DEVLET MALZEME OFIiSi SOSYAL TESIiSLER YONERGESI

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler
Amag¢ ve Kapsam

Amag¢ ve Kapsam

Madde I - Bu Yonergenin amaci; Devlet Malzeme Ofisi'nin Sosyal Tesislerinin
yonetimine iligkin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Bu yonerge Devlet Malzeme Ofisi'nin Merkez, Tasra Teskilati ve Miiesseselerindeki
Sosyal Tesisler ile bu tesislerden yararlanacaklari kapsar.

IKINCI KISIM
Esas Hiikiimler
BIRINCI BOLUM
Kres ve Giindiiz Bakimevi

Kres ve Giindiiz Bakimevi

Madde 2 - Kurum personeli c¢ocuklarinin bakimlarin1 gercgeklestirmek, ruhsal
sagliklarin1 korumak ve siirdiirmek amaciyla, ihtiya¢ duyulan yerlerde Kres ve Giindiiz
Bakimevi kurulur.

Baglanti
Madde 3-Kres ve Giindiiz Bakimevi Personel ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi'na
baglhidir.

Gorevleri

Madde 4 - Kres ve Giindiiz Bakimevinin amacina iligkin olan goérevleri asagida
gosterilmistir :

a) Cocuklarin fiziksel, sosyal ve ruhsal gelisimlerini saglar.

b) Kurum personeli ¢ocuklarina giivenilir bakim vermek suretiyle, ¢ocuk ile ilgili
problemleri asgari seviyeye indirerek ebeveynin ig verimini artirir.

¢) Calisan annenin ¢ocugunda goriilen sefkat ilgi ve bakim eksikligini gidererek
fiziksel, ruhsal ve sosyal yonden sihhatli bir neslin yetismesine yardimer olur.

¢) Cocuklarin bakim ve korunmasinin yaninda bunlara kisisel temizlik, yararli oyunlar
ve sarkilar 6gretilmek ve Ogretici oyuncaklardan yararlandirilmak suretiyle ruhsal ve fikri
gelismelerini saglar ve bu suretle okul oncesi egitimi vererek okul doneminin verimli olmasini
saglar.

d) Tlkokula giden ¢ocuklarin okul sonrasi bos zamanlarini1 degerlendirir.

Kres ve Giindiiz Bakimevi Gorevlileri

Madde 5 - Kres ve Giindiiz Bakimevinde bir miidiir ile ¢gocuklarin yas gruplar g6z
Oniinde tutularak Kres ve Anaokulu 6gretmeni, ¢ocuk gelisimcisi veya cocuk egitimcisi,
hemsire veya saglik memuru ile yeterli sayida memur ve hizmetli gorevlendirilir. Kurum



tabibinden Kres ve Giindiiz Bakimevinde de faydalanilir.

Kres ve Giindiiz Bakimevi Miidiirii

Madde 6 - Kres ve Giindiiz Bakimevinin amacina uygun olarak isleyisi ile ilgili her
tiirlii isinden ve ¢ocuklarin sevgi ve sefkate dayanan, saglik kurallarina uygun bir ortam iginde
yasama, yetisme ve gelismelerinin saglanmasindan sorumlu bir Kres ve Giindiiz Bakimevi
miidiirii gorevlendirilir.

Kres ve Gilindiiz Bakimevi miidiirii sosyal hizmetler, ¢ocuk gelisimi ve egitimi,
psikoloji ve c¢ocuk sagligi alanlarinda yiiksek Ogrenim yapmis veya yiiksek 6gretmen
okulundan veya benzeri 6grenim kurulusundan mezun olup, okul dncesi 6gretmeni unvani
almis bulunanlar arasindan atanirlar.

Kres ve Giindiiz Bakimevi Miidiiriiniin Gorevleri

Madde 7 - Kres ve Glindiiz Bakimevi miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Kres ve Giindliiz Bakimevinin isletilmesinde ve yonetilmesinde kurum ile
koordinasyonu saglamak,

b) Kres ve Giindiiz Bakimevinin yillik ihtiyaglarini tespit etmek,

c¢) Kaliteli hizmet verilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

¢ ) Gorevli personelin egitimi ile ilgili tedbirleri almak ve bunun i¢in gerekli ¢alismalari
yapmak,

d) Kres ve Giindiiz Bakimevinin temizlik ve saglik sartlarina uygunlugunu, beslenme
ve egitim hizmetlerinin yeterli olup olmadigini kontrol etmek,

e) Hizmetle ilgili harcama ve kayitlarin diizenli olarak tutulmasini saglamak ve
harcamalar1 kontrol etmek,

f) Mevzuatin gerektirdigi diger kayit ve evrakin diizenli olarak tutulmasini ve
saklanmasini saglamak,

g) Kres ve Giindiiz Bakimevine alinacak ¢ocuklarla ilgili degerlendirmeleri yaparak
ilgili birime tekliflerde bulunmak.

Egitim ve Ogretim Gorevlileri

Madde 8 - Kres ve Anaokulu Ogretmeni, gocuk gelisimcisi ve egitimcileri, gocuklarin
fiziksel, ruhsal ve sosyal gelisimlerini saglamak iizere gerekli faaliyetlerde bulunmak, Milli
Egitim Bakanliginca hazirlanan egitim programlarint ¢ocuklarin yas gruplarina gore
uygulamak, onlarin beslenme ve temizliklerinin saglikli bir bicimde yerine getirilmesini
saglamakla gorevlidirler.

Kres ve Anaokulu Ogretmeni, Ogretmen, Cocuk Gelisimcisi ile Cocuk Egitimcileri
Milli Egitim Bakanligina bagl egitim - 6gretim kurumlarina atanabilmek i¢in gerekli nitelik
ve sartlar1 tagiyanlar arasindan atanir.

Diger Personel
Madde 9 - Ofis, Kres ve Glindiiz Bakimevinde idari personelin yani sira, hizmetlerin
goriilmesi i¢in yeteri kadar memur ve hizmetli personel istihdam edebilir.



Kres ve Giindiiz Bakimevinin Boliimleri

Madde 10 - Kres ve Giindiiz Bakimevi, Cocuk Bakimevi ve Cocuk Kuliibii olmak
tizere iki boliimden olusur.

Cocuk Bakimevi ; Cocuk Bakimevine kabul edilen ¢cocuklar yaslari itibariyle 3 gruba
ayrilir ve buna gore egitim programi uygulanir.

a) Birinci Grup : 0 - 3 yas grubunda ( 0 - 3 6 aylik ¢ocuklar) bulunan en ¢ok 10 ¢ocuk
bir grup olusturur ve her grup i¢in bir ¢ocuk bakicis1 goérevlendirilir.

b) ikinci Grup : 4 - 5 yas grubunda (37-60 aylik ¢cocuklar) bulunan en ¢ok 20 ¢ocuk bir
grup olusturur ve her grup i¢in ¢cocuk gelisimcisi veya egitimcisi niteliklerini haiz bir personel
ile bir cocuk bakicis1 gorevlendirilir.

¢) Uciincii Grup : 6 yas grubunda (61-72 aylik ¢ocuklar) bulunan en ¢ok 20 cocuk bir
grup olusturur ve her grup i¢in ¢ocuk gelisimcisi veya egitimcisi niteliklerini haiz bir personel
ile bir ¢ocuk bakicisi gorevlendirilir.

Bu gruplardan birinci grup cocuklar, ikinci ve {iglincii grup ¢ocuklardan ayri
bulundurulur, ikinci ve iigiincii grup ¢ocuklar uygun fiziki mekan ve personel bulunmamasi
halinde birlikte bulundurulabilir. Yas gruplarina uygun oyuncaklar ve egitim faaliyetleri i¢in
gerekli araglar ¢cocuk velisi tarafindan temin edilir.

Cocuk Kuliibii; Ofis personelinin 6-12 yas arasindaki Ilkokul ¢ocuklarmin bulundugu
gruplar, uygun fiziki mekan ve personel durumuna gore tespit edilir. Her grup i¢in bir 6gretmen
gorevlendirilir.

a) Cocuk kuliibiine kabul edilen 6grencilere, fiziksel, ruhsal ve zeka gelisimlerini
saglamak, sosyal etkinliklerde ve derslerinde basarilarinin yiikseltilmesine yardimci olmak
tizere, gerekli faaliyetler bir program dahilinde uygulanir. Beslenme ve temizliklerini saglikli
bir sekilde yapmalar saglanir. Ilkokulda 6grendikleri bilgileri gelistirecek ve yenileyecek
tarzda etiit egitimi verilir. Ev 6devleri yaptirilir.

b) Yas gruplarina uygun oyuncaklar ile egitim ve 6gretim faaliyetleri i¢in gerekli arag,
gereg, kitap ve benzeri ihtiyaglar 6grenci velisi tarafindan temin edilir.

Kabul

Madde 11 (Degisik: 1/7/2025-32/367) — Kres ve Giindiiz Bakimevine, yazili
miiracaati bulunan Ofis ve diger kamu ¢alisanlarinin ¢ocuklar1 kabul edilir.

Kres ve Giindiiz Bakimevine kabulde asagidaki dncelik sirasi esas alinir.

a) Anne ve babasi1 Ofiste ¢alisan ¢ocuklar,

b) Annesi Ofiste ¢alisan ¢ocuklar,

c¢) Babasi Ofiste calisan ¢ocuklar,

¢) Ofis personelinin iist soy ve alt soylarinin ¢ocuklari,

d) Yukaridaki siralamaya gore degerlendirme yapildiktan sonra bos yerin kalmasi
durumunda, diger kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan Devlet memurlarinin ¢ocuklari, kamu
kurumlarinda calisan sozlesmeli personel ile Kurumda aktif sigortali olarak ¢alisanlarin
¢ocuklar1 Kres ve Giindiiz Bakimevine kabul edilebilir.

Miiracaat sayisinin Kres ve Giindiiz Bakimevi kapasitesinin iistiinde olmasi1 halinde;
Ofiste gecen hizmet siireleri itibariyle veliler arasinda yapilacak siralamaya gore kabul iglemi
yapilir. Hizmet siirelerinin esitligi halinde ise kura ¢ekilir.

Kres ve Giindiiz Bakimevine bulasici ya da agir hastaligi, bedeni, ruhi ve zihni sakatligi



olup, Ozel egitim ve bakim gerektiren ¢ocuklar alinmazlar. Ancak, bakim olanaklar1 i¢inde
olan ve hafif bedeni sakatlig1 bulunan ¢ocuklar Kres ve Giindiiz Bakimevine alinabilir.

Kurum personelinin Kres ve Gilindiiz Bakimevine kayitli olmayan c¢ocuklar
ebeveynlerinin zorunlu durumlarinda (6lim, hastalik vb.) Kres ve Giindiiz Bakimevi
Miidiiriiniin goriisii alinarak gegici olarak kabul edilebilirler.

Kres ve Giindiiz Bakimevine Kayit Kosullari

Madde 12: - Kres ve Giindiiz Bakimevine ¢ocuk vermek isteyenler Kres ve Giindiiz
Bakimevinden temin edecekleri formlar1 doldurup, iade ederler. Kres ve Giindiiz Bakimevince
miiracaatlar incelenerek kabulii 6ngoriilen ¢ocuklar igin;

a) Kurum ¢ocuk doktorunun saglik raporu ile BCG asis1 raporu,

b) Miiracaat dilekgesi ve iki adet vesikalik fotograf,

¢) Cocugun niifus ciizdani 6rnegi,

¢) Yonetimin gerekli gordiigii malzeme.

Kayit islemleri tiimiiyle yerine getirilmeyen cocuklar kesinlikle Kres ve Giindiiz
Bakimevine kabul edilmezler.

Ucret

Madde 13 - Kres ve Giindiiz Bakimevi hizmetleri tcretlidir. Cocuk Bakimevi
bolimiine devam eden 0-6 yas grubundaki her g¢ocuk velisinden, Kamu Kurum ve
Kuruluslarina ait Cocuk Bakimevlerine kabul edilecek devlet memurlar1 ile diger kamu
personelinin her ¢cocugu i¢cin Maliye Bakanliinca tespit edilen aylik ticret alinir.

Cocuk Kuliibline devam eden 6 - 1 2 yas aras1 ilkokul 6grencilerine verilen 6glen
yemegi i¢in maliyet bedeli alinir. Kahvalt1 ve tasima giderine karsilik alinacak iicret her yil
Genel Miidiirliikge tespit edilir.

Ofis'de ¢alisan ¢ocuk velisinin aylifindan pesin olarak kesilen aylik {icretler, ayr1 bir
hesapta toplanarak ¢cocuklarinin beslenme ve egitimi ile ilgili hususlarda kullanilir.

Ofis disindan kabul edilen ¢ocuklarin iicretleri gérevli bir memur tarafindan makbuz
mukabili tahsil edilerek hesaplara intikal ettirilir. Hesaplar, Ofis'in tabi oldugu denetime
tabidir.

Cocuk velisinden aylik iicret disinda kira, 1sitma, aydinlatma, personel ve demirbas
giderleri i¢in ayrica {icret alinmaz.

Ayrilma

Madde 14 - Veliler, Kres ve Giindiiz Bakimevi idaresine bilgi vermek sartiyla kanunen
izinli bulunduklar siire zarfinda veya ¢ocugun saglik durumu sebebi ile ¢cocuklarini Kres ve
Giindiiz Bakimevine gecici olarak gondermeyebilirler.

Bu siireler i¢in iicret talep edilmez ve pesin alinmis olunan iicret miiteakip ay
ticretinden kistelyevm usulii ile mahsup edilir.

Izinsiz ve mazeret beyan etmeden araliksiz on bes giin veya daha fazla siire ile devam
etmeyen ¢ocugun kaydi silinir. Kaydi silinen ¢ocuk i¢in 6denmis olan {icret iade edilmez.

Programlar
Madde 15 - Kres ve Giindiiz Bakimevinin giinliilk calisma programi asagidaki



boliimler ¢ercevesinde diizenlenir.

a) Egitim Programlar : Milli Egitim Bakanligina bagli ana okullar1 programlar1 6rnek
almarak ve modern egitim kurallarina uygun bir bigimde ilgili 6gretmenler ve yonetici
tarafindan hazirlanir.

b) Gelisim Programlari : Cocuklarin fiziksel ve ruhsal gelismelerinin saglanmasi

amaciyla, cocuklarin yaslar ve 6zel durumlar1 gézoniine alinarak bedeni, zihni ve ruhsal gelisim
programlar ilgililerce hazirlanir. Bunlarin uygulanmasinda anne, babaya diisen gorevler de
belirlenerek ilgililere bilgi verilir.

¢) Saglik Programlan : Kres ve Giindiiz Bakimevine ¢ocuk kabul edilmeden 6nce
istenen gerekli belgelerin 15181nda ve ¢ocugun Kres ve Giindiiz Bakimevinde kaldigi siire
icinde ¢ocuk doktoru ve hemsire denetiminde saglik programi uygulanarak belli araliklarda
cocuklarin saglik denetimleri yapilir. Sonuglar1 anne, babaya bildirilerek gerekli 6nlemlerin
alinmasi saglanir.

¢) Beslenme Programlari : Cocuklarin yas ve saglik durumlarina uygun olarak ve
giinliik kalori ihtiyac1 da gézoniine alinarak hazirlanir.

d) Kres ve Giindiiz Bakimevinde kalan ¢ocuklar ile burada gorevli personel alt1 ayda
bir genel saglik kontroliinden gecirilir ve diizenlenen raporlar1 dosyalarina konulur.

e) Cocuklarin periyodik olarak as1 ve saglik kontrolleri yapilir ve "Saglik izleme
Defteri"ne kaydedilir.

i) Bulasic1 hastalik tespit edilen cocuk iyilesinceye kadar Kres ve Giindiiz
Bakimevinden uzaklastirilir.

g) Kres ve Giindiiz Bakimevinde ¢ocuklara 6gle yemegi ile sabah ve 6gleden sonra

olmak tizere iki kahvalt1 verilir.

Personel Tesbiti

Madde 16 - Kres ve Gilindiiz Bakimevi personeli Genel Miidiirliikkge tespit edilerek,
Personel ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligina bagl olarak calisir ve gorevleri kadro veya
pozisyonlarina iliskin gorev tanimlarinda belirtilir.

Kabullenme
Madde 17 - Cocugu Kres ve Gilindiiz Bakimevine kabul edilmis veli bu Yonerge
esaslarini kabul etmis sayilir.

Esya Temini ve Temizligi

Madde 18 - Kres ve Gilindiiz Bakimevi yonetimince belirlenerek istenecek, cocugun
giinlik hayatinda kullanacagi esya ve egitim icin gerekli malzeme ile dahili elbise ve
camagirlariin veliler zamaninda temin etmekle yiikiimliidiirler.

Velilerce temin edilen elbise, ¢amasir ve yatak takimlarinin yikanmasi velilere aittir.

Sorunlarin Coziimii
Madde 19 - Cocuklar arasinda ¢ikabilecek herhangi bir olay karsisinda velilerin bizzat

miidahalesi yasaktir. Cikan sorunlar kres yonetimince halledilir.

Esya Getirme



Madde 20 - Cocuklarin Kres ve Giindiiz Bakimevine 6zel oyuncak, yiyecek maddeleri
ve tehlike teskil edebilecek herhangi bir esya getirmeleri yasaktir.

Esya Gotiirme
Madde 21 - Cocugun Kres ve Giindiiz Bakimevinden kendisine ait olmayan herhangi
bir esyay1 gotiirmesi halinde derhal iadesi gereklidir.

Yasaklar
Madde 22 - Cocuklarin saglig1 ve egitimi acisindan, veli ve diger yakinlarinin izinsiz
olarak Kres ve Glindiiz Bakimevine girmeleri yasaktir.

Diger Kurumlarin Kres ve Giindiiz Bakimevlerinden Yararlanmasi

Madde 23- Kres ve Giindiiz Bakimevlerinin kapasitesinin altinda ¢alismas1 durumunda
diger kamu personelinin ¢ocuklar1 da Kres ve Gilindiiz Bakimevi hizmetlerinden istifade
ettirilebilir. Bu istifadenin usul ve esaslar1 Genel Miidiirliikge belirlenir.

Kres ve Giindiiz Bakimevlerinde Bulunacak Defter ve Dosyalar

Madde 24 - Kres ve Glindiiz Bakimevlerinde, asagida gosterilen defter ve dosyalarin
bulunmasi zorunludur:

a) Cocuk kayit defteri,

b) Her ¢ocuk i¢in bir dosya (¢ocuga ait belgelerin konuldugu dosya),

¢) Saglik Izleme Defteri (¢ocuk ve personelin saglik durumlarini gdsteren defter),

¢) Evrak kayit defteri,

d) Gerekli muhasebe defter ve kayitlari.

IKiINCi BOLUM
Misafirhaneler

Misafirhane
Madde 25 - Misafirhaneler, Ofis personeli ile 26 nc1 maddede sayilan diger kisilere
gecici olarak tahsis edilen ve Ofis tarafindan yonetilen ikamete uygun yerlerdir.

Misafirhanelerden Yararlanabilecekler

Madde 26 - Misafirhanelerden;

a) Gegici gorevli Ofis personeli,

b) Misafirhanelerin bulundugu yere atanan personel,

¢) (a) fikrasinda belirtilen personelin ikametlerine mani olmamak sartiyla (a) ve (b)
fikralar1 haricinde kalan Ofis personeli, Ofis emeklisi ve Genel Midiirliiglin miisaadesi ile
kalacak bagka kurulug mensuplari,

¢) Ofis personeli ve emeklisinin es ve ¢cocuklari, kanunen bakmakla yiikiimlii olduklar1
kimseler ile anne, baba, kardes ve misafirleri,

d) Ofisin Miiessese ve Tagra Teskilat1 personelinin, Ankara'da yiiksek 6grenime devam
eden cocuklari, yurt ihtiyacini karsilamak maksadiyla, Demetevler misafirhanesinin azami



(13) odasindan,

e) (d) bendine gore yararlanacaklarin ikametlerine mani olmamak kaydiyla, yiiksek
Ogrenimine Ankara'da devam eden (d) bendi kapsami digindaki 6grenciler yurt ihtiyacim
karsilamak maksadiyla (d) bendine gore tefrik edilen odalarin azami (2) adedinden Genel
Miidiirligiin miisaadesi ile,

yararlanabilirler.

Ucretin Tesbiti

Madde 27-

a) Ofis misafirhanesinden konaklama amaciyla yararlanan kamu personeli, gegici
gorevli kamu personeli ile kamu personeli olmayan misafirlerden alinacak konaklama iicreti
her y1l Maliye Bakanliginca belirlenen limitler esas alinarak Genel Miidiirliik¢e tespit edilir.

b) Yonergenin 26/d bendi geregince, yurt olarak tefrik edilen odalardan yararlanacak
ogrencilerden almacak aylik iicretin, Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumunca,
Ankara'da bulunan 6grenci yurtlar1 icin tespit edilen licreti agsmamak kaydiyla tesbiti
hususunda Genel Miidiirliik yetkilidir.

Yurt olarak tefrik edilen odalardan Yonergenin 26/e bendi geregince yararlanan
Ogrencilerden alinacak aylik iicret, 26/d bendine gére yararlananlardan alinan aylik {icretten az
olmamak kaydiyla Genel Miidiirliik¢e tespit edilir.

¢) 8 yasindan giin almamis ¢ocuklar {icrete tabi degildir.

¢) Imkan dahilinde sabah kahvaltis1 verilmesi halinde, kahvalt1 {icreti ayrica alimu.

Kayit Defteri ve Ucret Tabhsili

Madde 28 - Misafirhanelerde kalanlar icin, yilbagindan baslayarak miiteselsil sira
numarasi verilen Misafirhane Kayit Defteri (Model No.: 009.15) tutulur.

Defter iki niisha ve biitlin kolonlar1 noksansiz olarak doldurulur. Dip kogan defterde
kalir asli ticret tahsili i¢in muhasebeye verilir.

Bu defterlerin doldurulmasi, kontrol ve takibiyle misafirhanelerin bulundugu ilgili
Miidirliikler ylikiimliidiir.

Ucretler Tahsilinde Dikkat Edilecek Hususlar

Madde 29 - Yatak iicretleri 24 saat bir giin itibar edilmek iizere tahsil edilir. 24 saatin
baslangic1 6gleyin saat 12'dir. Misafirhanede kalanlar miiteakip giiniin yatak {cretini
6dememek icin ertesi giin saat 12'den 6nce misafirhaneyi terk etmek veya terkedecegini daha
evvel idare memurluguna bildirmek mecburiyetindedirler. Aksi halde miiteakip giiniin ticreti
kendisinden tahsil edilir.

Ikamet 24 saatten az olmakla beraber gece kalindig1 takdirde, bir giinliik yatak {icreti
tam olarak alinir.

Ucret Tesbiti icin Yapilacak Bildiri

Madde 30- Tespit olunan {icret sistemi misafirhanelerin uygun bir yerine asilir, ayrica,
her Miidiirliikge kendi misafirhane tiplerine ait bilgi, "Misafirhane Bildiri Formu" (Ornek No.:
1) ile, bir defaya mahsus olmak tizere Genel Midiirliige bildirilir.



Misafirhanelerde Uyulmasi1 Gereken Hususlar

Madde 31- Misafirhanelerden yararlananlarin asagidaki hususlara dikkat etmeleri ve
uymalari sarttir;

a) Misafirhanelerde nezaketi bozacak hareketlerde bulunulamaz.

b) Sabahlan saat 7'den evvel ve aksamlar1 da saat 22'den sonra misafirhane sakinlerini
rahatsiz edecek sekilde giiriiltii edilemez, yliksek sesle konusulamaz, sarki sdylenemez ve
radyo calinamaz.

¢) Misafirhanelerde igki igilemez.

¢) Misafirhane personeli ile miinakasa edilemez.

d) Misafirhanelerde parali oyun oynanamaz.

e) Misafirhanenin temizligine azami titizlikle dikkat edilir.

f) Yangin ¢ikabilecek hallerden kesinlikle kaginilmalidir.

g) Misafirhanelerde ortak kullanima mahsus mutfak ve benzeri yerlerin bulunmasi
halinde, hicbir surette odalarda elektrikli ve gazli 1sitma veya pisirme amach alet ve arag
kullanilamaz.

Hasar, Kayip ve Zarar
Madde 32 - Misafirhanelerde hasar, kayip ve zarara sebebiyet verenlerden onarim
gideri yada yerine koyma bedeli tahsil edilir.

Misafirhane Sorumlularinin Gorevleri

Madde 33 - Misafirhaneler ilgili miidiiriin denetimi altinda idare memurlugunca
yonetilir. Bunlar asagidaki hususlar1 yerine getirmekle yiikiimliidiirler;

a) Misafirhaneye ait kayitlarin tutulmasi,

b) Misafirhanede kalanlarin kimliklerinin giivenlik makamlarina istenildiginde
bildirilmesi,

¢) Misafirhanenin genel temizlik islerinin yaptirilmasi,

1- Siiptiriilmesi, silinmesi, toz alinmast,

2- Temizlik i¢in daimi su bulundurulmasi,

3- Yataklarin havalandirilmasi, toplanmasi, diizeltilmesi,

4- Haftada bir, yatan degistikce her seferinde yatak, yorgan, yastik Ortiilerinin
degistirilmesi,

5- Yatak, yorgan, yastik Ortiilerinin yikatilmasi, {itiiletilmesi ve her zaman
kullanilmaya hazir durumda bulundurulmasi,

6- Varsa sobalarin yakilmasi, banyolarin hazirlanmasi.

¢) Misafirhanelerin disiplininin kontrol edilmesi, disiplini bozacak hallerde nezaket
kaidelerine uygun olarak ikaz edilmesi ve bu gibi hallerden amirlerin haberdar edilmesi,

d) Misafirhane emniyetinin saglanmasi,

e) Misafirhane demirbag ve tiikketim malzemesinin takip ve kontrolii,

f) Cay veya siit, ekmek, yag, peynir ve zeytinden miitesekkil sabah kahvaltisinin hazir
edilmesi.

Misafirhanelerde Bulundurulacak Malzeme
Madde 34— Misafirhanelerde genellikle asagida gosterilen demirbag, mefrusat ve tiiketim



malzemesi lizumu kadar bulundurulur;

a) Yatak, yorgan, battaniye, yastik, yorgan ortiisii, yastik ortiisi,

b) Siirahi, bardak, tabak, ¢atal, kasik, bicak,

¢) Temizlik malzemesi, elbise fir¢asi, ¢cop kutusu, terlik, banyo ve tuvalet terligi, banyo
levazimati,

¢) Karyola, komidin, gardrop, ayna, perde,

d) Sigara tablasi, sandalye, masa, radyo, televizyon, yangin sondiirme aleti, soba,

e) Ecza dolaba.

Kontrol ve Denetim
Madde 35 - Misafirhaneler, ilgili Miidiirliik¢e zaman zaman kontrol ve denetime tabi
tutularak, varilan kanaatlar raporla belgelenir. Bu raporlar Genel Miidiirlige gonderilir.

Ozel Talimatlar
Madde 36 - Bu yonerge hiikiimlerine gore hazirlanan Ozel Talimatlar misafirhanelerin
bagli bulunduklar1 Birim veya Miidiirliiklerce ilgililere bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Lokal

Yonetim
Madde 37 - Lokal faaliyeti, Personel ve Sosyal Isler Dairesi Baskanliginca bu Yonerge
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiiliir.

Lokalden Yararlanma

Madde 38-

a) Devlet Malzeme Ofisi'nde calisan (memur, sdzlesmeli, emekli, is¢1) mensuplarinin
kendileri ile es ve cocuklari, bakmakla miikellef bulunduklar1 aile bireyleri, refakatta
getirecekleri misafirler,

b) Genel Miidiirliik¢e uygun goriilen ve Lokal yonetimine bildirilen kisiler ile bunlarin
es ve ¢ocuklari,

c) Ofis personeli veya yakinlari, nigan, diigiin, siinnet diigiinii, yas gilinii ve aile
toplantilart ile yemekli toplantilar i¢in,

Lokal hizmetlerinden yararlanabilirler.

Lokalden Yararlanmada Uyulacak Esaslar

Madde 39 - Lokalden yararlanmak isteyen kisiler asagida belirtilmis olan kurallara
uymak zorundadirlar.

a) Lokalden vyararlananlar ile es ve c¢ocuklar1 tesise gelislerinde gorevlilere,
gerektiginde kimlik kartlarin1 gostereceklerdir.

b) Misafir getirmek isteyenler, Onceden Lokal yonetimine haber vermek ve
rezervasyonun uygunlugu konusunda anlagma saglamak zorundadirlar. Rezervasyonlarini
iptal ettirmeyenlerden, rezervasyon dolayisiyla yapilan gider tahsil edilir.

c¢) Lokalden yararlananlar ile misafirleri, ¢evresini rahatsiz etmeyecek diizen ve siikunu



bozmayacaklar, kilik ve kiyafetlerinin uygunluguna dikkat edeceklerdir. Uyariya ragmen
aksine davranis1 stirdiirenler, gorevliler nezaretinde Lokali terk ederler. Gerektiginde, yonetici
zabita kuvvetlerinden yardim isteyebilir. Ayrica isbu durum ilgili makama bildirilir. Bu tiir
davranislarda bulunanlar bir daha Lokale alinmazlar.

¢) 10 yasindan kii¢iik olan mensup ¢ocuklar velileri ile birlikte Lokale girebilirler.
Aileler, Lokalde ¢ocuklarinin her tiirlii davraniglarindan sorumlu olup, bagirip ¢agirmalari,
yiiksek sesle konugmalar1 ve bagkalarini rahatsiz eden davranislari, velileri tarafindan gerekli
tedbirler alinarak engellenecektir.

d) Lokale higbir sekilde hayvan ile girilmez.

e) Lokal oyun salonunda para karsiliginda oyun oynanmayacaktir.

f) Lokale digaridan, yiyecek ve i¢ecek getirilemez.

g) Lokal gorevlilerinin islerine miidahale etmek, yonerge ve yonetici tarafindan
yasaklanan hususlarin yapilmasini istemek ve bu yolda zor kullanmak yasaktir. Yonetimce
tespit olunan Lokal ¢alisma saatlerine kesinlikle uymak zorunludur.

h) Lokal salonu ile bahgesi haricindeki hi¢bir yere servis yapilmayacaktir.

1) Lokal dahilinde kirilan ve zarar verilen her tiirlii esyadan Lokale gelen Ofis personeli
sorumlu oldugundan, zarar1 veren misafir dahi olsa verilen zararin bedeli misafir getiren
personelden tahsil edilecektir.

j) Lokal personeli ve hizmetle ilgili sikayet ve dilekler yazili olarak Personel ve Sosyal
Isler Dairesi Baskanligina yapilacaktir.

Calisma Giin ve Saatleri
Madde 40 - Lokalin calisma giin ve saatleri Personel ve Sosyal Isler Dairesi
Bagskanliginca tespit edilerek ilan edilir.

Hesap Pusulasinin Diizenlenmesi

Madde 41 - Adisyon pusulasi iki niisha olarak diizenlenir. 1 nci niishasi paranin
tahsilinden sonra hesap sahibine verilir. 2 nci niishas1 muhasebe kayitlar1 i¢in dosyasinda
muhafaza edilir. 2 nci niishas1 6demeyi yapan kisi tarafindan imzalanir.

Fiyatlar ve Odeme

Madde 42 - Lokalde uygulanacak {icret tarifesi, girdi maliyetleri ile fire ve zayiat pay1
dikkate alinmak, sosyal hizmet amaci gozoniinde bulundurulmak suretiyle, giiniin sartlarina
gore Personel ve Sosyal Isler Dairesi Baskanliginca hazirlanir ve Genel Miidiirlilk Makaminin
onayini miiteakip uygulamaya konulur.

Lokalden yararlananlar, kendilerine sunulan hizmetlerin karsiligini, YoOnetimce
belirlenen fiyatlar tizerinden, pesin olarak dderler.

Pesin 6denmeyen hizmet bedeli, miiteakip aybasinda personelin ayligindan kesilmek
lizere, Personel ve Sosyal Isler Dairesi Baskanliginca islem yapulir.

Ofis personeli olmaksizin gelen misafirlerden, yukaridaki esasa gore belirlenen ticret %
50 zaml alinir.

Personel Yemegi
Madde 43 - Gorevli personel, yemeklerini hizmeti aksatmayacak sekilde, Lokal



Yoneticisince tespit edilecek tabldot esasina gére Lokal'de ticretsiz olarak yer.

Yonerge Hiikiimlerine Uyma
Madde 44 - Lokal'den yararlananlar, memuriyet unvanlari ne olursa olsun, bu
Yonergede belirtilen hususlara mutlak surette uymak zorundadirlar.

Lokal Gorevlileri ile Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 45 - Lokal Gorevlileri; Lokal Yoneticisi, Sef, Satinalma Memuru, Ascibasi,
Bulasike1, Garson ve gerekli goriilen yeteri kadar personelden olusur.

Gorev ve Sorumluluklart

a) Lokal Yoneticisinin Gorev ve Sorumluluklari

1- Lokal Yoneticisi, Lokalin yonetiminden ve gorevlilerin bu Ydnergede belirtilen
esaslar cercevesinde sevk ve idaresinden Idari ve Sosyal Isler Subesi Miidiiriine karsi
sorumludur.

2- Lokal hizmetlerinin ve hizmetle ilgili islemlerin bu Yoénerge ve Genel Miidiirliik
talimatlar cergevesinde sosyal hizmet anlayisina gore, gorevlilerce en iyi sekilde yapilmasini
saglar ve denetler.

3- Lokalde gorevli personelin ¢alisma programini hazirlayarak Idari ve Sosyal Isler
Subesi Miidiiriine sunar.

4- Lokalde disiplini temin edecek personelin uyumlu ¢aligmasini saglar ve denetler.

5- Caligma saati sonunda kap1 ve pencereleri kapatarak, kilitlenmesini saglar ve yangin
vb. tehlikelere kars1 gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

6- Lokal yonetimi konusunda, bagli bulundugu birim tarafindan alinan kararlar
uygular.

b) Lokal Sefinin Gérev ve Sorumluluklari

1- Lokal Sefi kendisine ait gorevlerin yerine getirilmesinden Lokal Y 6neticisine kars1
sorumludur.

2- Tiim parasal islerde Yonetici ile birlikte sorumludur.

3- Lokal Yoneticisinin olmadigi zamanlarda Lokalin sevk ve idaresini Yyiiriitecek
gerekli harcamalar yapar.

4- Muamelata ait fig ve vesikalar1 tanzim eder. Satinalma memuruna verilen avanslarin
giinliik mahsubunu saglayarak, alman fatura ve diger belgelerin usuliine uygun olup olmadigini
kontrol eder, fiyat karsilagtirmalar yapar.

5- Gereksiz harcamalar1 6nlemek, harcamalarda tasarruf saglamak amaciyla Lokal
Y oneticisine tedbir Onerileri getirir.

6- Kasa kayitlarini ve isletme defterini usuliine uygun olarak tutar.

7- Adisyon pusulalarini kontrol eder ve imzalar.

8- Mutfaga giren ve ¢ikan malzemeyi kontrol eder.

9- Giinliik tahsilat belgeleri ile mutfak ve kilere giris kayitlar1 yapilan malzemenin
alimina iligkin belgeleri tarih sirasina gore dosyalarinda muhafaza eder.

10- Satmalina memurunun getirdigi malzemeyi, faturalarla karsilastirarak, kilere giris ve
cikis kayitlarini yapar.

11- Adisyon pusulasinin dokiimiinii yaparak, giinliik hasilat miktari ile karsilastirir.

12- Lokal Yoneticisinin verdigi diger isleri yapar,



¢) Satinalma Memurunun Gdérevleri

1- Lokalin ihtiyaci olan gida ve diger maddelerin piyasa arastirmasi yapmak suretiyle,
en uygun fiyatla kalitelisini almak.

2- Stoklanmasinda fayda olan biiyiik ¢apli malzeme alimlar1 i¢in Yoneticiye teklifte
bulunmak ve bu hususda onayini almak.

3- Giinliik alimlar i¢in verilen avansi her aksam kapatmak.

4- Alis veris disindaki mesai saatlerinde Yonetici ve Sef tarafindan verilen ek gorevleri
yapmak.

¢) Ascibasinin Gorevleri

1- Lokalde hazirlanacak yemek ve mezelerde kullanilacak olan malzemeyi bir giin
Onceden talep fisi ile Yoneticiye bildirmek.

2- Meze ve yemeklerin hazirlanmasinda kendine teslim edilen malzemenin
kullanilmasinda tasarrufa azami 6l¢iide riayet etmek.

3- Mutfak ve mutfakta gorevli personelin temizlik ve diizenini saglamak.

4- Herhangi bir nedenle tamami tiiketilmeyen yemek ve meze malzemesini saglik
kosullarina uygun olarak muhafaza etmek, israfin1 6nlemek.

5- Mutfakta kullanilan her tiirlii ara¢ ve gerecin ekonomik kullanimini ve muhafazasini
saglamak.

d) Garsonun Gorevleri

1- Servis hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitmek.

2- Lokalin genel temizligini yapmak, servis malzemesinin muhafazasindan birinci derece
Lokal Sefine kars1 sorumlu olmak.

3- Lokal hizmetlerinin yerine getirilmesi sirasinda, giymesi igin kendisine verilen Ozel
kiyafetleri temiz ve iitiilii sekilde bulundurmak.

4- Gorevleri sirasinda mensuplarla ve misafirlerle isin gerektirdigi hususlar diginda
Lokal ¢alisma disiplinine aykir1 davraniglarda bulunmamak.

5- Miisterilerden gelecek sikayet ve ihtilaf dogabilecek konulan aninda Lokal Sefine
duyurmak.

6- Lokal Sefi ve Yoneticisinin verecegi diger isleri yapmak.

e) Bulasik¢inin Gorevleri

1- Lokal salonunda kullanilan servis malzemesi ile mutfakta kullanilan ara¢ ve
gereclerin temizligini yapmak.

2- Mutfagin genel temizligini yapmak.

3- Ascibasinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Lokale Ait Belgeler

Madde 46 - Lokal islerinde kullanilacak belgeler asagida belirtilmistir.
a) Isletme Defteri

b) Kasa Defteri

¢) Adisyon Pusulasi

¢) Kasa Tahsil Fisi

d) Kasa Avansi Takip Fisi

e)Mutfak Giris Kart1



Diger Hiikiimler

Madde 47 - Lokalde gorevli personele gorevleri sirasinda kullanilmak iizere (Ek-2) de
belirtilen is elbisesi ve koruyucu giyim esyasi verilir. Is elbisesi ve koruyucu giyim esyasinin
kalitesi ve rengi, lokalde verilen hizmetin 6zelligine gore Genel Midiirlikkge tespit edilerek,
Personel ve Sosyal Isler Dairesi Baskanliginca temin edilir.

Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yéonetmeligi ve Toplu Is Sozlesmesi
Hiikiimlerine gore ilgili personele kurum demirbasi olarak verilerek isyerinde kullanilmasi
saglanir.

Gorevli Personele Alkol Yasag
Madde 48-Lokalde ¢alisan tiim personel gorevli bulunduklari siirece bedelini 6demis
olsalar dahi, alkollii icki kullanamazlar ve oyun salonunda oyun oynayamazIlar.

Lokale Ait Giderler
Madde 49 - Lokale ait giderler (personel, bina, elektrik, dogalgaz veya tiipgaz su,
yakit, temizlik, balcim, onarim, zorunlu diger giderler ) Ofis'ce karsilanir.

Talimatlar
Madde 50 - Lokallerin yonetimi ve isleyisi ile ilgili olarak gerek goriildiigii hallerde
ve ihtiyaca gore her tiirlii talimat Genel Miidiirliikge verilir.

UCUNCU KISIM
Cesitli Hiikiimler

Gecici Madde, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Gegici Madde 1- 15/02/1996 tarihinden énce Kres ve Anaokulu Ogretmeni olarak gorev
yapanlarin kazanilmis haklar1 saklidir.

Yiiriirliik
Madde 51- Bu Yonerge 26/05/2005 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 52- Bu Yonerge hiikiimlerini Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii yiiriitiir.

Yonergenin Yayimlandigi Kararin

Tarihi Sayisi
26/05/2005 23/190
Yonergede Degisiklik Yapan Kararin
Tarihi Sayisi
01/07/2025 32/367 (*)

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan 01/07/2025 tarihli Yonetim Kurulu Karari ile giincellenmistir.



MISAFIRHANE BiLDIiRi FORMU

Misafirhanenin bulundugu yer

Oda adedi

Her bir odadaki yatak adedi

Boya durumu

Isitma vasitasi

Bulundurulan demirbas esya

Birim yetkilisinin ad1, soyadi, imzasi, tarih




EK-2

LOKAL PERSONELINE KURUM DEMIRBASI OLARAK

VERILECEK IS ELBISESI VE KORUYUCU GiYiM

ESYASI
Gorev Unvant s Elb1s:e§1 Ve Adet Kullanma Stiresi

Koruyucu Giyim Esyasi

Ascibasi, Asei Asc1 ceketi 2 Adet 2 Y1l
Pantolon 1 Adet 1 Yil
Is Onliigii 1 Adet 1 Y1l
Terlik 1 Adet 1 Yil
Is Gomlegi 2 Adet 1 Y1l

Asct Yardimcist  [Pantolon 1 Adet 1 Yil
Is Onliigii 2 Adet 1 Y1l
Terlik 1 Adet 1 Yil
Garson ceketi 1 Adet 2 Yil
Pantolon 1 Adet 1 Yil
Yelek 1 Adet 2 Yil
Gomlek 2 Adet 1 Yil

Garson Ayakkab1 1 Adet 1 Y1l
Papyon 2 Adet 2 Y1l
Is Gomlegi 2 Adet 1 Y1l

Bulasike1 Is Onliigii 2 Adet 1 Yil
Pantolon 1 Adet 1 Yil
Terlik 1 Adet 1 Yil

Diger Hizmet Is Gomlegi 2 Adet 1 Y1l

Personeli Pantolon 1 Adet 1 Yil




