BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yoénergenin amaci, Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi 6grencilerinin egitim-
Ogretim ve ders uygulamalarinin yapildigr Uygulama Oteli’nin isletme ve ¢alisma esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi 6grenci ve dgretim
iiyelerinin uygulama dersleri ile doner sermaye kapsaminda isletilen Uygulama Oteli’nin faaliyetlerini
kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu y6nerge, “2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 58. Maddesine Gére Doner
Sermaye Isletmelerinin Kurulmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik”, “Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller” ve “Ddner

Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi” hiikiimleri ile Maliye Bakanligi’nin ilgili
mevzuati geregince hazirlanmigtir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Dekan: Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekan1’n,

b) Déner Sermaye: Erciyes Universitesi Déner Sermaye Isletmesi’ni,

¢) Fakiilte Sekreteri: Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi Sekreteri’ni

d) Fakiilte: Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi’ni,

e) Gerceklestirme Gorevlisi: Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi Sekreteri’ni,

f) Harcama Yetkilisi: Dekant,

g) Koordinatér Ogretim Elemani: Dekanlikca gorevlendirilen Fakiilte’nin kadrolu 6gretim
elemanini,

h) Muhasebe Esaslari: Bu yonergedeki muhasebe ile ilgili tiim tanimlar, “Déner Sermayeli Isletmeler
Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi” hiikiimleri ile Maliye Bakanligi tarafindan konuya iliskin muhasebe
sistemleri ile ilgili yapilan mevzuat hiikiimlerini,

i) Ogrenci: Stajyer, ¢alisan veya uygulama yapan dgrenciyi,

j) Rektorliik: Erciyes Universitesi Rektorliigii’nii,

k) Senato: Erciyes Universitesi Senatosu’nu,

I) Tesis Sorumlusu: Dekanlikga gorevlendirilen idari personeli,

m) Uygulama Oteli Calisanlari: Uygulama Oteli’nde ¢alisan onbiiro (resepsiyon), yiyecek ve icecek
(mutfak ve restoran), kat hizmetleri ve camasirhane personelini,

n) Uygulama Oteli: Fakiilteye Bagli Olarak Déner Sermaye Kapsaminda isletilen Erciyes
Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Oteli’ni,

0) Universite Yonetim Kurulu: Erciyes Universitesi Yonetim Kurulu’nu,

p) Universite: Erciyes Universitesi’ni,

r) Yonetim Kurulu Bagkani: Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi Y6netim Kurulu Baskani’n,

s) Yonetim Kurulu: Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi Yénetim Kurulu’nu,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Isletme Unvam, Faaliyet Alani, Organlar ve Gorevleri

Isletmenin Unvam )
Madde 5- (1) Uygulama Oteli’nin unvani “Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Oteli”dir.
Her tiirlii i¢ ve dis yazismalarda ana baglik olarak bu unvan kullanilir.

Uygulama Oteli Faaliyet Alani
Madde 6- (1) Uygulama Oteli, Fakiilte’de yiiriitiilen meslek dersleri kapsaminda egitim-6gretim ve
uygulama amacina yonelik olarak konaklama ve yiyecek-icecek hizmetleri faaliyetlerinde bulunur.

Kisi ve Organlar )
Madde 7- (1) Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Oteli asagidaki kisi ve organlardan
olusur;

a) Yonetim Kurulu,

b) Yonetim Kurulu Bagkani,

¢) Koordinatér Ogretim Elemant,
d) Tesis Sorumlusu,

e) Uygulama Oteli Calisanlari,

f) Ogrenci.

Yonetim Kurulu
Madde 8- (1) 2547 Sayili Kanun’un 18. Maddesi’ne gore olusturulan ve faaliyette bulunan Fakiilte
Yonetim Kurulu’nu ifade eder.

a) Yonetim Kurulu Bagkan1 oy hakki olmaksizin goriislerine bagvurmak iizere alaninda uzman veya
bilirkisileri Yonetim Kurulu toplantilarina davet edebilir.

b) Yo6netim Kurulu, tiyelerin salt gogunlugu ile toplanir ve kararlar oy ¢okluguyla alinir. Oylarin esit
¢ikmast halinde, Yonetim Kurulu Bagkani’nin oyu istikametinde karar alinir.

¢) YOK Mevzuati’nda yer alan diger yetki ve gérevlerini kullanr.

d) Yonetim Kurulu’na Fakiilte Sekreteri raportor olarak katilir.

Yonetim Kurulunun Gérevleri

Madde 9- (1) Yonetim Kurulu’nun Uygulama Oteli ile ilgili goérevleri:

a) Uygulama Oteli’nin yonetimi hakkinda genel ilke kararlar1 almak, uygulamaya y6nelik 6ncelikleri
belirlemek ve gerekli diizenlemeleri yapmak.

b) Uygulama Oteli’nin yonetimini kolaylastiracak tedbirleri almak.

¢) Uygulama Oteli’nde sunulmasi planlanan hizmetleri ve bedellerini degerlendirerek Dekanliga teklif
etmek.

d) Uygulama Oteli’nin ihtiyaglarini belirlemek ve yerine getirilmesi ile ilgili kararlar almak.

e) Yilsonu itibariyle hazirlanan bilango ve gelir tablosunu degerlendirmek.

f) Bu yonerge hiikiimlerine iliskin yapilacak degisiklik, yenilik, madde ve fikra iptalleri igin gerekli
caligmalar1 yaparak Dekanliga sunmak.

g) Ogrencilerin uygulamali egitim, 6gretim ve stajlar1 ile ilgili gerekli kararlar1 almak ve uygulamak.

Yonetim Kurulu Bagkaninin Gorevleri

Madde 10- (1) Yo6netim Kurulu Bagkani’nin gorevleri:

a) Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek ve Yonetim Kurulu kararlarini uygulamak.

b) Uygulama Oteli’nin her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
¢) Uygulama Oteli’nin “Harcama Yetkilisi” gérevini yiiriitmek.

d) Koordinatér Ogretim Eleman ile Tesis Sorumlularini gorevlendirmek.



Koordinatér Ogretim Elemam

Madde 11- (1) Uygulama Oteli ile Fakiilte arasinda uygulamali dersler ve staj isleri ile ilgili
koordinasyonu saglayan ve Uygulama Oteli’nde sunulan hizmetlerden Y6netim Kurulu Bagkani’na
kars1 birinci derecede sorumlu olan kisidir. Koordinatér Ogretim Elemani Yonetim Kurulu Baskani
tarafindan Fakiilte’nin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan gorevlendirilir. Uygulama Oteli’nin
isletilmesiyle ilgili hizmetler, Y&netim Kurulu Baskani’nin denetiminde, Koordinatér Ogretim
Eleman: tarafindan yiiriitiiliir. Koordinatér Ogretim Elemani, Tesis Sorumlusu’nun birinci derecedeki
amiridir.

Koordinatér Ogretim Elemanimin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 12- (1) Koordinatér Ogretim Eleman1’nin gorev ve sorumluluklar:

a) Yonetim Kurulu'nun alacag kararlari icra etmek.

b) Uygulama Oteli’nin tiim birimleri arasinda gerekli esglidiimii saglamak.

) Personelin ¢alisma programini yapmak.

d) Personel ve 6grenciler ile belirli araliklarla degerlendirme ve bilgilendirme toplantilart yapmak.

e) Uygulama Oteli’nde staj yapan dgrencilerin gérev dagilimlarini yapmak ve is disiplinlerini takip
etmek.

f) Calisan personelin bilgi eksikliklerini belirlemek ve eksik olduklari konularda egitilmelerini
saglamak.

g) Tesis Sorumlusu’ndan aldig1 bilgileri gerekli gordiigii hallerde bir {ist merci olan Y6netim Kurulu
Baskani’na aktarmak.

h) Uygulama Oteli’nde sunulan hizmetlerle ilgili Y6netim Kurulu’na 6nerilerde bulunmak.

1) Misafir sikdyetleri ile ilgilenmek, sorunlar1 ¢ozmek ve sik tekrar eden sikayetlere iligskin olarak
Yonetim Kurulu’nu bilgilendirmek.

i) Belirli araliklarla (haftalik veya aylik) yiyecek-i¢ecek, kat hizmetleri, camasirhane, 6nbiiro ve
genel yonetim faaliyetlerine iliskin maliyet kontrolii yapmak. Varsa, maliyet sapmalarinin nedenlerini
arastirmak ve maliyet kontrolii sonuglar1 hakkinda Yo6netim Kurulu’nu bilgilendirmek.

Fakiilte Sekreteri

Madde 13- (1) Fakiilte Sekreteri Uygulama Oteli’nin tiim mali isleri ile satinalma islemlerinde
“Gergeklestirme Gorevlisi” olarak gorev yapar, Yonetim Kurulu’na raportor olarak katilir ve Y onetim
Kurulu Baskani’nin Uygulama Oteli ile ilgili vermis oldugu gorevleri Koordinator Ogretim Elemant
ile koordinasyon igerisinde yiiriitiir ve yerine getirir.

Tesis Sorumlusu )
Madde 14- (1) Tesis Sorumlusu, Koordinatér Ogretim Elemani’nin gorisiinii alarak Yo6netim Kurulu
Bagkani tarafindan gorevlendirilir.

Madde 15- (1) Tesis Sorumlusu’nun gorevler ve sorumluluklar:

a) Uygulama Oteli ¢alisanlarinin hizmetleri aksatmadan yiiriitmelerini saglamak.

b) Koordinatér Ogretim Elemani’nin verdigi gérevleri yapmak.

€) Yonergede adi gegen muhasebe belgelerinin yonerge esaslarina uygun olarak zamaninda ve tam
olarak bastirilmasi ve kullanilmasini saglamak.

d) Kayitlarin tutulmasini, takibini ve muhafaza edilmesini saglamak.

e) Uygulama Oteli’nde staj yapan dgrencilerin takibini yapmak, is disiplini saglamak ve gerekli
durumlarda Koordinatér Ogretim Elemani’n1 bilgilendirmek.

f) Calisanlarin, is ve ¢aligma programlarina uyumunu takip etmek.

g) Kasada toplanan nakitleri ilgili banka hesabina yatirmak.

h) Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin gikayetlerine ¢6ziim getirmek.

1) Uygulama Oteli’nin malzeme ve demirbas kontroliinii yapmak ve ihtiyaglar1 Koordinatdr Ogretim
Elemani’na bildirmek.

i) Uygulama Oteli’nin demirbaglarinin korunmasini saglamak ve tamir-bakim gerektiren
demirbaslarla ilgili gerekli tedbirleri almak.



j) Aylik malzeme ve demirbas sayiminin yapilmasini saglamak.
k) Kredili satislarin takibini yapmak ve tahsil edilmesini saglamak.
I) Koordinatér Ogretim Eleman ile siirekli iletisim halinde olmak.

Uygulama Oteli Cahsanlar:
Madde 16- (1) Uygulama Oteli’nin personeli ve gorev talimatlar1 EK-1’de tanimlanmugtir.

Ogrenci

Madde 17- (1) Erciyes Universitesi Turizm Fakiiltesi Staj Yonergesi ¢ergevesinde Uygulama
Oteli’nde zorunlu stajinin tamamini veya bir kismini yapan 6grenciler ile Erciyes Universitesi Kismi
Zamanl Ogrenci Calistirma Yo6nergesi kapsaminda kismi statiilii calisan dgrencilerdir.

Madde 18- Ogrencinin gorev ve sorumluluklar:

a) Belirlenen siire zarfinda gorevlendirildigi departmanda belirtilen ¢aligma saatlerine riayet etmek.
b) Yaninda ¢alistig1 personelin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek.

c) Tesis Sorumlusu’nun verdigi gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

d) Aldig1 teorik egitimleri, uygulamali egitimle pekistirerek mesleki alanda kendini gelistirmek.

e) Uygulama Oteli’nin ¢aligma disiplinine riayet etmek.

f) Uygulama Oteli’nde sunulan hizmetlere iliskin gézlemlerde bulunmak.

Calisma Saatleri

Madde 19- (1) Kamu personeli niteliginde istihdam edilen personelin haftalik ¢alisma siiresi 40
saattir. Bu siire, isin yogunluguna gore belirlenecek olan haftanin iki giinii tatil olmak {izere
diizenlenir.

(2) istihdam edilen diger personelin (kamu personeli olmayan, hizmet alim1 yoluyla sézlesmeli olarak
calistirilan personelin) haftalik calisma siiresi ise 48 saattir. Bu siire, isin yogunluguna gore
belirlenecek olan haftanin bir giinii tatil olmak {izere diizenlenir.

(3) Uygulama Oteli personeli sabah, aksam ve gece olmak iizere ii¢ vardiyada gorevlendirilebilir.

(4) Giinliik caligmanin baglama ve bitis saatleri ile 6gle dinlenme siiresi, mevsimin ve hizmetin
ozelliklerine gore Koordinatér Ogretim Elemani’nin dnerisi {izerine Yonetim Kurulu Karari ile
diizenlenir.

(5) Milli ve dini bayramlar ile diger resmi tatil giinlerinde isin yogunlugu dikkate alinarak Koordinator
Ogretim Elemani'nin teklifi, Yonetim Kurulu'nun onayi ile personal ¢alistiriimasi durumunda uygun
goriilen baska bir zamanda bu giinlere karsilik olarak bire bir izin verilir.

UCUNCU BOLUM
Tesislerden Faydalanma, Tesislere Giris ve Emniyet

Tesislerden Faydalanma
Madde 20- (1) Uygulama Oteli’nden;

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

b) Erciyes Universitesi personeli disindaki kamu kurum ve kuruluslar ile anlasma yapilan dzel kurum
ve kuruluglardan gelecek kisiler faydalanabilirler.

Tesislere Giris ve Emniyet

Madde 21- (1) Tesislere giris, Yonetim Kurulu tarafindan verilen karar ve talimatlara gore yiiriitiliir.
Yiiksekogretim Kurumlari personeli ve 6grencisi disindaki kamuya bagli kurum ve kuruluslar ile tiizel
kisilige sahip 6zel kurum ve kuruluslardan gelecek sahislarin tesislere giris ve tesislerden hangi durum
ve sartlarda faydalanacaklar1, Yonetim Kurulu tarafindan ayrica belirlenir.



DORDUNCU BOLUM
Muhasebe Esaslari

Tutulacak Defterler, Belgeler, Cetveller ve Kayitlar
Madde 22- (1) Uygulama Oteli, mali defterlerini 3568 Sayili Yasa ile ruhsat almis mali miisavir
araciligiyla sozlesme karsiliginda bir iicret 6deyerek diizenlettirip takip ettirebilir.

(2) Vergi Usul Kanunun 182. maddesi uyarinca tutulmasi zorunlu defterler sunlardir:

a) Yevmiye Defteri: Kayda gegirilmesi 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.

¢) Envanter Defteri: isletmenin agilis tarihinde ve miiteakiben her is y1li sonunda cikarilan
envanterler ve bilangolarm kaydoldugu defterdir.

(3) 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 {iyelerin imzas1 bulunur. Karara herhangi bir nedenle istirak etmeyen {iyenin
muhalefet serhi karar metninde agik¢a belirtilir.

(4) Bilanco: Her hesap yili sonunda veya gerek goriilen bir tarihte diizenlenen ve hesaplarin
denklestirilmesi ile her hesabin kesin sonucunu gosteren bir cetveldir. Envanterde ayrintilart ile
gosterilen muhtelif kalemler bilangoda toplu olarak gosterilir. Bilango, aktif ve pasif siitunlardan
olusur. Bilangonun aktif yan1 Uygulama Oteli’nin mevcutlarini ve alacaklarini, pasif yani ise bunlarin
finansal kaynaklarini yani Uygulama Oteli’nin sermayesi ile borglarini ifade eder. Aktif degerler
bilangonun sol tarafina, pasif degerler ise sag tarafina yazilir.

a) Gelir Tablosu: Gelir tablosu, Uygulama Oteli’nin belli bir donemde elde ettigi tiim gelirler ile aym
donemde katlandig biitiin maliyet ve giderleri ve bunlarin sonucunda Uygulama Oteli’nin elde ettigi
donem net kar1 veya zararin1 goste—ren bir tablodur.

b) Gegici Mizan: Mal sayim1 yapilmadan once ¢ikartilan ve biiyiik defter kayitlari ile giinliik defter
kayitlar arasindaki uygunlugun kontroliinde kullanilan cetveldir.

¢) Kesin Mizan: Fiili mal sayimi yapildiktan ve Uygulama Oteli’nin kar-zarar durumu tespit
edildikten sonra, donem veya yillik kesin hesap sonuglarini belirlemek ve bilangonun esasint
olusturmak tizere diizenlenen cetveldir.

Defter Kayitlarin Tasdik ve Onaylar:

Madde 23- (1) Uygulama Oteli’nde tutulacak defterler, bu boliimdeki esaslara gore tasdik edilir.

a) Vergi Usul Kanunun 220. 221. ve 223. Maddeleri ile 6762 Sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu’nun 69.
Maddesi geregince yevmiye, defteri kebir ve envanter defterini noter tarafindan defterin kullanilacagi
hesap doneminden 6nce gelen son ayda;

b) Bilango ve Gelir Tablosu, tanzim edildigi donem sonunda Uygulama Oteli’nin mali islerinden
sorumlu serbest muhasebeci mali miisavir tarafindan onaylanir.

Dayanak ve Kontrol Belgeleri
Madde 24- (1) Tutulmakta olan defter, belge ve kayitlarin dogrulugunu ispat i¢in diizenlenecek diger
belgeler asagida belirtilmistir. (bu maddeyi yukaridaki maddeye gore numaralandiralim

a) Dayamikh Tasimirlar Listesi (Zimmet Fisi): Uygulama Oteli’'nde kullanilan taginir mallarin Tesis
Sorumlusu’na teslimi sirasinda kullanilan bir belgedir. Bu islem taginir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan yriitiiliir. Belgenin alt tarafinda teslim eden ve teslim alan kisilerin imzalari ile teslim tarihi
bulunur.

b) Gelir Belgeleri: Uygulama Oteli’nin isletilmesi sirasinda diizenlenen fatura ve yazarkasa fisleridir.



i) Fatura: Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin otelden ayriliglar1 sirasinda almis olduklari
hizmete karsilik kesilen faturadir.

ii) Yazarkasa Fisi: Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin otelde konaklama esnasinda ve
otelden ayriliglart sirasinda almig olduklart hizmete karsilik kesilen fislerdir.

¢) Talep Fisi (istek Formu): Ambar veya depodan Uygulama Oteli’nde kullamlmak iizere
mal/malzeme istek ve temininde diizenlenen belgedir. Fisin ilgili kistmlarina mal veya malzemenin
cinsi, miktar1 ve birimi yazilir.

d) Konaklamada Kullamlan Kontrol Belgeleri: Faturalar, yazarkasa fisleri ve bilgisayar ¢iktilari ile
birlikte Uygulama Oteli’nin gelirlerinin kontroliine imkén verecek diger belgelerdir.

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

ii) Giinliik Misafir Cizelgesi: Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin adi, soyad1 ve hangi
odada kaldigin1 gosteren ¢izelgedir.

Yukarida belirtilen belge ve kayitlara yardimei olmak iizere; Tesis Sorumlusu’nun veya Koordinator
Ogretim Elemani’nin 6nerisi ve Yonetim Kurulu’nun karar1 ihtiya¢ duyulan diger fis, belge, cetvel ve
kayitlar diizenlenebilir. Biitiin dayanak ve kontrol belgeleri birbirini takip eden sira numarasi olacak
sekilde diizenlenir.

BESINCIi BOLUM
Sermaye ve Satis Fiyatlari ile Ihtiyaclarin Tespit ve Temin Esaslari

Uygulama Oteli Sermayesi )
Madde 25- (1) Uygulama Oteli sermayesinin tamami Universite 6zel biitgesinden aktarilan taginir ve
taginmazlar ile banka hesaplarindan olusur.

Ihtiyaclarin Tespiti

Madde 26- (1) Uygulama Oteli’nin sahip oldugu ihtiyaglarin belirlenmesi;

a) Tasmirlarin yenilenmesi, bina ve tesisin bilyiik onarim ve tadilat gibi ihtiyaclari, bahse konu
tesisin, Tesis Sorumlusu’nun veya Koordinator Ogretim Elemani’nin énerisi ve Y6netim Kurulu’nun
karar1 ile planlanir ve yerine getirilir.

b) Hizmet sunumunda kullanilacak her tiirlii girdinin temini Koordinatér Ogretim Elamani tarafindan
tespit edilir.

Satis Fiyatlan

Madde 27- (1) Uygulama Oteli’nde satisa sunulan tiim hizmet bedelleri Koordinatér Ogretim Elamani
tarafindan Yonetim Kurulu’na teklif edilir. Yonetim Kurulu teklif edilen fiyati1 degerlendirerek
Dekanliga sunar. Dekanlik, teklif edilen fiyat: Universite Y&netim Kurulu’na iletir. Universite
Yonetim Kurulu’nun onayi ile fiyatlar kesinlesir ve uygulamaya konulur.

ALTINCI BOLUM _
Satin Alma ve Muayene Esaslari ile Ilgili Belgeler

Alimlar
Madde 28- (1) Alimlar, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve bu Kanuna dayal1 olarak cikartilan ikincil
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Odemeler kural olarak dncelikle banka araciligiyla yapilir.

Piyasa Arastirmasi
Madde 29- (1) Uygulama Oteli Piyasa Arastirma Komisyonu, Yonetim Kurulu Baskani tarafindan
olusturulan, ii¢ asil ve iki yedek iiyeden olusur. Komisyondaki kisilerin goérevi, Uygulama Oteli’ne



satin alinacak her tiirlii mal ve hizmetin istenilen 6zelliklerine bagli olarak ilgili mevzuatlara uygun
bigimde piyasada fiyatlarinin arastirilmasini ve en uygun saticilarin ve {iriin fiyatlarinin belirlenmesini
saglamaktir,

Muayene ve Kabul
Madde 30- (1) Uygulama Oteli’nde muayene komisyonu, Ydnetim Kurulu Bagkani tarafindan
olusturulan, g asil ve iki yedek iiyeden olusur.

(2) Muayeneyi yapan kisilerin gorevi, Uygulama Oteli’nin varliklari igerisinde yer alacak her tiirli
malzemenin muayenesini standarda uygunluk, kaliteli olma, kullanima uygunluk, saglik ve hijyen
esaslaria uygunlugu bakimindan kontroliinii yapmaktir.

(3) Teslim alma islemi, muayene komisyonunun, alinan malzemelerin muayenelerinin kabuliiniin
onaylanmasi sonucunda gerceklesir. Muayenede uygun goriilen mallar sayilarak, tartilarak ve
olgiilerek ambar veya depo sorumlusuna teslim edilir.

Tasimir islemleri

Madde 31- (1) Uygulama Oteli’nin taginir islemleri, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 44. Maddesine istinaden ¢ikarilan “Taginir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri dogrultusunda
gergeklestirilecektir.

Belgelerin Bastirilmasi ve Kontrolii

Madde 32- (1) Belgelerin bastirilmasi ve kontrolii asagidaki esaslar gergevesinde yapilir;

a) Defter, belge, cetvel, fatura, perakende satis fisi ve diger yardimei belgeler, her y1l Uygulama Oteli
gelirlerinden karsilanmak tizere bastirilir.

b) Uygulama Oteli’nde kullanilan her tiirlii seri sira numarali kiymetli evrak “Alindi Kayit Defterine”
kaydedilir. Belgelerin alinmalari, verilmeleri veya gonderilmeleri sirasinda ciltler itibariyla 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 Y Onetim
Kurulu Baskanligi’na bildirilir. Kullanildiktan sonra iade edilen belgelerin dip koganlar1 da yeniden
sayilir ve dogru oldugu tespit edilerek geri alinir.

) Bu Yonergede adi gegen belgelerin Yonerge esaslarina uygun olarak zamaninda ve tam olarak
bastirilmasi ve kullanilmasindan ilgili Tesis Sorumlusu, kayitlarin tutulmasindan Serbest Muhasebeci
Mali Miisavir, tesisteki kayitlarin takibinden ve Serbest Muhasebeci Mali Miisavir ile iletisim
ierisinde koordinasyon saglayarak ilgili islerin yiiriitiilmesinden ve Koordinatér Ogretim Elemani’na
bilgi vermekten Tesis Sorumlusu sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sir Saklama Mecburiyeti
Madde 33 —(1) Uygulama Oteli’nde gérev yapan her kademedeki personel gérevleri esnasinda
ogrendikleri tiim bilgileri kanuni merciler ve yetkili kisiler hari¢ bagkalari ile paylasamazlar.

Disiplin hiikiimleri

Madde 34- (1) Disiplin islemlerine iliskin Yiiksekogretim Kanunu ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Yonetici, Ogretim Eleman1 Ve Memurlar1 Disiplin Y&netmeligi ve Yiiksekdgretim Kurumlari dgrenci
disiplin yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Hiikiim Bulunmayan Haller ve Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 35- (1) Bu Yonerge’de belirtilmeyen durumlarda diger ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme )
Madde 36- (1) Bu yonerge hiikiimleri Erciyes Universitesi Rektorii tarafindan yiiritiliir.



Yiiriirliik
Madde 37- (1) Bu yonerge “Senato”da kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

EK-1:

Uygulama Oteli Calisanlar1 Gorev Talimatlar:

Uygulama Oteli’nde ¢alisan personel, 6n biiro (resepsiyon), yiyecek ve icecek (mutfak ve restoran),
kat hizmetleri ve camagirhane olmak tizere dort ana boliimde hizmet verir. Anilan personelin gérev ve
sorumluluklari ile ¢alisma diizenleri asagida belirtilmistir.

On biiro (Resepsiyon) Personeli Gorev ve Sorumluluklari:

1.
2.
3.

ISR o
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11.
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13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.

Kasa sayimini yaparak kasay1 teslim almak.

Nobet defterindeki notlar1 okumak ve gerekli tedbirleri almak.

Bir onceki 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 6zel istekler (ek
yatak gibi) varsa gerekli tedbirleri almak.

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

Gelen misafirlerin girig islemini yapmak ve kayit i¢in gerekli olan kimlik ve diger bilgileri
almak.

Rezervasyon yaptirmis misafirlerin 16:00’a kadar gelmemesi halinde ilgili odalar1 tekrar satisa
acmak, bu durumu Tesis Sorumlusu’na rapor etmek.

HK ile siirekli iletisim kurarak satiga hazir odalar1 6grenip, temiz oda kategorisine almak.
Vardiyas1 esnasinda gelen rezervasyon taleplerini sisteme girmek.

Tahsil ettigi 6demelere iligkin fig/fatura kesimini ger¢eklestirmek.

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

Siipheli, otel misafiri olmayan veya tesiste igi olmayan kisi ya da kisilerin tesise girigini
engellemek.

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

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

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

Gorevi esnasinda onbiironun mekanlarinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

HK gorevlileri tarafindan ariza oldugu bildirilen odalar1 arizali oda kategorisine almak.
Arizasi giderilen odalar1 satilabilir oda kategorisine almak.

Yukaridakilere ek olarak aksam vardiyasinda:

Saat 24:00’dan 6nce yazar kasa “Z Raporu” ve “POS Cihazi Giinsonu Raporlari”n1 almak.



24.
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“Z Raporu” ile kasa hesabinin eslesip eslesmedigini kontrol etmek.

Kimlik Bildirim Raporunu (AKBS-4sayis Kimlik Bildirim Sistemi) en ge¢ 00:30’a kadar
sistem {izerinden gondermek.

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

Enerji tasarrufu amaciyla gece gerekli olmayan lambalar1 ve elektrikli araclar1 kapatmak.
En geg saat 04:00°da sistemde giin kapatma islemi yaparak miisteri folyolaria oda ticreti
islemek.

Giin kapatma islemini yaparken gelmeyen rezervasyonlara No-Show/Iptal islemi yapmak.
Giin kapatma isleminde, “Giinliik Kasa Defteri”, “MainCurrent”, “Giinliik Yonetim Ozeti” ve
“Housekeeping” raporlarini almak.

Saat 05:30-06:00 arasinda kahvalt1 salonuna kahvalti kuverini agmak.

Saat 06:00’da kahvalt1 biifesi i¢in kahvaltiya gelecek kisi sayisin1 dikkate alarak kahvaltilik
tiriinlerin biifeye yerlestirilmesini yapmak.

Saat 06:30 itibari ile kahvaltiya gelecek kisi sayisini dikkate alarak kahvalti iceceklerinin
hazirligin1 yapmak.

Saat 07:00 itibar1 ile kahvalti sayisin1 dikkate alarak yumurtalar1 kaynatmak.

Saat 07:15’de kahvalt1 biifesinin son kontrollerini yaparak servise hazir hale getirmek.

Yiyecek ve Icecek (Mutfak ve Restoran) Personeli Gorev ve Sorumluluklar:

oL
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Saat 07:30°da kahvalt1 biifesinin son kontrollerini yaparak kahvalti servisini baglatmak.
Kahvalt1 biifesinde biten yiyeceklere eklemeler yapmak.

Cay-kahve fincan, altlik ve kasiklarin1 gbzlemleyerek azalanlara takviye yapmak.

Bosalan masalardan boslar1 kaldirarak, masalar1 hizli ve titiz bir bi¢imde temizlemek.
Bosalan ve temizlenen masalara yeni kuver agmak.

Hafta igi giinlerde saat 10:00’da, hafta sonu giinlerde saat 10:30’da kahvalti hizmetini
sonlandirmak.

Kahvaltida misafirlerin kullandiklar1 kuver takimlarini toplayip, varsa artiklar1 6zenli bir
bicimde ¢dpe bosaltip, muslukta suya tuttuktan sonra bulasik makinesine uygun olacak sekilde
yerlestirip yikamak.

Tuzluk ve biberliklerin dolu olup olmadiklarini kontrol etmek, bosalanlari doldurmak.
Kahvalt1 salonunda masalarin {izerinde, yaninda ve altindaki kirintilar siiptirmek.

Masalar1 ve sandalyeleri sabunlu nemli bez ile temizleyerek kurulamak.

Masa ve sandalyeleri salon diizenine uygun olarak yerlestirmek.

Kahvalt1 salonu zeminini dnce siipiiriip ardindan paspas ile temizlemek.

Mutfak boliimiinii (zemin, masalar, kullanilan makineler) hijyenik sartlar1 tagiyabilecek
sekilde temizlemek.

Mutfak boliimiiniin (zemin, masalar, kullanilan makineler) siirekli olarak temiz tutulmasina
0zen gostermek.

Personele cay molasi i¢in saat 15:00°da ¢cay 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 (¢atal, kasik, bigak) sirkeli su hazirlayip silmek ve kurulamak.

Biifeden kaldirilan malzemelerin az olanlarini daha kiigiik boyutlardaki tabaklara alip streg
film ile hava almasini 6nleyecek sekilde kaplayip dolaba koymak.

Misafirlerin ekstra yiyecek ve icecek taleplerinin adisyon fisine isleyerek karsilamak.
Kesilen adisyon figlerini dnbiiro personeline teslim etmek.

Icecek servisini (bir ¢ay dahi olsa) tepsi ile servis etmek.

Malzemelerin dolaplara yerlestirilmesinde ilk alinan iiriinlerin 6nce tiiketilecek sekilde
istiflenmesine 6zen gostermek.

Malzemelerin kullaniminda dnce eski tarihli malzemelerin kullanilmasina 6zen géstermek.
Paketi, poseti acilmis olan malzemeleri hava almayacak sekilde strec film ile sararak dolaba
yerlestirmek.
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Islenmis gidalarin (kesilmis, dilimlenmis) ayr1 bir dolapta, islenmemis malzemelerin
(a¢1lmamus, kesilmemis) farkli bir dolapta saklanmasina 6zen gostermek.

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

Onbiiro 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 Sorumlusu’na iletmek.

Son kontrolleri yaparak eksikleri ve giderilmesi gereken aksakliklari Tesis Sorumlusu’na
bildirmek.

Uygulama Oteli’nden ayrilmadan 6nce son kez mutfak ve zemin temizligini yaparak ¢opleri
disar1 ¢ikarmak.

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

=
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Sorumlu oldugu kat ve odalara iliskin kat raporunu dnbiirodan 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 dolaplarin
kullanilacak malzemelerle hazirlamak.

Oda temizligine ¢ikis igslemi yapilmis odalardan baslamak.

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

Odada bulunan ¢opler ile kirli carsaf ve nevresimleri toplayip kirli torbasina koymak.
Odalar elektrikli siipiirge ile siiplirmek (6zellikle yatak altlari, komodin, dolap igleri,
buzdolabi kenari gibi).

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

Carsaflarin kenarlarini diizgiin bir bigimde yatagin altina yerlestirip ve yastiklara kilif gecirip
ug kismi1 pencereye bakacak sekilde koymak.

Nevresimleri yorganin bas tarafinda bosluk kalmayacak sekilde takip yataga sermek.

Yatak ortiisiinii yorganin iizerine serip, yorgan ile yatak ortiislinli yastik goriilecek sekilde
kivirip, son kontrolleri (leke ve kirigiklik gibi) yaparak yatak yapma islemini sonlandirmak.
Elbise dolabindaki askilar1 dolabin sag kismina yerlestirmek (her odada alti1 adet aski
bulunmalidir).

Once nemli ardindan kuru bezle dolabin igini ve dis kapagini silmek. Televizyonun altinda
bulunan mobilyanin alt ve iist kismin1 kapsayacak sekilde tozunu almak.

Pencere pervazlari, kap1 ve dolap iistlerinde biriken tozlari temizlemek.

Yatak basliklarinin tozunu almak.

Komodinin ig¢i, dis1 ve yiliz 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 kagitlarmi toplamak.

Klozetin rezervuarini ¢ekip temizlik ilaci sikarak bir siire dezenfekte i¢in birakmak.
Temizlik ilaci (s1v1 deterjan) kiigiik bir kovada su ile karistirilarak, siinger ile lavabonun igini,
kenarlarini, musluklari, ayna ontinii, lavabonun 6niinde bulunan fayanslari, lavabonun altim
kopiiklemek, ovmak ve durulayarak temizlemek.

Kiivetin i¢ini, kenarlarini, fayanslari, musluklari, dus borusunu képiiklemek, ovmak ve
durulayarak temizlemek.

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

Klozetin temizlenmesinden sonra hijyen bandini klozete takmak.

Cop kovasini kurulayip ve yerine koyup, ardindan banyodaki tiim metal kisimlar1 parlatmak.
Banyo buklet malzemelerini banyodaki uygun yerlerine koymak.
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Odada herhangi bir ariza var ise yetkili kisiye ve 6nbiiroya bildirmek.

Son kontrolleri yapip, banyo ve odalara koku sikip odayi kilitlemek.

Konaklamasi devam eden misafir odalarinin temizliginde oda zemini, ¢ok kirli degil ise,
kiiciik siiplirge ve faras ile kirmtilar 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 ii¢ glinde bir havlular degistirilir).
Konaklamasi devam eden misafir odalarindaki havlular kirli ve nemli degil ise havlular
katlayip yerine koymak.

Konaklamasi devam eden misafir odalarinda banyolarin temizligini yapmak.
Konaklamasi devam eden misafir odalarindaki banyo buklet malzemelerini kontrol etmek,
varsa eksikleri tamamlamak.

Camagsirhane Personeli Gorev ve Sorumluluklar:

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

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

Eger lekeli, sokiik ve yirtik camasirlar varsa bunlari ayirmak.

Lekesi, sokiigii ve yirtig1 olmayan ¢amasirlar 6nce ¢irpip, makineye teker teker yerlestirmek.
Camasirlar1 6zelliklerine gére uygun programda yikamak.

Cikan ¢amasirlart kurutma makinesinde kurutmak.

Once iitiiyii 1s1t1p ardindan iitiileme islemini yapmak.

Yikanmis ve iitiilenmis camasirlari, gilinliik olarak diizenli bir bi¢imde katlayip depoda
bulunan ilgili raflara yerlestirmek.

Camagirhaneyi giinliik olarak siipiirmek, temizlemek ve kullanima hazir hale getirmek.

. Makinelerin giinliik olarak bakim ve temizligini yapmak.
. Gorev alanini her giin siiplirmek, paspaslamak ve temiz tutmak.
. Techizat ve tesisat ile ilgili sorunlar1 gecikmeden basta Tesis Sorumlusu olmak iizere yetkili

birimlere haber vermek.

. Vardiya bitiminde tiim makinelerin kapali olup olmadigini1 kontrol ederek kapiy1 kilitlemek.
. Camasirhane anahtarlarini 6nbiiroya teslim etmek.



