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1. AMAÇ 

İdari ve Mali İşler Müdürlüğü Misafirhane Biriminin çalışmalarını açıklamak.
2. KAPSAM 

Bu talimat İdari ve Mali İşler Müdürlüğü Misafirhane Biriminin çalışma esaslarını kapsar.
3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR

4.1. İdari ve Mali İşler Şube Müdürü
Misafirhane Komisyonunda görev almak, Misafirhane ile ilgili her türlü kararı onaylamak. 
4.2. Misafirhane Komisyonu

(İdari ve Mali İşler Müdürü, Misafirhane Sorumlusu ve Muhasebe Sorumlusundan oluşan komisyon) Misafirhane ile ilgili kararları almak.

4.3. Misafirhane Sorumlusu
Misafirhanedeki düzenlemeleri, uygulamaları ve eksikleri tespit etmek, Komisyona katılmak ve bilgi vermek, Bakanlığa üç aylık raporları göndermek, Misafirhane ile ilgili tüm kayıtları tutmak.

4.4. Misafirhane Personeli

Misafirhane Sorumlusunun vereceği görevleri yerine getirmek, misafirlerin talepleri ile ilgilenmek ve misafirhanenin çay, temizlik vb. işlerini yapmak.

5. UYGULAMA 
Misafirhane çalışma esasları Gıda Tarım ve Hayvancılık Bakanlığı Misafirhane ve Lokal Yönetmeliği (1989/Ankara) ne göre düzenlenir. Misafirhanede konaklamak isteyenlere Misafirhane Sorumlusu tarafından yer ve ücreti durumu hakkında bilgi verilir. Konaklamak üzere gelen misafirlerin kimlik bilgileri ve görev bilgileri alınır, Kayıt Defterine kaydedilir. Daha sonra konaklama ücreti Alındı Makbuzu karşılığında tahsil edilir ve Vezne Defterine kaydedilir. Her günün sonunda, Komisyonca belirlenen tutarın üzerindeki para bankaya yatırılır. Misafirhanenin giderleri buradan karşılanır. Misafirhane kayıtları bilgisayar ortamında kullanılan yazılım sistemine girilir ve üç ayda bir Bakanlığa rapor gönderilir.  
Misafirhane ile ilgili Bakanlık tarafından yapılan değişiklikler, yıllık fiyat belirlemeleri ve diğer talepler, Misafirhane Komisyonun kendi belirleyeceği zamanlarda görüşülerek Karar Defterine işlenir. 

Misafirhane Birimi yılda en az bir kez Destekleme Birimi denetçileri tarafından denetlenir. 
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