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ETi MADEN iSLETMELERI GENEL MUDURLUGU
SOSYAL TESISLER ve MiSAFIRHANE YONERGESI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yobnergenin amaci; Kurum personeli, emeklileri, aileleri ve diger
sahislarin sosyal ihtiyaglarini kargilamak, dinlenmelerini saglamak, aralarindaki sosyal dayanismayi
gelistirmek, bu suretle is verimini artirmak, ayrica; atama, gegici gorev, kurs, seminer, saglik ve
benzeri sebeplerle merkez ve tasra teskilatina gelenlerin konaklamalarini saglamak itizere kurulan
sosyal tesis ve misafirhaneler ile ilgili islemlerin belli esaslar dahilinde yerine getirilmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; merkez ve tasra teskilatin sosyal tesis ve misafirhanelerinde
uygulanir.

Tanmimlar
MADDE 3 - (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Birim: Hukuk Miisavirligini, daire baskanliklarini, isletme miidiirliklerini ve Bandirma
Lojistik Birimini,

b) Birim amiri: Bu yonerge hiikimlerinin uygulanmasi bakimindan merkez teskilatinda
Destek Hizmetler Dairesi Baskanini, tasra teskilatinda ise isletme miidiirlerini,

¢) Genel mudurlik: Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigiinii,

¢) Merkez teskilati: Daire Bagkanliklart ve Merkezdeki diger birimler de dahil, Eti Maden
Isletmeleri Genel Miidiirliik merkezini,

d) Misafirhane: Merkez ve tasra teskilatina gelen Kurum personeli ve bakmakla ytikiimlii
olduklan kigilerin, Kurumdan emekli olanlarin, davet edilen konuklarin ve diger kamu kurum ve
kurulus personelinin konaklayabilecegi Kurulusa ait tesisleri,

e) Personel: 399 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 3 iincii maddesinin (b) bendinde
belirtilen memur, (c) bendinde belirtilen sdzlesmeli personel ile 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili Is

Kanunu kapsaminda, kadrolu isci statiistinde ¢alisanlari,

) Sosyal tesis: Kurulusga isletilen egitim ve dinlenme tesisi, misafirhane, kres, anaokulu, spor
tesisi, yemekhane ve benzeri tesisleri,

g) Tasra teskilati: Merkez teskilati disindaki, isletme miidiirliikkleri ile Bandirma Lojistik
Birimini,

¢) Tesekkiil: Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigiiniin merkez ve tasra teskilatin,

ifade eder.




IKINCI KISIM
Sosyal Tesis ve Misafirhane Yonetimi, Yararlanacaklar ve Uyulmasi Gereken Kurallar

Sosyal tesis ve misafirhanelerin yonetimi

MADDE 4 — (1) Sosyal tesis ve misafirhaneler ile ilgili gorevler; merkez teskilatinda Destek
Hizmetler Dairesi Baskanligiin Sosyal Hizmetler Biriminin, isletme miidiirliiklerinde ise Ig Hizmetler
Biriminin gorev alaninda ve sorumlulugunda yerine getirilir. Sosyal tesis ve misafirhanede istihdam
edilen personel asagida belirtilen gorev ve yetkileri birim sorumlularinin sevk ve idaresinde yerine
getirir.

a) Sosyal tesislerle ilgili gorev ve yetkiler;

1) Sosyal tesis, bina ve esyalarimin bakim, onarim ve korunmasi ile tertip ve diizenini,
saglamak,

2) Sosyal tesis hizmetlerine yonelik ihtiyaclar1 belirlemek, alimin1 ve muhafaza edilmesini
saglamak,

3) Tesis personelinin igse zamaninda gelip gelmedigini, kiyafet ve davranislarinin
uygunlugunu, hastalik ve izin durumlarinda iglerin zamaninda tam olarak yapilip yapilmadigini, emir

ve talimatlara uygun hareket edilip edilmedigini kontrol ederek personeli yonlendirmek ve yonetmek,

4) Hizmetlerin gorilmesi esnasinda meydana gelen aksakliklar1 tespit edip teklif, 6neri ve
gerekeeleri ile beraber amirine bildirmek,

5) Sosyal tesislerde gorevli personelin is sagligi giivenligi ve hijyen egitimi belgelerinin
takibini yapmak.

6) Ilgili mevzuat hiikiimlerini, yonetim kurulu kararlarini, Genel Miidiirliik ve birim amirinin
talimatlarim yerine getirmek.

b) Misafirhane ile ilgili gérev ve yetkiler;

1) Misafirhanede kalmak {iizere yapilan basvurularin yonerge hiikiimlerine uygun olup
olmadigini tespit etmek ve misafirlerle ilgili gerekli islerin yerine getirilmesini saglamak,

2) Misafirhanede kalanlarin kimlik bilgilerini, gelis ve misafirhaneden ayrilis tarihlerini ve
diger gerekli bilgilerin Kurumsal Kaynak Planlama Sistemi (ERP) kapsaminda bulunan
“Misafirhanede Konaklayan Kisi Bilgi Girisi” ekranindan kaydini yapmak, ayrica “Misafirhane Kayit
Defteri”ne kaydetmek ve Konaklama Belgesi Formunu doldurmak.

3) 1774 Sayil Kanun geregince konaklayanlara ait kimlik bilgilerini igeren “Gegici Ikamet
Bildirim Formu”nu ilgili kolluk kuvvetlerine zamaninda iletilmesini saglamak,

4) Yonetim kurulunca belirlenmis olan tarifeyi esas alarak; misafirhanede verilen hizmetin
bedelini tahsil etmek/tahsil edilmesini saglamak, muhasebe birimlerine intikal ettirmek,

5) Misafirhanede, disiplini bozacak haller olursa durumdan amirlerini haberdar etmek,

6) Misafirhaneye ait kayitlarin tutulmasmi, sabit kiymet ve kayda tabi malzemelerin
korunmasini saglamak, kaybolmasi ve hasara ugramasi halinde ilgili birimlere bildirmek,

7) Misafirhanelerin genel temizlik ve tanzim islerini yaptirmak,
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8) Misafirhanelerin ihtiyaglarini tespit etmek temin edilmesini saglamak; tekstil ve buklet
malzemeleri ve benzeri malzemeleri her an kullanima hazir halde bulundurmak,

9) Yangmma ve kazaya sebebiyet verebilecek her tiirlii 6nlemi almak, saglik ve giivenlik
konusunda alinmis kurallara uyulmasini saglamak,

10) Personelin ve hizmet alimiyla calisanlarin is kiyafetlerinin muntazam ve temiz
olmalarini, disiplin i¢inde hizmet vermelerini saglamak,

11) Misafirhanede kalacak olanlara kahvalti ve yemek veriliyorsa, kahvaltinin ve yemegin
alinip, alinmayacagini tespit etmek ve servisine nezaret etmek, gerekli gida maddelerinin satin
alinmasini saglamak,

12) Misafirhanenin tamir ve bakim gerektiren yerlerini tespit ederek ilgililere bildirmek,

¢) Faaliyet alanina giren ve kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyal tesis ve misafirhanelerden yararlanma

MADDE 5 - (1) Sosyal tesislerden ve misafirhanelerden yararlanacaklar asagida belirtilmistir.

a) Sosyal tesislerden yararlanacaklar;

1) Tesekkiil personeli, emeklileri ve bunlarin bakmakla yiikiimlii olduklarn kisiler ile
beraberinde getirecekleri misafirler,

2) Vefat etmis personelin es ve gocuklari,

3) Yer bulunmasi durumunda, kamu kurum ve kuruluslarin personeli,

4) Yer bulunmast durumunda uygun goriilen diger sahislar.

b) Misafirhanelerden yararlanacaklar ve kahs siireleri;

1) Misafirhanelerinden Oncelik sirasiyla; Kurum personeli olup, egitim amach
gelenler; gegici gorevle gelenler; agiktan veya naklen atama ile gelenler; tedavi amaglh veya 6zel
nedenlerle gelenler; daha sonra Kurumdan emekli olanlar ile diger kamu kurum ve kurulus
gorevlileri ve diger sahislar yararlandirilir.

2) Misafirhanede kalis;

Egitim ¢aligmalarina katilmak tizere gelenler, egitim programi siiresince,

Gegici gorevle gelenler, gegici gorev slresince,

Agiktan veya naklen atama ile gelen personel ile tedavi amagl veya 6zel nedenlerle gelenler
onbes giin,

misafirhanede kalabilirler.
Aciktan veya naklen atama ile gelen personel ile tedavi amagli veya 6zel nedenlerle gelenler

zorunlu hallerde ve bos yer bulunmasi halinde misafirhanede kalma siireleri ikinci on bes giin olarak
uzatilabilir. Bunun disindaki siire uzatma, birim amirinin onayina baglidir.




Sosyal tesis ve misafirhanelerden yararlananlarin uymasi gereken kurallar

MADDE 6 — (1) Sosyal tesis ve misafirhaneden yararlananlarin uymasi1 gereken kurallar
asagida belirtilmistir.

a) Sosyal tesislerden yararlanacaklarin uyacaklart kurallar;

1) ilgili birim amiri tarafindan tespit edilen ¢alisma saatlerine kesinlikle uyulur ve bu konuda
ozel isteklerde bulunulamaz,

2) Sosyal tesislerin hizmetlerinden yararlanmak i¢in rezervasyon yaptirilmasi asildir. Ancak,
imkan olmasi halinde rezervasyon yaptirilmadan da bu hizmetlerden yararlanmak miimkiindjir.

3) Rezervasyon yaptiranlar, rezervasyon islemi sirasinda belirtikleri sayidan fazla misafirle
gelemezler. Gelmeleri halinde bos oda varsa talep degerlendirilir.

4) Rezervasyon yaptirilip da herhangi bir nedenle gelmeyecek olanlar, durumdan ilgili birim
sorumlusu ya da resepsiyon gorevlisini haberdar edeceklerdir. Belirtecekleri saate kadar gelmeyenlerin
rezervasyonlan iptal edilir ve bu saatten en az iki glin Once rezervasyonlarini iptal ettirmemis
olanlardan, masraf yapilmis ise bu bedel tahsil edilir.

5) Sosyal tesise gelenler ¢evresini rahatsiz edemez, tesisin diizen ve siikununu bozamazlar.
Uyartya ragmen aksine davranisi siirdiirenler, gorevliler nezaretinde tesisi terk ederler, bu gibi
davraniglarin tekrar1 halinde; tesisten gegici veya devamli olarak yararlandirilmama cezasi vermeye
sosyal tesisin bagli oldugu birim yetkilidir.

6) Sosyal tesisten yararlananlar, disaridan yiyecek ve icecek maddeleri getiremezler.

7) Sosyal tesis ile ilgili sikdyetler, sozlii ve yazili olarak resepsiyon gorevlisi veya ilgili birim
sorumlusuna bildirilecektir.

b) Misafirhanelerden yararlanacaklarm uyacaklar: kurallar;

1) Misafirhanelerin yonetim ve diizeni igin yetkililerce alinmis kararlara uymak,
ciddiyete ve nezakete uymayan hareketlerden kaginmak,

2) Kimlik kart1 istendiginde, ilgili personel ve giivenlik gorevlilerine gostermek,

3) Misafirlere tahsis edilen, oda ve yataklari, yetkililerin haberi ve miisaadesi olmadan
degistirmemek, kullanilan malzemelerin diizeninde degisiklik yapmamak,

4) Misafirhane odalarinda yemek pisirmemek, bu amag igin elektrik ocagi ve benzeri aletleri
kullanmamak,

5) Misafirhanede her ne sekilde olursa olsun giiriiltii yapmamak,

6) Odalara ziyaretci kabul etmemek, gelen ziyaretgilerle misafirhane lobisinde goriismek,

7) Belirlenmis yerler disinda oyun oynamamak ve i¢ki igmemek,

8) Odalarinda ve ortak kullanilan yerlerde, yangina veya kazaya sebebiyet verecek yanici

ve patlayict madde bulundurmamak, yangin vukuunda gerekli tedbirleri almak ve durumu
yetkililere bildirmek,
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9) Misafirhanenin temizligi igin azami titizligi gostermek, bina i¢inde ve disinda ¢evre
kirliligine sebebiyet verecek herhangi bir sey atmamak,

10) Misafirhanenin esyasini zarara ugratacak veya kaybina sebep olacak hareketlerde
bulunmamak.

11) Misafirhane igin tespit edilen ticretler (yatak, yemek ve benzeri gibi) tahsisin yapildigi
tarihte, misafirhane gérevlilerine fatura karsiliginda post cihazi veya pesin olarak 6demek,

12) Yukandaki alt bentlerde belirtilen kurallara uymayanlarin durumu, misafirhane
gorevlisine veya birim yetkilisine bildirilir. Yetkili makam isterse bu kisilerin misafirhaneden
yararlanma haklarini kaldirabilir.

(2) Misafirhane veya sosyal tesislerde yanlarinda para ve para hilkkmiindeki kiymetli evrakla
miicevher ve bunun gibi kiymetli esyast bulunan kimseler igin bu esyalarin muhafazasmin
sorumlulugu kendilerindedir ve kayiplarindan kendileri sorumludur.

(3) Gorevi ve unvani ne olursa olsun higbir kisi veya personel, sosyal tesis veya misafirhane
hizmetlerden bedelini 6demeden yararlanamaz.

(4) Sosyal tesis ve misafirhanelerden yararlananlar, odalarda bulunan ve kendilerine teslim
edilen demirbas esya ile umumi yerlerde bulunan tiim malzemenin kusurlu kullanilmasindan dogacak
zararlar1 piyasa degerine gore 6demek zorundadir. Bu zarar1 6demek istemeyen personel ve Tesekkiil
disindan gelen konuklar hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanacag: gibi, gerekli hukuki yollara
da bagvurulur.

Sosyal tesis ve misafirhanelerin kontroll

MADDE 7 — (1) Sosyal tesis ve misafirhanelerde ¢alisan personelin ve kalan misafirlerin emir
ve talimatlara uygun hareket edip etmedikleri, merkez teskilatinda Destek Hizmetler Dairesi
Baskanliginin; tasra teskilatinda ise isletme miidiirligiiniin ilgili birimlerince takip ve kontrol edilir.

(2) Sosyal tesis ve misafirhanelerde; meydana gelebilecek herhangi bir olay veya disipline
aykir1 hareketler, sosyal tesis ve/veya misafirhane sorumlusuna/gorevlisine bildirilir.

(3) Sosyal tesis ve misafirhanelerde; bu yonerge esaslarina uymayanlar hakkinda misafirhane,
sosyal tesis sorumlusu/gorevlisi tarafindan diizenlenen tutanak ilgili birim sorumlusuna intikal ettirilir.
Tlgili birim sorumlusu sahsin misafirhanede ya da sosyal tesiste kalmasini sakincal1 gordiigii takdirde o
kisiyi misafirhane ve sosyal tesisten derhal ¢ikarttirir.

(4) Kurallara uymayanlarin tespiti halinde, tesisten gegici veya devamli olarak yararlandirilip
yararlandirilmamasi hususunda merkez teskilatinda Destek Hizmetler Dairesi Baskanligi tasra
teskilatinda ise ilgili isletme miidiirligii yetkilidir.

Sosyal tesis ve misafirhaneler icin talimat dizenleme

MADDE 8 — (1) Destek Hizmetler Dairesi Bagkanliginca sosyal tesis ve misafirhanelerde
uygulanmasi gereken kurallar1 kapsayan talimat hazirlanarak buralardan yararlanacaklarin
gorebilecekleri yerlere asilir

(2) Sosyal tesis ve misafirhanelerin yonetim ve isleyisi ile ilgili olarak talimat ¢ikartmaya
Destek Hizmetler Dairesi Bagkanligi yetkilidir. Bu yonergeye aykiri olmamak kaydiyla isletme
miidirleri de biinyelerindeki misafirhane ve sosyal tesisler i¢in yazili talimat vermeye ve uygulamaya
yetkilidir.



UCUNCU KISIM
Sosyal Tesis ve Misafirhanelerin Muhasebesi, Tutulmasi Gereken Defter ve Kullanilan Formlar

Sosyal tesis ve misafirhanelerin muhasebesi

MADDE 9 - (1) Sosyal tesis ve misafirhanelerin muhasebe islemleri, “Eti Maden Isletmeleri
Genel Miidiirliigli Muhasebe Esaslar1 Yonergesi” hiikiimlerine gore yiirtitiiliir.

a) Sosyal tesis ve misafirhanelerde kar amaci olmaksizin masraf kargiligi hizmet verilir. Bu
nedenle, gelir ve gider hesaplarinin denk olmasina 6zen gosterilir.

b) Saglanan tahsilat tutarlar1 Elektronik Belge YoOnetimi ve Arsivleme Sistemi (EBYAS)
ortanminda diizenlenecek yazi ile merkez teskilatinda Mali Isler Dairesi Bagkanligina, tasra teskilatinda
ise muhasebe birimine intikal ettirilir. Hazirlanan listelerde; fatura numaralari, tahsilatin cinsi, miktari
ve tutar1 ayr ayr gosterilir.

c) Sosyal tesis ve misafirhanelere alinmasi gereken yiyecek, icecek maddeleri, temizlik
malzemeleri ve benzeri malzemelerin satin alinmasi, hamaliye, nakliye ve benzeri giderler igin tesis
gorevlisine is avansi verilir.

¢) Sosyal tesislerde eglendirici, egitici ve sportif faaliyetlerden alinacak ticretler; merkez
teskilatinda Destek Hizmetler Dairesi Baskanliginca tasra teskilatinda ise ilgili isletme miidiirliigiince
tespit edilecek tarife tizerinden alinir.

Sosyal tesis ve misafirhanelerde tutulmasi gereken defter ve kullanilan formlar

MADDE 10 - (1) Misafirhanelerde kalanlar; tarih sirasina gore adi, soyadi, unvani, gorev
yeri ve hangi amagla bulundugunu belirten “Misafirhanede Konaklayan Kisi Bilgi Girisi” ile
“Misafirhane Kayit Defteri” (EK-1 )’ne kaydedilir. Yatak kapasitesi otuz ve (izeri olan sosyal tesis ve
misafirhanelerde ise, yararlananlar tarafindan “Gegici Ikamet Kimlik Bildirim Formu” (EK-2)
doldurulur.

DORDUNCU KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 11 - (1) Sosyal tesis ve misafirhanelerde gorevlendirilen personel; faaliyet alanina
giren gorevlerini etkin, verimli, dikkatli ve uyum icerisinde yapmakla yukimld, ihmal ve
ilgisizliklerinden ve yaptiklar1 islemlerle, aldiklar1 kararlarin olumsuz sonuglarindan
yurarlikteki mevzuat ¢ergevesinde sorumludur.

Ozel hukimler

MADDE 12 — (1) Personel; sosyal tesis ve misafirhanelerde gorevli olduklar siire i¢inde,
gorevleri disinda herhangi bir isle mesgul olamaz, i¢ki icemez ve oyun oynayamazlar.

(2) Sosyal tesislerde 6zel toplanti (dogum giinii, diiglin, nisan, kutlama ve benzeri gibi)
diizenlemek isteyen Tesekkiil personelinin talebi, imkanlar &l¢iisiinde karsilamir. Ozel toplanti
diizenlemek isteyen Tesekkiil mensubu, toplanti tarihinden en az 15 giin 6nce merkez teskilatinda
Destek Hizmetler Dairesi Baskanligina; tasra teskilatinda ise isletme miidiirligiine dilekge ile
basvurmak zorundadir. Bu basvuruya, {i¢ giin i¢inde yazi ile cevap verilir.



(3) Ozel toplant1 talebi uygun goriilen personelden o toplanti igin yapilacak muhtemel
masraflarin 1/3 1 pesin olarak tahsil edilir. Toplant1 sonunda yapilan harcamalar, satis bedeli {izerinden
hesaplanarak, kalan kisim ilgiliden pesin olarak tahsil edilir.

(4) Sosyal tesislerden yararlananlar dogum giinii, diigiin, nisan, kutlama ve benzeri toplantilar
icin tesis gorevlisinin uygun gorecegi yiyecek ve icecekleri disaridan getirebilirler.

(5) Gorev, saglik, Tesekkiil ile is iligkisi icinde olanlar ve benzeri nedenlerle gelen misafirlerin
yatak ve yemek iicretleri; Tesekkiilin menfaatleri géz Oniinde tutularak, Genel Midiiriin uygun
gormesi halinde temsil ve agirlama giderlerinden karsilanabilir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 13 - (1) Yonetim Kurulunun 16/08/2006 tarihli ve 153/1 sayili karar ile yiiriirlige
giren “Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigii Sosyal Tesisler ve Misafirhane Yonergesi” yiirtirliikkten
kaldirilmustir.

Yurarlok

MADDE 14 - (1) Bu Yonerge, Y6netim Kurulunun 18/12/2014 tarihli ve 599/19 sayili karar1
ile kabul edilmis olup ayni tarihte yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 15 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini, Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirii yiiriitiir.




Ek — 1 MiSAFIRHANE KAYIT DEFTERI

ETi MADEN iSLETMELERI MISAFIRHANE KAYIT DEFTERI
TAHAKKUK EDEN BORC
S M | o Nered . . e e Kag gil Yatak i Faturanin Misafirin
’\l‘roa Adi ve Soyadi zﬂill;%loglu[) Gorevi gifiigin Gelis sebebi | Geldigi tarih | Gittigi tarih k?itl; d?gln iicreti Diger Toplam imzast Agiklama
YTL. YTL. YTL. Tarih No.

*Es ve ¢ocuklarin isimleri; misafirhaneden faydalananin isminin altina ayni sira numarasi dahilinde alt alta yazilacak.




Ek - 2 GECICI IKAMET KIMLIiK BiLDiRiM FORMU

..................... olarak ...............cecnll, ’da bulunuyorum. Eti Maden Isletmeleri Genel
MUAGITEZUNTN . .e et e e et et e et et et et et e e et et e e e e e e e neaaees adresindeki
misafirhanesinde ...... gun sureyle konaklayabilmem hususunda misaadenizi arz ederim ... /
...... locoiiii.

1mza
OdaNo Girig tarihi |
Ucreti | Cikigtarihi | e
Derece veya harcirah tutari [ YTL.

MISAFIR BILGILERI BIRLIKTE KALACAKLARIN BiLGILERI
Adi1 ve soyad : Ad1 ve soyadi :

Unvan : Unvan :

Gorev yeri : Gorev yeri :

T.C. kimlik seri no :

T.C. kimlik seri no :

T.C. kimlik no :

T.C. kimlik no:

Baba adi : Baba adi :

Ana adr : Ana adi :

Dogum yeri ve tarihi : Dogum yeri ve tarihi :
NUFUSA KAYITLI OLDUGU NUFUSA KAYITLI OLDUGU
il: il

flge : Ilge :

Ciltno: Ciltno:

Aile sirano : Aile sirano :

Sirano : Sirano :

Kimlik turd : Kimlik tard :

Tel : Tel :

[kametgah adresi :

Yukarida adi ve soyadi yazili misafirlerimizin kimlik kartlarina bakilarak, form iizerinde beyan etmis olduklari
bilgilerin dogru oldugu goriildii.

Kabul islemini yapan personel Birim Sorumlusu
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