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SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET/AGIKLAMA DOKUMAN
JKAYIT
Sosyal Tesisin yonetilmesi, isletilmesine
iliskin usul ve esaslar belirlenir, sosyal Sosyal Tesis Yonetim
Sosyal Tesis tesiste uygulanacak kurallar belirlenir, Kurulunun kararlari Rektoriin
Yonetim Kurulu kararlar alinir. onayindan sonra uygulanir.
Sosyal tesiste konaklayacak kisilerde aranacak
sartlari ve sosyal tesise kabule iliskin esaslar
Yéi(;s;\i/:ql 'Iiils:iuslu tes?it edilir,Hetr yil Resmivgazetede yayinlanan Sosyal Tesis Yonetim Kurulu
g , Hazine ve Mallye Bakanliginin Kamu Sosyal kararlar karar defterine
Sosyal Tesis Tesislerine iligkin Tebligine gére sosyal tarafindan yazilr.
Sorumlusu . )
tesisten yararlananlirdan alinacak fiyat, mal
ve hizmet bedelininYahsil usul ve esaslari
belirlenir
Sosyal tesisten yararlanacak olan konuklar
Konuk konaklamadan 6nce kalacaklari siireyi ve
Resepsiy,on odayatak sayisini belirterek dogrudan, resmi
Gorevlisi kanalla, telefonla yada web sayfasindan Rezervasyon olusturulur
rezervasyon formu doldurarak rezervasyon
talebinde bulunur.
|
Sosyal Tesis Sosyal tesisin misaitligine gore yer var ise
Sorumlusu .
Resepsiyon rezervasyon yapilir ve konaklamak isteyene Rezervasyon olusturulur
Goérevlisi bildirilir. ver vok ise olmadigi da bildirilir.
Sosyal tesisten yararlanacak konuklarin tesise
s | Tesi geldiklerinde rezervasyonlarina gore kayitlari
Sosya Ie5|s yapilir. (sosyal tesise giris saat:14:00), (cret
Rorum.usu tahsil edilir, yazar kasa fisi verilir, oda karti teslim Konuk kaydi yapilir, konuk
esepsiyon . .
edilir. .
Gorevlisi | odaya yerlesir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
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Sosyal tesisten yararlanacak konuk bilgileri
Sosyal Tesis Kayit Formu (Folio) kaydedilir.

Sosyal Tesis Kayit Formu

Sosyal Tesis . . .
y (mateselsil seri numarasi tasiyan form, sosyal (Folio) kayd

Sorumlusu . . . -

tesiste konaklayan licrete tabi herkes igin

dizenlenir.)

\4
Sosyal tesisten yararlanan konuklar; restoran

Restoranda bolimiinde minferit olarak satisi yapilan

calisan gorevli

cay, kahve, su, mesrubat vb. iceceklerden
alabilirler, bunlar igin adisyon fisi diizenlenir.

Adisyon fisi dlizenlenir.

Restoranda
¢alisan gorevli

Sosyal tesiste kalan konuklarin sayisina gore
sosyal tesisin salonu kahvalti yapila bilinecek
durumda diizenlenir, kahvalti da verilecek
malzemeler tedarik edilir, kahvalti saatinde
konuklarin kahvaltilarini alabilecekleri
duruma getirilir.

Sosyal tesisimizde
konaklamalar oda - kahvalti
konseptinde oldugu icin
Kahvalti verilir.

Restoranda
calisan gorevli
Temizlik gorevlisi

Restoran kahvalti sonrasi temizlenir,
konuklara kahvalti harici yemek
cikmadigindan cay, kahve gibi hizmetler icin
diizenleme yapilir ve Ucreti karsiliginda verilir

icecek hizmeti icretli olarak
verilir

Sosyal Tesis
Sorumlusu,
Resepsiyon
Gorevlisi, Oda kat
gorevlisi, temizlik
personeli

Sosyal tesisten yararlanan konuk tesisten
ayrilirken resepsiyona oda kartini teslim
eder, teslim alinan odanin kontroli yapilir ve
konuk tesisten ayrilir (sosyal tesis ¢ikis
saati:12:00).

Oda teslim alinir.

Oda kat gorevlisi,
temizlik personeli

Kullanildiktan sonra teslim alinan odalarin
temizligi yapilir (yatak carsaflari degistirilir,
bir sonraki misafir icin tek kullanimlik sabun,
sampuan, terlik v.b. malzemeler konur.

(>

Oda temizligi yapihr
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¢ Ortak mekanlarin temizligi
Temizlik Sosyal tesiste ortak alanlar ( restoran, yapilir.
personeli oturma alanlari, koridorlar, mescit, ortak
lavoba v.b. ) sabahtan temizlenir, gilin
icerisindede gerektikce temizlenir.
o Gunlik Z raporu, folio, adisyon
Sosyal Tesis Gun bitiminde post kayitlari, yazarkasa Z fisleri, gtinliik icmal bordrosu
Sorumlusu, raporu alinir, folio ve adisyon figleri
Resepsiyon karsilastirihir ve ginlik icmal bordrosu
Gorevlisi diizenlenir.
|
Sosyal Tesis Mutemet alindisi
Sorumlusu, Yazarkasa Z raporu ile uyumlu mutemet
Resepsiyon alindisi tanzim edilir.
Gorevlisi Jl_
Kasa tahsilati durumunda
Kasa tahsilati durumunda kasada tutulmasi kasada tutulmasi zorunlu olan
Sosyal Tesis zorunlu olan miktari agan kismi bankaya miktari asan kismin bankaya
Sorumlusu, yatiriimakta, alinan makbuzlar, Strateji yatirilmasi, makbuz teslimi.
Resepsiyon Daire Bagkanligi Muhasebe yetkilisi ile
Gorevlisi kontrol edilerek, teslim edilmektedir
isletmenin gelir ve giderleri “isletme
Sosyal Tesis Defteri’'ne muhasebe ilkelerine uygun Gelir ve giderlerin isletme
Sorumlusu olarak gecirilir defterine islenmesi
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