KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI TURIZM VE OTELCILIK MESLEK
YUKSEKOKULU UYGULAMA TESISI iISLETME YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Kilis 7 Aralik Universitesi Turizm ve Otelcilik
Meslek Yiiksekokulu ile diger akademik birimlerde 6grenim gdren dgrencilerin turizm alanindaki
bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek, Turizm ve Otel Isletmeciligi ile As¢ilik programlarinda
uygulamali egitimi desteklemek, mesleki stajlara alternatif bir egitim ortami sunmak ve Kilis
turizminin gelisimine katki saglamak amaciyla faaliyet gdsteren Kilis 7 Aralik Universitesi,
Turizm Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Uygulama Tesisinin yonetim organlari, gorevleri, faaliyet
alanlart ile isletme ve mali esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Kilis 7 Aralik Universitesi Turizm ve Otelcilik
Meslek Yiiksekokulu ile diger akademik birimlerde 6grenim goren iiniversitemiz 6grencilerinin
egitim-6gretimine katki saglamak amaciyla doner sermaye kapsaminda isletilen Uygulama
Tesisinin faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, “2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 58. Maddesine Gore
Doner Sermaye Isletmelerinin Kurulmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik”, “Kilis 7
Aralik Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Yoénetmeliginin 5. Maddesi”, “Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller” ve
“Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi” hiikiimleri ile Maliye
Bakanligi’nin ilgili mevzuat1 geregince hazirlanmistir.

Tanmumlar

MADDE 4- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda,

a) Gergeklestirme Gorevlisi: Kilis 7 Aralik Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,
b) Harcama Yetkilisi: Rektor veya Rektor tarafindan gorevlendirilen kadrolu personeli,

c) Koordinator Yardimcisi: Yonetim Kurulunun teklifi ve Rektoriin onayr ile
gorevlendirilen kadrolu personeli,

¢) Koordinator: Yonetim Kurulunun teklifi ve Rektoriin onayi ile gérevlendirilen kadrolu
personeli,

' d) Muhasebe Esaslari: Bu yonergedeki muhasebe ile ilgili tiim tanimlar, “Ddner Sermayeli
Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yo6netmeligi” hiikiimleri ile Maliye Bakanlig1 tarafindan konuya
iliskin muhasebe sistemleri ile ilgili yapilan mevzuat hiikiimlerini,

e) Muhasebe Mutemedi: Kilis 7 Aralik Universitesi Doner Sermaye Miidiirliigiine bagl
personeli,

f) Ogrenci: Kilis 7 Aralik Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulunda ve diger
akademik birimlerde 6grenim goren &grencilerin, egitim-6gretim siiresince kazandiklari teorik
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bilgi ve deneyimlerini uygulama ile pekistirmek, beceri ve deneyimlerini gelistirmek amaciyla
gorevlendirilen 6grenciler ile stajyer ve kismi zamanli ¢alisan 6grencileri,

0) Rektor: Kilis 7 Aralik Universitesi Rektriini,
g) Senato: Kilis 7 Aralik Universitesi Senatosunu,

h) Tesis Sorumlusu: Yonetim Kurulunun teklifi ve Rektoriin onay1 ile gérevlendirilen
Universitenin kadrolu personelini,

1) Uygulama Tesisi Cahsanlary: Kilis 7 Aralik Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek
Yiiksekokulu Uygulama Tesisinde ¢alismak tizere Rektor tarafindan 6n biiro (resepsiyon), yiyecek
ve igcecek (mutfak ve restoran), kat hizmetleri ve camasirhane, pazarlama, teknik servis, ulagtirma
ve diger boliimlerde istihdam edilmek iizere gorevlendirilen tiniversitenin kadrolu personelini ve
diger mevzuat hiikkiimlerine gore ¢alistirilan personeli,

i) Uygulama Tesisi: Kilis 7 Aralik Universitesine bagli olarak déner sermaye kapsaminda
isletilen Kilis 7 Aralik Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Uygulama Tesisini,

j) Universite: Kilis 7 Aralik Universitesini,

K) Yonetim Kurulu: Rektor tarafindan Kilis 7 Aralik Universitesi kadrolu personeli
arasindan belirlenen bir baskan ve alt1 tiyeden olusan toplam yedi kisilik kurulu,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Isletme Unvam, Faaliyet Alam, Organlar ve Gorevleri, Calisma Saatleri

Isletmenin unvam

MADDE 5- (1) Uygulama Tesisinin iinvan1 “Kilis 7 Aralik Universitesi Turizm ve Otelcilik
Meslek Yiiksekokulu Uygulama Tesisi”dir. Her tiirlii i¢ ve dis yazismalarda ana baslik olarak bu
{invan kullanilir. Isletmenin mekani igerisinde birden fazla faaliyet alan1 bulunabilir.

Uygulama Tesisi faaliyet alam

MADDE 6- (1) Uygulama Tesisi, Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulunda yiiriitiilen
mesleki dersler basta olmak lizere diger akademik birimlerde yiiriitiilen dersler kapsaminda egitim-
Ogretim ve uygulama amacina yonelik olarak konaklama ve yiyecek-igecek hizmetleri, otel ve
diger tiim isletme birimleri egitiminin gergekgi bir sekilde yapilabilmesi ve 6grencilerin mezun
olmalar ile birlikte sektoriin talep ettigi donanima sahip olabilmeleri amaci ile sektor kurallarina
uygun olarak faaliyette bulunur.

Kisi ve organlar

MADDE 7- (1) Kilis 7 Aralik Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu
Uygulama Tesisi asagidaki organlardan olusur;

a) Yonetim Kurulu,

b) Yo6netim Kurulu Baskan,
c¢) Denetleme Kurulu,

¢) Gergeklestirme Gorevlisi,

d) Koordinator,



e) Koordinator Yardimcisi,

f) Tesis Sorumlusu,

g) Uygulama Tesisi Calisanlart,
g) Ogrenci,

Yonetim Kurulu

MADDE 8- (1) Kilis 7 Aralik Universitesi kadrolu personelinden bir baskan ve alt1 iiyeden
olusan toplam yedi kisilik kurulu ifade eder.

a) Yonetim Kurulu Bagkani oy hakki olmaksizin goriislerine bagvurmak {izere alanin
uzmanlarmni veya bilirkisileri Ynetim Kurulu toplantilarina davet edebilir.

b) Yonetim Kurulu, iyelerin salt gogunlugu ile toplanir ve kararlar oy ¢okluguyla alinir.
Oylarin esit ¢ikmasi halinde, Y6netim Kurulu Baskani’nin oyu istikametinde karar alinir.

¢) Yonetim Kurulu, YOK Mevzuatinda yer alan diger yetki ve gérevlerini kullanir.
Yonetim Kurulunun gorevleri
MADDE 9- (1) Yonetim Kurulunun Uygulama Tesisi ile ilgili gérevleri:

a) Uygulama Tesisinin yonetimi hakkinda genel ilke kararlar1 almak, uygulamaya yonelik
oncelikleri belirlemek ve gerekli diizenlemeleri yapmak.

b) Uygulama Tesisinin yonetimini kolaylastiracak tedbirleri almak.

c) Uygulama Tesisinde sunulmasi planlanan hizmetleri ve bu hizmetlerin bedellerini
degerlendirerek Rektorliige teklif etmek.

¢) Uygulama Tesisinin ihtiyaclarii1 belirlemek ve bu ihtiyaglarin yerine getirilmesi ile
ilgili kararlar1 almak.

d) Yilsonu itibariyla hazirlanan bilangoyu ve gelir tablosunu degerlendirmek.

e) Bu yonerge hiikiimlerine iliskin yapilacak degisiklik, yenilik, madde ve fikra iptalleri i¢in
gerekli ¢aligmalar yaparak Universite Senatosunda sunmak.

f) Ogrencilerin uygulamali egitim, gretim ve stajlart ile ilgili gerekli kararlar1 almak ve
uygulamak.

g) Uygulama Tesisinde gorevli personelin egitim, seminer ve diger gorevlendirmelerini
karara baglamak.

Yonetim Kurulu Baskaninin gorevleri
MADDE 10- (1) Yonetim Kurulu Bagkaninin gorevleri:
a) Yonetim Kuruluna baskanlik etmek ve Yonetim Kurulu kararlarini uygulamak.

b) Uygulama Tesisinin her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gbrevini yapmak.

c) Gerekli gordiigi hallerde yonetim kurulunu toplantiya ¢agirmak.
Denetleme Kurulu

MADDE 11- (1) Denetleme Kurulu Rektor tarafindan gorevlendirilen ve biri mali konularda
deneyimli toplam 3 (ii¢) kadrolu personelden olusur.

Denetleme Kurulunun gorevleri

MADDE 12- (1) Denetleme Kurulunun gérevleri sunlardir:
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a) Denetim, Uygulama Tesisinin faaliyet alanlarinin tamaminin gelir ve giderlerini kapsar.
Ancak Yonetim Kurulu tarafindan yil i¢erisinde Uygulama Tesisinin faaliyetleri icerisinde bir
veya birden fazla birimin denetiminin yapilmasini da talep edebilir.

b) Denetleme Kurulu Uygulama Tesisini mali yil sona erdikten sonra mali yonden denetler.
Denetim sonucunda hazirlanacak rapor en ge¢ subat aymnin sonuna kadar hazirlanir ve dayanak ve
belgeleri de eklenmek suretiyle Rektorlilk Makamina iletilmek tizere Y6netim Kuruluna sunulur.

¢) Tiim denetim raporlar1 Uygulama Tesisi tarafindan 5 yil siire ile muhafaza edilir.
Gerceklestirme Gorevlisi

MADDE 13- (1) Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme ic¢in gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiiriiten personeldir. (5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 33. Maddesi.)

Gerceklestirme Gorevlisinin gorevleri
MADDE 14- (1) Gergeklestirme Gorevlisinin gérevleri sunlardir:
a) Odeme emri belgesi ve ekindeki belgelerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek,

b) Belgelerin tamam olup olmadigi hususlarinda dnceki islemlerin kontroliinii de kapsayacak
sekilde 6n mali kontrol yapmak,

€) Harcama talimatlarinin, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mali mevzuata uygun
olmasini saglamak,

¢) Tasinir mallarin mevzuata uygun olarak elde edilmesi ve kullanilmasini saglamak,

d) Mevzuata aykir1 karar, islem veya ihmal sonucunda kamu kaynagindan artisa veya
eksilmeye neden olunmasini 6nlemek,

e) Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amac, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

f) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; {ist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

g) Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etme hususunda érnek olmak,

g) Gorev alani ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak
takip etmek; ek ve degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirmek ve degisikliklerin uygulanmasini
saglamak,

h)Yapacagi is ve iglemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve
kamu kaynaklarin1 verimli kullanacak bigimde yerine getirmek,

1) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
hiikiimlerine riayet etmek,

1) Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Koordinator

MADDE 15- (1) Koordinatdr; otelin akademik, idari ve teknik tiim islerinin, genel ve
Universite mevzuati cercevesinde, saglikli bir sekilde yiiriitiilmesinden Y6netim Kurulana karsi
sorumlu olan kisidir. Koordinatdr, Universitede kadrolu personel arasindan Yénetim Kurulunca
onerilir ve Rektor tarafindan iki (2) yilligina gorevlendirilir. Rektor, gerektiginde koordinatorii
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gorevinden alabilir. Uygulama Tesisinin isletilmesiyle ilgili hizmetler, Yonetim Kurulu
Baskaninin denetiminde, Koordinator tarafindan yiiritiiliir. Koordinatdr, tesis sorumlusunun
birinci derecedeki amiridir.

Koordinatoriin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Koordinatoriin goérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yonetim Kurulu’nun alacagi kararlar1 icra etmek,

b) Uygulama Tesisinin tiim birimleri arasinda gerekli esgiidiimii saglamak,

¢) Biitge takvimine uygun olarak Uygulama Tesisinin biit¢esini hazirlamak, biit¢e hedeflerini
gerceklestirmek ve kurulun onayina sunmak,

¢) Tesisin ihtiyaci olan malzemelerin tespitini yaptirmak ve sonrasinda alimini harcama
yetkilisine teklif etmek,

d) Tesisin en iyi bi¢imde hizmet verebilmesi ig¢in gereken Onlemleri almak, gorevliler
arasinda is boliimiinii saglamak ve denetlemek,

e) Tesisin gelir ve giderlerin analizini yapmak, aylik gelir ve giderleri biitgede ongoriilenlerle
karsilastirmak, varsa sapmalarin sebeplerini tespit ederek kurula sunmak,

f) Tesisin aylik donemler halinde c¢alismalarini, goriilen aksakliklari ve Onlemleri igeren
raporlar1 hazirlamak ve kurula sunmak,

g) Her yilsonunda otelin ¢aligsmasi, ihtiyaglar1 ve otelde karsilasilan problemleri kapsayan
bir faaliyet raporu hazirlayarak takip eden yilin ocak ay1 sonuna kadar kurula sunmak,

g) Tesisin yapilacak toplu etkinliklere (aksam yemegi, hafta sonu agik biife kahvalt1 gibi)
onay verilip verilmeyecegine karar vermek,

h) Calisma alanina giren konularda kurul tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1) Tesis Sorumlusundan aldig1 bilgileri gerekli gordiigii hallerde bir iist merci olan
Yo6netim Kurulu Bagskanina aktarmak,

i) Uygulama Tesisinde sunulan hizmetlerle ilgili Yo6netim Kuruluna oOnerilerde
bulunmak,

J) Belirli araliklarla (haftalik veya aylik) yiyecek-igecek, kat hizmetleri, ¢camasirhane, 6n
biiro ve genel yonetim faaliyetlerine iliskin maliyet kontrolii yapmak. Varsa, maliyet sapmalarinin
nedenlerini arastirmak ve maliyet kontrolii sonuglar1 hakkinda Y6netim Kurulunu bilgilendirmek.

Koordinator Yardimcilar: ve gorevleri

MADDE 17- (1) Koordinatér Yardimcilari, Universitede kadrolu personel arasindan
Yo6netim Kurulunca onerilir ve Rektor tarafindan iki (2) yilligina gorevlendirilir.

MADDE-18 (1) Koordinatoér Yardimcilarinin goérevleri sunlardir:

a) Tesisin faaliyet alan1 kapsaminda Koordinatdriin verecegi isleri yapar ve Koordinatdriin
bulunmadig1 zamanlarda onun gdrevlerini iistlenir. Ayrica;

b) Uygulama dersi 6grencileri, stajyer 0grenciler ve kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin
mesleki gelismelerini saglayacak ve isletmeciligin inceliklerini 6grenebilecekleri sekilde gorev
boliimii ve dagilimlarini ihtiyaclar1 da géz oniine alarak yapmak Ve is disiplinlerini takip etmek.

C) Personel ve 6grenciler ile belirli araliklarla degerlendirme ve bilgilendirme toplantilari
yapmakla sorumludur.



Tesis Sorumlusu

MADDE 19- (1) Tesis Sorumlusu, Koordinatoriin gortistinii alarak Yoénetim Kurulu Baskani
tarafindan gorevlendirilir.

MADDE 20- (1) Tesis Sorumlusunun gorevler ve sorumluluklari sunlardir:

a) Uygulama Tesisi ¢alisanlarinin hizmetleri aksatmadan yiiriitmelerini saglamak,
b) Koordinatoriin verdigi gorevleri yapmak,

c) Personelin ¢alisma programini yapmak,

¢) Calisan personelin bilgi eksikliklerini belirlemek ve eksik olduklar1 konularda
egitim almalarini saglamak,

d) Yazismalan takip etmek, dosyalama sistemini olusturmak ve dosyalarin muhafazasini
saglamak,

e) Calisanlarin, is ve ¢alisma programlarina uyumunu takip etmek,
f) Kasada toplanan nakitleri ilgili banka hesabina yatirmak,

g) Uygulama Tesisinin malzeme ve demirbas Kkontroliinii yapmak ve ihtiyaglari
Koordinatore bildirmek,

&) Aylik malzeme ve demirbas sayiminin yapilmasini saglamak,

h) Misafir sikayetleri ile ilgilenmek, sorunlar1 ¢6zmek ve sik tekrar eden sikayetlere iliskin
olarak Koordinatorii bilgilendirmek,

1) Konuklar veya personelce, gérevini belirlenen kurallara uygun bi¢gimde yerine getirmedigi
bildirilen diger personel hakkinda inceleme yapmak; kurallari ihlal eden ve diizeni bozan
konuklarla ilgili raporlar1 Koordinatore sunmak,

I) Tesis tarafindan yapilacak toplu etkinlikleri (aksam yemegi, hafta sonu agik biife kahvalti
gibi) diizenlemek,

J) Tesisi tanitic1 web sitesi ve diger iletisim araglarinin giincel ve etkin olarak kullanilmasini
ve yonetilmesini (web sitesi lizerinden rezervasyon alinmasi gibi ...) saglamak,

K) Tesiste diizenlenen misafir anketlerini degerlendirmek, misafirlerin 6neri ve uyarilarini
g0z oniinde bulundurarak gereken onlemleri almak.

Uygulama Tesisi ¢alisanlari

MADDE 21- (1) Uygulama Tesisinin ¢alisanlar1 ve c¢alisanlarin gorev talimatlari EK-1’de
tanimlanmastir.

Ogrenci

MADDE 22- (1) Kilis 7 Aralik Universitesi Staj Yonergeleri cercevesinde Uygulama
Tesisinde zorunlu stajimin tamamini veya bir kismin1 yapan o6grenciler ile Kilis 7 Aralik
Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Yonergesi kapsaminda kismi statiilii calisan
Ogrencilerdir.

MADDE 23- (1) Ogrencinin gorev ve sorumluluklar::

a) Belirlenen siire zarfinda gorevlendirildigi departmanda belirtilen ¢alisma saatlerine riayet
etmek,

b) Yaninda calistigi personelin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek,
¢) Tesis Sorumlusunun verdigi gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,
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¢) Aldig1 teorik egitimleri, uygulamali egitimle pekistirerek mesleki alanda kendini
gelistirmek,

d) Uygulama Tesisinin ¢aligma disiplinine riayet etmek,
e) Uygulama Tesisinde sunulan hizmetlere iliskin gézlemlerde bulunmak.
Calisma saatleri

MADDE 24- (1) Kamu personeli niteliginde istihdam edilen personelin haftalik ¢alisma
stiresi 40 saattir. Bu siire, isin yogunluguna gore belirlenecek olan haftanin iki giinii tatil olmak
tizere diizenlenir.

a) Istihdam edilen diger personelin (kamu personeli olmayan, hizmet alimi yoluyla
sozlesmeli olarak calistirilan personelin) haftalik calisma siiresi ise 48 saattir. Bu siire, isin
yogunluguna gore belirlenecek olan haftanin bir giinii tatil olmak tizere diizenlenir.

b) Uygulama Tesisi personeli sabah, aksam ve gece olmak {izere ii¢ vardiyada
gorevlendirilebilir.

¢) Giinlik ¢aligmanin baglama ve bitis saatleri ile 6gle dinlenme siiresi, mevsimin ve
hizmetin 6zelliklerine gére Koordinatoriin 6nerisi tizerine Yo6netim Kurulu Karar ile diizenlenir.

¢) Milli ve dini bayramlar ile diger resmi tatil giinlerinde isin yogunlugu dikkate alinarak
Koordinatoriin teklifi, Yonetim Kurulu'nun onay1 ile personel ¢alistirilmasi durumunda uygun
goriilen bagka bir zamanda bu giinlere karsilik olarak bire bir izin verilir.

UCUNCU BOLUM
Tesislerden Faydalanma, Tesislere Giris ve Emniyet

Tesislerden faydalanma
MADDE 25- (1) Uygulama Tesisinden yararlanabilecekler sunlardir;

a) Yiiksekogretim Kurumlarinda halen c¢alisan veya emekli olan akademik ve idari
personel ile bu kisilerin aile fertleri ve diger yakinlari,

b) Kilis 7 Aralik Universitesi personeli disindaki kamu kurum ve kuruluslar ile anlasma
yapilan 6zel kurum ve kuruluslardan gelecek kisiler,

(2) Uygulama Tesisinde faydalanacaklarda oncelik sirasi sdyledir:

a) Kilis 7 Aralik Universitesi Birimlerinde diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal
etkinliklere katilimc1 olarak davet edilenler,

b) Kilis 7 Aralik Universitesi akademik ve idari personeli ve bu personelin alt ve iist soylari,

¢) Kilis 7 Aralik Universitesi’nin iliskili oldugu Kamu Kuruluslar: ve bu kuruluslarin {ist
diizey yoneticileri,

¢) Diger Universitelerin akademik ve idari personeli ve bu personelin alt ve iist soylar,
d) Diger Kamu Kuruluslarinin personeli ve bu personelin alt ve iist soylari,

(3) Uygulama Tesisinden yararlanma iicret karsiliginda olup Kilis 7 Aralik Universitesince
diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklere katilimci olarak davet edilenlerden ancak
Rektdr onay ile licret alinmaz.

(4) Kilis 7 Aralik Universitesi personeli oncelikli olmak iizere Uygulama Tesisinde nisan,
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diigiin, kokteyl, slinnet diiglinii, seminer ¢aligmalar1 ve 6zel davetler i¢in izin vermeye Y Onetim
Kurulu Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde Koordinator yetkilidir.

Tesislere giris ve emniyet

MADDE 26- (1) Tesislere giris, Yonetim Kurulu tarafindan verilen karar ve talimatlara gore
yuritiliir. Yiksekogretim Kurumlar1 personeli ve 6grencisi disindaki kamuya baglh kurum ve
kuruluslar ile tiizel kisilige sahip 6zel kurum ve kuruluslardan gelecek sahislarin tesislere giris ve
tesislerden hangi durum ve sartlarda faydalanacaklari, Yonetim Kurulu tarafindan ayrica belirlenir.

DORDUNCU BOLUM

Muhasebe Esaslari1 ve Mali Isler

Tutulacak defterler, belgeler, cetveller ve kayitlar

MADDE 27- (1) Uygulama Tesisinde Vergi Usul Kanunun 182. maddesi uyarinca
tutulmasi zorunlu defterler, belgeler ve cetveller sunlardir:

a) Yevmiye Defteri: Kayda gecirilmesi gereken islemleri tarih sirasiyla ve maddeler
halinde yazmaya mahsus defterdir.

b) Biiyiik Defter (Defteri Kebir): Giinliik deftere gecirilmis olan islemleri buradan alarak
sistemli bir surette hesaplara dagitan ve tasnifli olarak bu hesaplarda toplayan defterdir.

c¢) Envanter Defteri: Isletmenin agilis tarihinde ve miiteakiben her is yili sonunda
c¢ikarilan envanterler ve bilangolarin kaydoldugu defterdir.

¢) Karar Defteri: Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlar bu deftere yazilabilecegi gibi,
bilgisayar ortaminda yazilan kararlarin ¢iktilar1 alindiktan sonra kararlar dosyasinda da muhafaza
edilebilir. Kararlarin altinda iiyelerin imzas1 bulunur. Karara herhangi bir nedenle istirak etmeyen
iiyenin muhalefet serhi karar metninde agikg¢a belirtilir.

d) Bilanco: Her hesap yili sonunda veya gerek goriilen bir tarihte diizenlenen ve hesaplarin
denklestirilmesi ile her hesabin kesin sonucunu gosteren bir cetveldir. Envanterde ayrintilari ile
gosterilen muhtelif kalemler bilangoda toplu olarak gosterilir. Bilango, aktif ve pasif siitunlardan
olusur. Bilangonun aktif yan1 Uygulama Tesisinin mevcutlarin1 ve alacaklarini, pasif yani ise
bunlarin finansal kaynaklarini yani Uygulama Tesisinin sermayesi ile borg¢larini ifade eder. Aktif
degerler bilangonun sol tarafina, pasif degerler ise sag tarafina yazilir.

e) Gelir Tablosu: Gelir tablosu, Uygulama Tesisinin belli bir donemde elde ettigi tim
gelirler ile ayn1 donemde katlandigi biitiin maliyet ve giderleri ve bunlarin sonucunda Uygulama
Tesisinin elde ettigi donem net kar1 veya zarar1 gosteren bir tablodur.

f) Gegici Mizan: Mal sayimi1 yapilmadan 6nce ¢ikartilan ve biiyiik defter kayitlari ile glinliik
defter kayitlar1 arasindaki uygunlugun kontroliinde kullanilan cetveldir.

g) Kesin Mizan: Fiili mal sayim1 yapildiktan ve Uygulama Tesisinin kar-zarar durumu tespit
edildikten sonra, dénem veya yillik kesin hesap sonuglarini belirlemek ve bilanconun esasini
olusturmak tizere diizenlenen cetveldir.

Defter kayitlarinin tasdik ve onaylari

MADDE 28- (1) Uygulama Tesisinde tutulacak defterler, bu boliimdeki esaslara gore tasdik
edilir.
8



a) Vergi Usul Kanunun 220. 221. ve 223. Maddeleri ile 6762 Sayili Tiirk Ticaret
Kanunu’nun 69. Maddesi gere§ince yevmiye, defteri kebir ve envanter defterini noter tarafindan
defterin kullanilacagi hesap doneminden once gelen son ayda,

b) Bilango ve Gelir Tablosu, tanzim edildigi donem sonunda Uygulama Tesisinin mali
islerinden sorumlu serbest muhasebeci mali miisavir tarafindan onaylanur.

Dayanak ve kontrol belgeleri

MADDE 29- (1) Tutulmakta olan defter, belge ve kayitlarin dogrulugunu ispat i¢in
diizenlenecek diger belgeler asagida belirtilmistir.

a) Dayamkh Tasmirlar Listesi (Zimmet Fisi): Uygulama Tesisinde kullanilan taginir
mallarin Tesis Sorumlusuna teslimi sirasinda kullanilan bir belgedir. Bu islem tasinir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan yiiritiiliir. Belgenin alt tarafinda teslim eden ve teslim alan kisilerin imzalari
ile teslim tarihi bulunur.

b) Gelir Belgeleri: Uygulama Tesisinin isletilmesi sirasinda diizenlenen fatura ve yazarkasa
figleridir.

1) Fatura: Uygulama Tesisinde konaklayan misafirlerin otelden ayriliglar1 sirasinda almis
olduklar1 hizmete karsilik kesilen faturadir.

2) Yazarkasa Fisi: Uygulama Tesisinde konaklayan misafirlerin otelde konaklama
esnasinda ve otelden ayrilislart sirasinda almis olduklar1 hizmete karsilik kesilen figlerdir.

c) Talep Fisi (istek Formu): Ambar veya depodan Uygulama Tesisinde kullanilmak iizere
mal/malzeme istek ve temininde diizenlenen belgedir. Fisin ilgili kisimlarina mal veya malzemenin
cinsi, miktar1 ve birimi yazilir.

¢) Konaklamada Kullanilan Kontrol Belgeleri: Faturalar, yazarkasa fisleri ve bilgisayar
ciktilari ile birlikte Uygulama Tesisinin gelirlerinin kontroliine imkan verecek diger belgelerdir.

1) Misafir Konaklama Karti: Misafirin otele girisi esnasinda doldurulan ve misafir
tarafindan imzalanan, misafir ile Uygulama Tesisi arasinda bir s6zlesme niteliginde olan, hukuki
bir belgedir. Misafir, otelde kaldig siire zarfinda otelin genel ve 6zel hiikiimlerine uyacagini ve
otelde yapmis oldugu harcamalar1 6deyecegini bu belge ile taahhiit eder.

2) Giinliik Misafir Cizelgesi: Uygulama Tesisinde konaklayan misafirlerin adi, soyadi ve
hangi odada kaldigin1 gosteren ¢izelgedir.

Mali isler
MADDE 30- (1) Tesisin mali isleri asagidaki gibi yiiriitiiliir:
a) Harcama yetkilisi Rektor veya Rektoriin yetki devrettigi kadrolu personeldir.

b) Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina
Dair Esas ve Usullere uygun olarak kayitlarin tutulmasi, raporlanmasi ve konsolide edilmesi
saglanir,

¢) Odemeler kural olarak banka araciliiyla yapilir. Kurulun belirleyecegi limit dahilinde
kasadan da ddeme yapilabilir. Yapilacak ddemeler 4734 Sayili Kanun ile Doner Sermayeli
Iletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi Genel Hiikiimleri ile Uygulanur.

¢) Otele ait gelirler Kamu Haznedarligi Genel Tebligi hiikiimleri dogrultusunda Universite
hesaplarinin tutuldugu bankada agilacak hesaplarda takip edilir ve anilan teblig hiikiimlerine
uygun olarak degerlendirilir,

d) Otelde verilen hizmet karsilig1 gelir ve giderlerin muhasebesi ve diger muhasebe islemleri
giincel mali mevzuat hitkiimlerine gore tutulur. Tiim gelir ve gider evraklar bir asil bir suret olmak
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tizere iki niisha olarak diizenlenir. En az bir sureti on y1l siire ile muhafaza edilir. Kurumlar vergisi
ve/veya katma deger vergisi miikellefi olunmasini gerektirecek faaliyette bulunulmasi durumunda
gerekli miikellefiyet tesisi ilgili vergi dairesinde olusturularak, is ve islemlerin ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi saglanir,

e) Kurul tarafindan belirlenen otelde sunulan hizmetlerin bedeli Maliye Bakanliginca
yayimlanan Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin Teblig hiikiimlerine gore belirlenecek tutardan az
olmayacag1 gibi iiriin veya hizmetin briit maliyetinden de az olamaz.

BESINCI BOLUM
Sermaye ve Satis Fiyatlari ile Thtiyaclarin Tespit ve Temin Esaslar

Uygulama Tesisi sermayesi

MADDE 31- (1) Uygulama Tesisinin sermayesi, Universitenin 6zel biitcesinden aktarilan
taginir ve tasinmazlar ile bu kapsamda olusturulan banka hesaplarinda yer alan nakdi varliklardan
olusur.

Ihtiyaclarin tespiti
MADDE 32- (1) Uygulama Tesisinin sahip oldugu ihtiyaglarin belirlenmesi;

a) Tasinirlarin yenilenmesi, bina ve tesisin biiyiik onarim ve tadilat gibi ihtiyaclari, bahse
konu tesisin, tesis sorumlusunun veya koordinatoriin 6nerisi ve Yonetim Kurulunun karar ile
planlanir ve yerine getirilir.

b) Hizmet sunumunda kullanilacak her tiirlii girdinin temini Koordinator ile Tesis Sorumlusu
tarafindan tespit edilir.

Satis fiyatlan

MADDE 33- (1) Uygulama Tesisinde satisa sunulan tiim hizmet bedelleri Koordinator
tarafindan Yonetim Kuruluna teklif edilir. Yonetim Kurulu teklif edilen fiyatlar1 Rektorliik
Makamina sunar. Universite Yonetim Kurulunun onay ile fiyatlar kesinlesir ve uygulamaya
konulur.

a) Y1l i¢inde iiriin ve hizmet maliyetlerinde meydana gelebilecek degisikliklerden dolay1
isletmenin zarar gérmemesi adina fiyatlardaki giincellemeler Uygulama Tesisi Koordinatoriiniin
teklifi ve Uygulama Tesisi Yiriitme Kurulunun karar ile gergeklestirilir.

b) Mensuplar i¢in Konaklama ve yiyecek-igecek hizmeti bedellerinde gosterge rakamlari
tizerinden %10 indirim uygulanir.

ALTINCI BOLUM
Satin Alma ve Muayene Esaslar ile Tlgili Belgeler

Almlar

MADDE 34- (1) Alimlar, 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu ve bu Kanuna dayali olarak
cikartilan ikincil mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Odemeler kural olarak oncelikle
banka araciligiyla yapilir.

Piyasa arastirmasi
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MADDE 35- (1) Uygulama Tesisi Piyasa Arastirma Komisyonu, Yo6netim Kurulu Bagkani
tarafindan olusturulan, ti¢ asil ve iki yedek tiyeden olusur. Komisyondaki kisilerin goérevi,
Uygulama Tesisine satin alinacak her tiirlii mal ve hizmetin istenilen 6zelliklerine baglh olarak
ilgili mevzuatlara uygun bi¢imde piyasada fiyatlarinin arastirilmasini ve en uygun saticilarin ve
tirtin fiyatlarinin belirlenmesini saglamaktir.

Muayene ve kabul

MADDE 36- (1) Uygulama Tesisinde muayene komisyonu, Yonetim Kurulu Baskani
tarafindan olusturulan, ii¢ asil ve iki yedek liyeden olusur.

(2) Muayeneyi yapan kisilerin gorevi, Uygulama Tesisinin varliklar1 igerisinde yer alacak
her tiirlii malzemenin standarda uygunlugu, Kaliteli olma, kullanima uygunlugu, saglik ve hijyen
esaslaria uygunlugu bakimindan kontroliinii yapmaktir.

(3) Teslim alma islemi, muayene komisyonunun, alinan malzemelerin muayenelerinin
kabuliinlin onaylanmasi sonucunda gergeklesir. Muayenede uygun goriilen mallar sayilarak,
tartilarak ve Ol¢iilerek ambar veya depo sorumlusuna teslim edilir.

Tasinir islemleri

MADDE 37- (1) Uygulama Tesisinin taginir iglemleri, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve
Kontrol Kanununun 44. Maddesine istinaden c¢ikarilan “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri
dogrultusunda gergeklestirilecektir.

Belgelerin bastirilmasi ve kontrolii
MADDE 38- (1) Belgelerin bastirilmasi ve kontrolii asagidaki esaslar ¢ercevesinde yapilir;

a) Defter, belge, cetvel, fatura, perakende satis fisi ve diger yardimci belgeler, ihtiyag halinde
Uygulama Tesisi gelirlerinden karsilanmak tizere bastirilir.

b) Uygulama Tesisinde kullanilan her tiirlii seri sira numarali kiymetli evrak “Alindi Kayit
Defterine” kaydedilir. Belgelerin alinmalari, verilmeleri veya gonderilmeleri sirasinda ciltler
itibartyla yaprak adetleri birer birer sayilarak, numaralarin birbirini izleyip izlemedigi kontrol
edilir. Yaprak sayisinda ve numaralarda bir noksanlik varsa durum bir tutanakla tespit edilerek
gonderen yere ve/veya Yonetim Kurulu Bagkanligina bildirilir. Kullanildiktan sonra iade edilen
belgelerin dip koganlari da yeniden sayilir ve dogrulugu kontrol ve tespit edilerek geri alinir.

) Bu Yonergede ad1 gegen belgelerin Yonerge esaslarina uygun olarak zamaninda ve tam
olarak bastirilmasi, kullanilmasi ve doldurulmasindan ilgili Tesis Sorumlusu sorumludur.
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YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sir saklama mecburiyeti

MADDE 39- (1) Uygulama Tesisinde gorev yapan her kademedeki personel gorevleri
esnasinda Ogrendikleri tiim bilgileri kanuni merciler ve yetkili kisiler hari¢ bagkalar1 ile
paylasamazlar.

Disiplin hiikiimleri

MADDE 40- (1) Disiplin islemlerine 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun disipline
iliskin hiikiimleri uygulanir.

Hiikiim bulunmayan haller ve tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 41- (1) Bu Yonergede belirtilmeyen durumlarda diger ilgili mevzuat hiikkiimleri
uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 42- (1) Bu Yénerge hiikiimleri Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorii tarafindan
yiiritiilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonerge

MADDE 43- (1) Bu Yénerge ile “Kilis 7 Aralik Universitesi Turizm ve Otelcilik Uygulama
Oteli isletme Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

MADDE 44- (1) Bu yo6nerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin

Tarihi Sayisi
04.11.2025 | 16
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EK-1:
Uygulama Tesisi Calisanlar1 Gorev Talimatlar:

Uygulama Tesisinde ¢alisan personel, 6n biiro (resepsiyon), yiyecek ve igecek (mutfak

ve restoran), kat hizmetleri ve gamasirhane olmak iizere dort ana boliimde hizmet verir. Anilan
personelin gorev ve sorumluluklari ile ¢calisma diizenleri asagida belirtilmistir.

On biiro (Resepsiyon) Personeli Gérev ve Sorumluluklari:
Kasa sayimini yaparak kasayi teslim almak.

2. Nobet defterindeki notlar1 okumak ve gerekli tedbirleri almak.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

Bir 6nceki vardiyada ¢ikis yapmis odalarin hesap kesimlerini gézden gecirmek (Tahsilat
yapilip, fis/fatura kesilip kesilmedigini kontrol etmek).

Cikis yapmis odalarin kart kontrollerini yapmak.
Giin icerisinde giris ve ¢ikis yapacak odalari takip etmek.

Rezervasyon listesini kontrol ederek oda tahsisi yapilmamis rezervasyonlara oda
tanimlamasini yapmak.

Rezervasyon listesindeki (giris yapacak) misafirlerin bilgilerini incelemek ve ozel
istekler (ek yatak gibi) varsa gerekli tedbirleri almak.

Kat hizmetleri (HK- Housekeeping) personeline sorumluluk alanlarina gére oda durum
raporunu hazirlamak ve ilgili personele vermek (¢ikis yapmis ve cikis yapacak oda
listesi ile konaklayan misafirlere iliskin oda listesi ve varsa 6zel istekleri gibi).

Gelen misafirlerin giris islemini yapmak ve kayit icin gerekli olan kimlik ve diger
bilgileri almak.

Rezervasyon yaptirmis misafirlerin 16.00’ya kadar gelmemesi halinde ilgili odalari tekrar
satisa agmak, bu durumu Tesis Sorumlusuna rapor etmek.

HK personeli ile siirekli iletisim kurarak satisa hazir odalari Ggrenip, temiz oda
kategorisine almak.

Vardiyasi esnasinda gelen rezervasyon taleplerini sisteme girmek.
Tahsil ettigi 6demelere iligkin fis/fatura kesimini gergeklestirmek.

Varsa erken ¢ikis, konaklamay1 uzatma ve oda degisimlerini titizlikle takip edip sisteme
islemek.

Stipheli, otel misafiri olmayan veya tesiste isi olmayan kisi ya da kisilerin tesise girigini
engellemek.

Misafirlerden tahsil ettigi ara ve tam 6demeleri miisteri folyosuna islemek.

Kendisine ulagsan misafir sikayetlerini inceleyip, sorunlarla ilgili olarak oncelikle ilgili
birime(lere) ve sorumlu oldugu kisi(lere) bilgi vermek.

Giin icerisinde misafirlere sunulan ekstra hizmetlere ait fig/fatura kesimini yapip,
miisteri folyosuna bu ekstralarin girisini yapmak.

Gorevi esnasinda 6n biironun mekanlarimin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.
HK gorevlileri tarafindan ariza oldugu bildirilen odalar1 arizali oda kategorisine almak.
Arizasi giderilen odalari satilabilir oda kategorisine almak.
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22.

23.
24.

25.
26.

217.

28.

29.

30.
31.

32.

33.
34.
35.

Yukaridakilere ek olarak aksam vardiyasinda:

Saat 24:00’ten Once yazar kasa “Z Raporu” ve “POS Cihazi Giinsonu Raporlari”ni
almak.

“Z Raporu” ile kasa hesabinin eslesip eslesmedigini kontrol etmek.

Kimlik Bildirim Raporunu (AKBS-Asayis Kimlik Bildirim Sistemi) en ge¢ 00.30’a
kadar sistem tlizerinden géondermek.

Uyandirma talebi olan misafirler i¢in liste olusturmak ve gerekli notlar1 almak.

Enerji tasarrufu amaciyla gece gerekli olmayan lambalar1 ve elektrikli araglari
kapatmak.

En ge¢ saat 04.00’te sistemde giin kapatma islemi yaparak miisteri folyolarina oda
ticreti iglemek.

Giin kapatma islemini yaparken gelmeyen rezervasyonlara No-Show/Iptal islemi
yapmak.

Giin kapatma isleminde, “Giinlik Kasa Defteri”, “MainCurrent”, “Giinliik Yonetim
Ozeti” ve “Housekeeping” raporlarini almak.

Saat 05.30-06.00 arasinda kahvalt1 salonuna kahvalt1 kuverini (servisini) agmak.

Saat 06.00°da kahvalt1 biifesi i¢in kahvaltiya gelecek kisi sayisini dikkate alarak
kahvaltilik iirlinlerin biifeye yerlestirilmesini yapmak.

Saat 06.30’da kahvaltiya gelecek kisi sayisin1 dikkate alarak kahvalti
iceceklerinin hazirligini yapmak.

Saat 07.00 itibariyla kahvalti sayisin1 dikkate alarak yumurtalar1 kaynatmak.
Saat 07.15°te kahvalt1 biifesinin son kontrollerini yaparak servise hazir hale getirmek.
Idarece kendisine verilecek diger isleri yapmak.

Yiyecek ve icecek (Mutfak ve Restoran) Personeli Gérev ve Sorumluluklar:

1.

o g bk~ wD

8.
9.

Saat 07.30’da kahvalti biifesinin son kontrollerini yaparak kahvalti servisini baslatmak.
Kahvalt1 biifesinde biten yiyeceklere eklemeler yapmak.

Cay-kahve fincan, altlik ve kasiklarii gézlemleyerek azalanlara takviye yapmak.
Bosalan masalardan boslar1 kaldirarak, masalari hizli ve titiz bir bicimde temizlemek.
Bosalan ve temizlenen masalara yeni kuver (servis) agmak.

Hafta i¢i gilinlerde saat 10.00°da, hafta sonu giinlerde saat 10.30°da kahvalt1 hizmetini
sonlandirmak.

Kahvaltida misafirlerin kullandiklar1 kuver (servis) takimlarini toplayip, varsa artiklar
Ozenli bir bicimde ¢ope bosaltip, muslukta suya tuttuktan sonra bulasik makinesine
uygun olacak sekilde yerlestirip yikamak.

Tuzluk ve biberliklerin dolu olup olmadiklarini kontrol etmek, bosalanlar1 doldurmak.

Kahvalt1 salonunda masalarin tizerinde, yaninda ve altindaki kirintilar1 siiptirmek.

10. Masalar1 ve sandalyeleri sabunlu nemli bez ile temizleyerek kurulamak.

11. Masa ve sandalyeleri salon diizenine uygun olarak yerlestirmek.
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12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.
30.

31.

32.

Kahvalt1 salonu zeminini 6nce siipiiriip ardindan paspas ile temizlemek.

Mutfak béliimiinii (zemin, masalar, kullanilan makineler) hijyenik sartlari tasiyabilecek
sekilde temizlemek.

Mutfak boliimiiniin (zemin, masalar, kullanilan makineler) siirekli olarak temiz
tutulmasina 6zen gostermek.

Personele ¢ay molasi i¢in saat 15.00°da ¢ay demlemek.
Mola siiresini(15.00-15.30) asan personeli uyarmak.

Bulasik makinesinden yikanmis olarak ¢ikan porselen (tabak, fincan gibi) ve cam
malzemeleri bez ile kurulayarak yerlerine diizenli sekilde yerlestirmek.

Metal malzemeleri (gatal, kasik, bigak) sirkeli su hazirlayip silmek ve kurulamak.

Biifeden kaldirilan malzemelerin az olanlarini daha kiigiik boyutlardaki tabaklara alip
stre¢ film ile hava almasini dnleyecek sekilde kaplayip dolaba koymak.

Misafirlerin ekstra yiyecek ve igecek taleplerini adisyon fisine isleyerek karsilamak.
Kesilen adisyon fislerini 6n biiro personeline teslim etmek.
Icecek servisini (bir cay dahi olsa) tepsi ile servis etmek.

Malzemelerin dolaplara yerlestirilmesinde ilk alinan tirtinlerin dnce tiiketilecek sekilde
istiflenmesine 6zen gostermek.

Malzemelerin kullaniminda once eski tarihli malzemelerin kullanilmasina 6zen
gostermek.

Paketi, poseti acilmis olan malzemeleri hava almayacak sekilde stre¢ film ile sararak
dolaba yerlestirmek.

Islenmis gidalarin (kesilmis, dilimlenmis) ayr1 bir dolapta, islenmemis malzemelerin
(acilmamus, kesilmemis) farkli bir dolapta saklanmasina 6zen gostermek.

Mutfakta ve depoda kahvalti servisi sonrasinda yiyecek-igecek malzeme kontroliinii
yaparak eksikleri belirlemek.

On biiro personelinden otelin takip eden ii¢ giin i¢in doluluk ve rezervasyon durumlari
hakkinda bilgi alip, siparis edilecek malzemeleri ve miktarlarini listelemek.

Malzeme istek listesini hazirlamak ve Tesis Sorumlusuna iletmek.

Son kontrolleri yaparak eksikleri ve giderilmesi gereken aksakliklar1 Tesis
Sorumlusuna bildirmek.

Uygulama Tesisinden ayrilmadan 6nce son kez mutfak ve zemin temizligini yaparak
copleri disart ¢ikarmak.

Idarece kendisine verilecek diger isleri yapmak.

Kat Hizmetleri (HK-Housekeeping) Personeli Gorev ve Sorumluluklari:

1.
2.

Sorumlu oldugu kat ve odalara iliskin kat raporunu 6n biirodan almak.

08.00-17.00 aras1 genel mahaller olarak lobi ve lobi tuvaletlerini temizleyip, zeminleri
paspaslamak.

08.30-09.00 saatleri arasinda sorumlu oldugu katlara ait kat raporunu almak ve kat
dolaplarini kullanilacak malzemelerle hazirlamak.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,
25.

26.
217.
28.
29.

Oda temizligine ¢ikis islemi yapilmis odalardan baslamak.

Oncelikle oda ve banyoyu kontrol edip odada kalmis misafire ait esyalar varsa 6n biiroya
haber vermek.

Odada bulunan ¢opler ile Kirli garsaf ve nevresimleri toplayip Kirli torbasina koymak.

Odalan elektrikli siiptirge ile siipiirmek (6zellikle yatak altlar1, komodin, dolap icleri,
buzdolab1 kenar1 gibi).

Yatak yapimindan once garsafi dikisleri alta gelecek sekilde serip herhangi bir leke,
delik, kirisiklik olup olmadigini kontrol etmek ve bu durumda olan carsaflar
camasirhane gorevlisine geri teslim etmek.

Carsaflarin kenarlarini diizgiin bir bicimde yatagin altina yerlestirip ve yastiklara kilif
gecirip ug¢ kismi pencereye bakacak sekilde koymak.

Nevresimleri yorganin bas tarafinda bosluk kalmayacak sekilde takip yataga sermek.

Yatak Ortlislinli yorganin lizerine serip, yorgan ile yatak oOrtiislinii yastik goriilecek
sekilde kivirip, son kontrolleri (leke ve kirisiklik gibi) yaparak yatak yapma islemini
sonlandirmak.

Elbise dolabindaki askilar1 dolabin sag kismina yerlestirmek (her odada alt1 adet ask1
bulunmalidir).

Once nemli ardindan kuru bezle dolabin icini ve dis kapagim silmek. Televizyonun
altinda bulunan mobilyanin alt ve {ist kismin1 kapsayacak sekilde tozunu almak.

Pencere pervazlari, kap1 ve dolap iistlerinde biriken tozlari temizlemek.
Yatak basliklarinin tozunu almak.
Komodinin i¢i, dis1 ve yiiz kisminin tozunu almak.

Toz alma isleminin sonunda aynalarin ve televizyonun leke ve tozlarini 6nce az nemli
bezle ve ardindan kuru bezle silmek.

Banyo temizliginde kullanilacak malzemeleri bir kova icerisinde banyoya getirmek.
Kullanilmig sampuan kutusu, kiigiik sabun ve tuvalet kagitlarini toplamak.
Klozetin rezervuarimi ¢ekip temizlik ilaci sikarak bir siire dezenfekte igin birakmak.

Temizlik ilac1 (s1v1 deterjan) kiiciik bir kovada su ile karistirilarak, siinger ile lavabonun
icini, kenarlarini, musluklari, ayna oOniinii, lavabonun oniinde bulunan fayanslari,
lavabonun altin1 képiiklemek, ovmak ve durulayarak temizlemek.

Kiivetin igini, kenarlarini, fayanslari, musluklari, dus borusunu képiiklemek, ovmak ve
durulayarak temizlemek.

Klozeti, daha 6nceden mikroplarin 6lmesi i¢in birakilan ilaci, fir¢a ile ovup, baska bir
bez ile (sadece ve sadece klozet i¢in kullanilacaktir) yanlar1 ve iistiinii silip kurulamak.

Klozetin temizlenmesinden sonra hijyen bandini klozete takmak.

Cop kovasmi kurulayip ve yerine koyup, ardindan banyodaki tiim metal kisimlari
parlatmak.

Banyo buklet malzemelerini banyodaki uygun yerlerine koymak.
Odada herhangi bir ariza var ise yetkili kisiye ve 6n biiroya bildirmek.
Son kontrolleri yapip, banyo ve odalara koku sikip oday1 kilitlemek.

Konaklamasi devam eden misafir odalarinin temizliginde oda zemini, ¢cok Kirli degil ise,
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kiiciik siipiirge ve faras ile kirintilar1 toplamak. Eger kirli ise zemini, elektrikli siipiirge
ile temizlemek.

Misafirin istemesi durumunda giinliik olarak yatak ¢arsaflarinin degisimini yapmak.

Konaklamasi devam eden misafir odalarinda misafirin esyalarina dokunmadan
temizleme ve toz alma islemi yapmak.

Eger havlular kirli ise degistirmek (normal durumlarda ti¢ giinde bir havlular
degistirilir).

Konaklamasi devam eden misafir odalarindaki havlular Kirli ve nemli degil ise havlulari
katlayip yerine koymak.

Konaklamasi devam eden misafir odalarinda banyolarin temizligini yapmak.

Konaklamasi devam eden misafir odalarindaki banyo buklet malzemelerini kontrol
etmek, varsa eksikleri tamamlamak.

Idarece kendisine verilecek diger isleri yapmak.

Camasirhane Personeli Gorev ve Sorumluluklari:

1.

Odalardan ¢ikan tiim kirlileri (¢arsaf, havlu gibi) toplayip ¢amasirhaneye indirmek ve
bu iglemi iki saatte bir yinelemek.

Kirlileri 6nce ¢irpip ardindan leke, sokiik, yirtik gibi durumlarini kontrol etmek.

3. Eger lekeli, sokiik ve yirtik gamasirlar varsa bunlari ayirmak.
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Lekesi, sokiigii ve yirtigi olmayan camasirlart 6nce ¢irpip makineye teker teker
yerlestirmek.

Camagirlar 6zelliklerine gore uygun programda yikamak.
Cikan ¢amasirlart kurutma makinesinde kurutmak.
Once iitilyii 1s1t1p ardindan iitiileme islemini yapmak.

Yikanmig ve iitiilenmis camasirlari, giinliik olarak diizenli bir bicimde katlayip depoda
bulunan ilgili raflara yerlestirmek.

Camasirhaneyi giinliik olarak siipiirmek, temizlemek ve kullanima hazir hale getirmek.
Makinelerin giinliik olarak bakim ve temizligini yapmak.
Gorev alanini her giin siiptirmek, paspaslamak ve temiz tutmak.

Teghizat ve tesisat ile ilgili sorunlar1 gecikmeden bagta Tesis Sorumlusu olmak {izere
yetkili birimlere haber vermek.

Vardiya bitiminde tim makinelerin kapali olup olmadigin1 kontrol ederek kapiy1
kilitlemek.

Camagirhane anahtarlarini 6n biiroya teslim etmek.
Idarece kendisine verilecek diger isleri yapmak.
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