BASIN-YAYIN VE ENFORMASYON GENEL MUDURLUGU
MIHMANDARLIK VE AGIRLAMA HiZMETLERI HAKKINDA
YONERGE

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

Madde 1 - Bu Yonerge, Basbakanlik Basin Yayin ve
Enformasyon Genel Miidiirligii tarafindan mihmandar olarak
gorevlendirilecek personelin niteliklerini, se¢imini, gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirler, mihmandarlik ve agirlama hizmetlerini
tanimlar ve bu hizmetler i¢in yapilacak harcamalarin usul ve esaslarini
diizenler.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, 231 sayili "Basin Yaym ve
Enformasyon Genel Midiirligiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname" ile "Yillik Genel Biitce Kanunu"
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 3- Bu Yonergede gecen;
Bakanlik : Basgbakanlik Basin-Yayin ve Enformasyon Genel
Miidiirliigiiniin bagl oldugu Devlet Bakanligini,
Genel Miidiirlik: Basbakanlik Basin-Yayin ve Enformasyon Genel
Midirliigiini,
Genel Miidiir  : Bagbakanlik Basin- Yayin ve Enformasyon Genel
Miidiiriini,
Mihmandar : Mesleki calismalarinin kolaylastirilmasi ve yardim
edilmesi uygun goriilen yabanci medya mensuplarinin agirlanmasi ve
rehberlik hizmeti verilmesi i¢in gorevlendirilen personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Mihmandarin Nitelikleri, Secimi, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
Mihmandarda Aranan Nitelikler ve Se¢cimi
Madde 4- Mihmandarlar, asagida belirtilen niteliklere sahip
Genel Midiirlik personeli arasindan, ilgili birim amirinin teklifi
iizerine Genel Miidiir tarafindan segilir. Mihmandar olarak
gorevlendirilebilmek igin;
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a) Fakiilte veya yiiksek okul mezunu olmak,

b) Her tiirli enformasyon talebini Tirkiye'nin yurt dist
tanitma hedef ve stratejileri cergevesinde karsilayabilecek bilgi ve
donanim yeterliligine haiz olmak,

¢) Almanca, Arapga, Fransizca, Ingilizce ve Rusca dillerinden
birinde veya mihmandarlik hizmeti verilecek medya mensuplarinin
konustugu dilde, en az C seviyesinde Yabanci Dil Seviye Tespit Sinavi
(KPDS) belgesine sahip olmak sarttir.

Ancak, ihtiya¢ duyulmasi halinde, KPDS belgesi bulunmayan
personel de mihmandar olarak gorevlendirilebilir.

Mihmandarlarin Gorevi:

Madde 5- Mihmandarlar asagidaki gorevleri yerine getirirler:

a) Bilgilendirme programlarinin aksatilmadan yiiriitiilmesini
saglayacak her tiirlii aragtirma, inceleme ve ¢alismay1 yapmak,

b) Resmi davetle veya kendi imkanlartyla Tiirkiye'yi ziyaret
eden yabanci medya mensuplart ve kanaat Onderlerinin mesleki
caligmalarini kolaylastirmak ve yardimcet olmak,

d) Ulkemizde diizenlenen uluslararasi organizasyonlarm dis
kamuoyuna daha iyi yansitilmasi i¢in gerekli tedbirleri (duyuru ve
akreditasyon iglemleri yapmak, basin merkezi kurmak vb.) almak.

Mihmandarlarin Harcama Yetkisi

Madde 6 - Mihmandarlar sadece Bakanlik ve Genel
Miidiirliik onayinda belirtilen kalemlerde harcama yapabilirler.

Mihmandarlara gorevin  gerektirdigi harcamalar igin
ongoriilebilir miktarda avans verilir. Mihmandarlar zorunlu hallerde,
O0demeye yetkili amirin onayin1 almak sartiyla, avans miktarini asan
harcama yapabilirler. Bu durumda, avansi asan miktar i¢in ayr1 fatura
alinir ve fatura bedeli tahakkuk ettirilerek hak sahibine ddenir

Mihmandarlik hizmeti sirasinda alinacak hesap pusulalar1 ve
hesap dokiim belgelerine, hizmetten yararlanan Kkisilerin isimleri
yazilir. Ancak basin merkezi kurma hizmetine iliskin harcamalarda
hesap pusulalar1 ve hesap dokiim belgelerine hizmetten yararlanan
kisilerin ~ isimlerinin yazilmasi zorunlulugu aranmaz. Genel
Midiirliglin veya mihmandarlarin adma diizenlenen bu belgeler
mihmandar tarafindan imzalanarak faturalara eklenir.

Agirlama hizmetleri sirasinda kullanilan ulastirma araglarinin
iicretleri, rayi¢c bedele gore tespit edilir. Rayi¢ bedelin bulunmamasi
halinde pazarlik yontemi uygulanir.
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Mihmandar Raporu

Madde 7- Mihmandarlar, gorevlerinin sona ermesinden
itibaren en gec 5 giin icerisinde, ifa ettikleri hizmetle ilgili mihmandar
raporu ile bu hizmetlerin ifasi i¢in yapilan harcamalara iliskin mali
raporu hazirlayarak gorevlendirme teklifinde bulunan birim amirine
sunar.

Mali raporda harcama yapilan yerlerin adlari, sarf evraklari,
faturalarin tarih ve numaralari, tahakkuk eden ticret tutarlari, tasit
kiralanmis ise hangi nedenle kiralandig1, gorev saatleri belirtilir ve bu
raporun bir niishasi sarf evrakina eklenir.

Gerekli goriilmesi halinde mihmandar raporu, ilgili kamu
kuruluslarina da gonderilebilir.

Agirlama Hizmetlerinin Kapsami

Madde 8 - Konuklarin konaklama, yeme-igme, ulagim ve
iletisim ihtiyaclarmi karsilamak iizere yapilan hizmetler ile basin
merkezi kurulmasma iligkin  hizmetler, agirlama hizmetleri
kapsamindadir.

Agirlama hizmetleri igin yapilan masraflarin hangilerinin,
hangi sartlarda Genel Miidiirliik¢e karsilanacagi, Genel Miidiirliik
makaminca takdir edilir.

UCUNCU BOLUM

Bilgilendirme Programlarmmin Hazirlanmasi

Madde 9 - Bilgilendirme programi, resmi davetle veya kendi
imkanlariyla Tirkiye 'yi ziyaret eden konuklarin, ziyaret amaglar1 ve
tercihleri dikkate alinarak Enformasyon Dairesi Bagkanliinca
hazirlanir.

Genel Miidiirliikk, gruplar i¢in bilgilendirme programlarinin
hazirlanmasinda  veya  kongre,  konferans, seminer  gibi
organizasyonlarda, gercek veya tiizel kisilerden hizmet satin alabilir.

DORDUNCUBOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Madde 10 - Bu Yonerge Genel Miidiiriin onay tarihinde
yuriirlige girer.
Madde 11 - Bu Yonerge Basin-Yayin ve Enformasyon Genel
Midiirligii tarafindan yiirtitiiliir.
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