Kaldiriimasi Hakkinda Kanun’un 1 inci
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maddesine gore her yil aktif olarak ¢alistiklar siireler hesaplanarak ilave tediye 6demesi
yapllir.

h) Her turld isci istihdami (hizmet alimi dahil) ve is akitlerinin feshine ait is ve islemler
oncesinde gerekgesi belirtilerek Genel Mudirliikten izin talebinde bulunulur.

Biitce hazirlama

MADE 34- (1) Kurumda harcama yonuyle mali disiplinin olusturulmasi amaciyla cari
yihn Ocak ayinda yillik bltge hazirlanir ve Genel Miidrlik onayina sunulur.

(2) Butgede belirlenen limitleri asacak harcamalarda Genel Mudurliikten izin talebinde
bulunulur.

(3) Kurum mudura bitgenin gergeklestiriimesinden sorumludur.
Muhasebe sistemi

MADDE 35- (1) Tim kurumlarda islem ve kayitlar, 30/12/2005 tarihli ve 26039 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren Kamu Kurum ve Kuruluslarinca isletilen
Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usullerinde belirtilen tekdiizen
muhasebe sistemi esaslari ¢gergevesinde diizenlenir.

(2) Gunluk gelir-gider iglemleri geciktiriimeden muhasebelestirilir ve verilen hizmetler
ile ilgili olarak hizmetin turind, niteligini, miktarini ve birim fiyatini iceren fatura dizenlenir.

Kurumda olusturulacak komisyonlar
MADDE 36- (1) Kurumlarda;
a) ihale komisyonu,
b) Fiyat tespit komisyonu,
¢) Satin alma komisyonu,
¢) Muayene ve teslim alma komisyonu,
d) Sayim komisyonu,
yurarlikteki ihale mevzuatina uygun olarak olusturulur.
Kurumlarin banka iglemleri ve yetki kullanimi

MADDE 37- (1) Kurumlar yasal sinirlar Gzerindeki tim 6demelerini kisi ve kurum adina
dizenlenecek cek, 6deme emri veya gonderme emri ile yapar. Hicbir sekilde hamiline
yazih ¢ek diizenlenemez.

(2) Kurum adina hesap acilmasi, kapatiimasi, bu hesaplardan para gekilmesi, 6deme
yapilmasi ve havale islemleri kurum mudiri ile muhasebe iglerinden sorumlu midir yar-
dimcisi veya ilgili personelin migsterek imzalariyla yapilir.

(3) Kurumun igletme geliri banka hesaplarinda toplanir. Gunlik acil ve zaruri ihtiyaglar
icin gunluk esik degeri gegmeyecek miktarin haricindeki nakit, gin sonunda banka hesa-
bina aktarilir.
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(4) Kurumlarin bakim, onarim ve donatim giderleri igin yil icerisindeki net satislarin
ylzde begi oraninda ayrilan karsiliklar aylik olarak maliyet giderleri karsiligi hesabina ak-
tarilir ve s6z konusu ihtiyaglar igin butce dahilinde kullanilir.

Tahsilat, 6deme ve avans islemleri

MADDE 38- (1) Kurumlarca yapilacak her tirli tahsilat; mevzuat geregi diizenlenmesi
gereken makbuz ve belgelere istinaden, muhasebeden sorumlu memur ya da hizmet tni-
telerinde yazar kasayi kullanan gorevliler tarafindan yapilir. Bu gorevlilerin bulunmadigi
durumlarda, kurum midurinin yazih olarak belirleyecegi personel tarafindan da tahsilat
yapilabilir. Bu sekilde tahsil edilen para nébetci mudir yardimcisi ile tutanaga baglandik-
tan sonra muhasebeden sorumlu memura tutanak ya da makbuz mukabilinde teslim edilir.
Bunlarin disinda kalan personel, hi¢bir sekilde para tahsil edemez.

(2) Tahakkuk ve 6deme islemlerinin tamamlanmasini beklemeyecek kadar aciliyeti
olan giderler i¢in harcama yetkilisi onayi ile giinliik esik degeri gegmemek kaydiyla verilen
mutemet avanslarindan karsilanabilir.

(3) Avans verilen gorevliler; aldigi avanstan, yaptigi harcamalara iligkin ispatlayici bel-
geleri, avansin verildigi tarihten itibaren en gec bir ay icinde kuruma teslim etmek, artan
parayi da iade etmekle yikimltdurler. Ancak mali yilin sonunda, bir aylik stirenin dolmasi
beklenmeksizin, alinan avansin yili icinde kapatiimasi zorunludur.

(4) Kurumlar verecekleri mal ve hizmetlere karsilik, dnceden aldigi siparis avanslari-
nin, is ve islemlerin gerceklesmemesi durumunda ise iade slresini yapacaklari sozles-
meyle belirler. Belirtilen sure icinde gerekli rapor ve belgelerle ispatlamadan gergeklesme-
yen rezervasyonlarin avanslari igletme geliri olarak kasaya girilir.

(5) Kamu idaresine verilen hizmetin bedeli, hizmet ifa edildikten sonra tahsil edilebilir.
Satin almalarda uyulacak esaslar

MADDE 39- (1) Kurumun ihtiyaci olan her tirli mal, yapim ve hizmet alimlari piyasa
arastirmasi yapilarak kaliteli ve ucuz olacak sekilde satin alinir.

(2) Satin alinacak her tirli mal ve esyanin vasiflari, cins ve miktari Satin Alma ve
Muayene Kabul Komisyonunca kontrol edilerek alinir.

(3) Mal alimlari, piyasa arastirmasi yapmak suretiyle mimkun oldugu nispette toptan,
pesin para ile birinci elden Uretici, imalatgi, toptancidan alinir. Mallarin kaliteli ve ucuza
alinmasi icin firmalardan alinan teklifler ve satin alma evraklari denetlemelerde incelen-
mek Uizere muhafaza edilir.

(4) inale usulii ile yapilan alimlar ihale usullerine gére, dogrudan temin usulii ile yapi-
lan alimlar dogrudan temin usullerine gére yapilir.

(5) Gerektiginde vadeli alim yapilabilecedi gibi uzun middet muhafazasi mimkin
olmayan mallar, gunlik ihtiya¢c miktarina gore alinabilir.

(6) Yapilan her turli alimlarin, faturaya baglanmasi, fatura temini miimkin olmamasi
durumunda muistahsil makbuzuna baglanmasi ve belgelerin, alinan malin cinsi, miktari,
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birim fiyati, tutari, alim tarihi ve saticinin adresini icermesi, imzali ve okunakli olmasi ile
bedelinin tamamen alindigina dair beyani kapsamasi gerekir.

(7) Faaliyetlerini mulkiyeti Hazine'ye ait hizmet binalarinda siirdiren kurumlar DASK
ve diger sigorta harcamasi yapmaz.

Hizmet satin alma

MADDE 40- (1) Kurumlar maliyet unsurlarini dikkate alarak hizmette kaliteyi artirmak,
ekonomik olmak olgitleri gz 6niinde bulundurularak asagida yazili Gnitelerde hizmet sa-
tin alabilirler.

a) Restoran-Lokanta (Mutfak ve Servis Hizmetleri),
b) Kuafor,

c) Kafeterya,

¢) Lokal,

d) Organizasyonlar (sergi, fuar, toplanti ve konferanslar, salon kiralamalari, muzik, vi-
deo ve fotograf gekim igleri),

e) Guvenlik,

f) Mali misavirlik,

g) Saglik hizmetleri,

g) Tasimacilik,

h) Havuz, plaj bakim onarim temizligi,
1) Yazilim hizmetleri,

i) Avukatlik.

(2) Hizmet Satin almada yurirlikteki ihale kanununun 04.03.2009 tarihli ve 27159
saylll Resmi Gazete’de yayimlanan “Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi® ve
19.12.2002 tarihli ve 24968 sayili Resmi Gazete’'de yayimlanan “Hizmet Alimlari Muayene
ve Kabul Yoénetmeligi” hikimleri uygulanir.

(3) Kurumlar, konaklama unitesi diginda kalan tim hizmet Gnitelerini, maliyet unsurlari,
hizmet kalitesi ve ekonomik olmak oél¢ttlerini g6z dniinde bulundurarak, 2886 sayili Devlet
ihale Kanunu, Alt Isverenlik Yénetmeligi ve Kamu Sosyal Tesislerine lligkin Tebli§ dogrul-
tusunda Genel Miudurlugin onayi ile mustecire verebilir.

(4) Mustecir eliyle isletiimesinde yarar gorilen birimler ile ilgili dncelikle milkiyet sahi-
binden izin alinir.

(5) Demirbaslari ile birlikte yapilan kiralamalarda ayrica demirbas kirasi alinir.

(6) Kurumlar fiziki sartlarinin yetersiz olmasindan dolayi veya hizmet kalitesinin artiril-
mas! amaclyla kamu/6zel sektorle protokol diizenleyebilirler.
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Tasinir kayit yetkilisi ve demirbas esyanin devir-teslim iglemleri

MADDE 41- (1) Kurumca edinilen taginirlarin kayitlara alinmasinda, verilmesinde ve
izlenmesinde, 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Kararr'yla yurirlige
konulan Taginir Mal Yénetmeligi hukidmleri uygulanir.

(2) Kurum taginir kayitlari Bakanlk tasinir kayitlari ile iligkilendirilemez.

(3) Tasinir Kayit Yetkilisi, taginir mal hesap igleri ile birlikte kendilerine verilen esya ve
malzemenin korunmasindan ve bakimindan da sorumludurlar.

(4) Tasinir Kayit Yetkilisi gérevini yapan memur, midir yardimcisi veya bolim sefleri,
kurumdaki gorevlerinden ayrilacaklari zaman, bu gérevlerini ve Uzerinde bulunan esyayi,
teslim alacak olanlara, yoksa “Sayim ve Muayene Komisyonu”na, bu komisyon da toplan-
mazsa kurulacak Ug Kisilik gegici bir komisyona devir ve teslim etmek zorundadirlar.

(5) Demirbas esyanin korunmasindan sorumlu olan midur, gérevden ayrilirken kurum-
da bulunan esya malzeme ve makineler demirbas kayit defterindeki kayitlarina goére teslim
alacak olana; teslim alacak olan hentiz géreve baslamamis ise, “Demirbas Esya Sayim
Komisyonu’na devir ve teslim eder. Goreve yeni baslayan midur ise en geg 2 ay iginde
devir ve teslim alma islemlerini bitirir.

Ayniyat ve ambar iglemleri

MADDE 42- (1) “Tasinir Mal Yénetmeligi” ile belirtilen ve Yonetmelikte s6zl gecen
belge ve defterleri ilgili memurlar saklamak zorundadirlar.

oy

(2) “Tasinir Mal Yoénetmeligi” geregince her yilbasinda ambarin genel sayimi yapilir.
Ayrica yilda en az bir defa olmak lGizere kurumun ambar ve depolarinda sayim ve kontrol
de yapilir. Sonug bir tutanakla belirlenir. Bu sayim ve tartilarin yapilmasindan mudir ve
ilgili middr yardimcisi sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Engelli bireylere iligkin hiikiimler

MADDE 43 — (1) Kurumlarda engelli bireylere iliskin dizenlemeler, 1/7/2005 tarihli ve
5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun dogrultusunda yapilir.

(2) Kurum girisinde, odalarda ve kabul holiinde bedensel engelliler igin gerekli diizen-
leme bulunur.

(3) Kurumlarda, rampa, dikey engelli lifti veya glivenlik tedbirleri alinmis benzeri erisim
imkanlari kullanilarak koridor, lavabo ve bahge gibi ortak kullanim alanlarini tekerlekli san-
dalye ile dolagsmayi sagdlayacak sekilde diizenlenir. Engelli rampalarinin egimleri yarirlik-
teki mevzuata uygun olarak dizenlenir.
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Yangin Giivenlik Onlemleri

MADDE 44— (1) Kurumlarda, 19/12/2007 tarihli ve 26735 sayili Resmi Gazete'de ya-
yimlanan “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y&netmelik” dogrultusunda yangin
ihbar, séndiirme tesisat ve donanimi bulunur. Dodal zemine ulagmak igin inilip ¢ikilan kat
merdiveni sayisi ikiden fazla ise yangin aninda bosaltmay kolaylastirmak igin her kat ile
baglantisi olan ayrica bir yangin merdiveni yapilir.

(2) Yangin merdivenine yatak odalarinin icinde veya merdiven sahasindan ¢ikis veri-
lemez. Yangin merdiveni bina disinda, acikta ya da gerekli tecridin saglanmasi kaydiyla
bina igerisinde olabilir.

(3) Uygun yerlerde yangin aninda gikis yollarini gésterir elektrik sebekesinden bagim-
siz 1gikh isaretler bulunur.

(4) Elektrik sebekesinden bagimsiz aydinlatiimig yangin merdiveni ¢ikisi bulunur.

(5) Yangin aninda tahliyeyi kolaylastirmak amaciyla, odalarda yangin merdiveninin ye-
rini gésteren kat plani bulunur.

(6) Kurum giris kapisi da dahil olmak lzere butin yangin ¢ikigi kapilari iceriden diga-
riya dogru acilacak sekilde duzenlenir.

Yirirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 45- (1) 2665 sayili Subat 2013 tarihinde yayimlanan Ogretmenevi, Ogretme-
nevi ve Aksam Sanat Okullar Yonergesi yirirlikten kaldinlimistir.

Yiiriirliik
MADDE 46- (1) Bu YOnerge, onaylandigdi tarihte yararlige girer.
Yiiriitme

MADDE 47 - (1) Bu Yonerge hukumlerini Milli Egitim Bakani yurutir.



