ERCIYES UNIVERSITESI TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMLARI

Dekaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Fakiilte Kurullarina baskanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarint uygulamak ve Fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

2) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermek.

3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, biitgesi ile ilgili
oOneriyi Fakiilte Yonetim Kurulunun da gériisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

4) Fakiilte birimleri ve her diizeyindeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapmak.
5) 2547 Sayili Kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

Dekan Yardimcillarimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna tiyelik yapmak.

2) Fakiiltenin bilgi islem, web sayfasinin yonetimi, bilgisayar laboratuvarlari, konferans salonu teknik
altyapisi ve diger teknik islerin organizasyonunu yapmak, denetlemek ve islerin saglikli yiiriimesi i¢in her
tiirlii gerekli tedbiri almak.

3) Yariyil ders kaydi dénemlerinde ders kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin
gerekli tedbirleri almak.

4) Ogrencilerin sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerine yonelik her tiirlii islerin organizasyonu ve
koordinasyonunu saglamak.

5) Fakiilte konferans salonunda yapilacak olan her tiirlii kongre, konferans ve toplantinin organizasyonu
ve islerin koordinasyonu saglamak.

6) Fakiilte Kiitliphanesi ile ilgili igleri organize etmek ve denetlemek.

7) Alan ile ilgili 6grenci islerini koordine etmek ve denetlemek.

8) Egitim-0gretimin ve sinavlarin diizenli yiiriimesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

9) Alani ile ilgili Fakiiltenin yurtigi ve yurtdist projelerinin koordinasyonunu yapmak.
10) Fakiilte Bologna Esgiidiim Komisyonu Temsilciligi faaliyetlerini yiiriitmek.

11) Fakiilte tiiketim malzemeleri satin alma komisyonu iiyeligi yapmak.

12) Aragtirma gorevlilerinin bilimsel gelisim komisyonuna iiyelik yapmak.

13) Fakiilte bina i¢i ve ¢evresinin temizlik ve diizenini Fakiilte Sekreteri ile koordinasyon iginde
saglamak.

14) Fakiiltenin lisanstistii program ¢alismalarini yapmak.



15) Fakiilte 6grenci kantini ile ilgili isleri Fakiilte Sekreteri ile koordinasyon i¢inde saglamak.
16) Dekanligin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Boliim Baskani1 Gorev ve Sorumluluklari:

1)Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini,
kaynaklarin etkin bi¢imde kullanilmasini saglamak.

2) Fakiilte Kurulu toplantilarina Boliimii temsilen katilmak.

3) Bo6liim kuruluna bagkanlik ederek kurul kararlarini yiiriitmek.

4) Boliim aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

5) Boliim ders miifredatini ve haftalik ders programlarinin hazirlanmasini saglamak.

6) Boliimiin ders dagilimlarinin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir gsekilde yapilmasini saglamak.
7) Ek ders ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak.

8) Boliim danigmalarimi ve ilgili komisyonlari gérevlendirmek.

9) Boliimiindeki 6grenci-ogretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

10) Boliimiin ihtiyaglarini ve egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek, Dekanlik Makamina yazili
olarak rapor etmek.

11) Boliimiin 6lgme ve degerlendirme ¢aligsmalarini yiiriiterek, raporlart Dekanliga sunmak.
12) Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.
13) Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

14) Boliimiin ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

15) Boliimdeki 6gretim elemanlarinin yillik izinlerini onaylamak

16) Boliim sekretaryast islerinin yiirtitiilmesini saglamak.

17) Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.
18) Dekanligin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportdrliik yapmak, ilgili kurul kararlarini yazmak ve
kurullarin liyelerine imzaya sunmak.

2) Fakiiltenin biit¢e ve tahakkuk isleri ile taginirlarinin kayit altina alinmasi ile ilgili isleri yiiriitmek.

3) Fakiiltenin kirtasiye, demirbasg, temizlik malzemesi ve teknik malzemelerine iliskin depo kontrollerini
yapmak, eksik malzemeleri tespit edip, Fakiilte Dekaninin bilgisine sunmak.

4) Depolardaki malzemelerin kayit altina alinmasini ve depo giris-¢ikiglariin kontrol altinda olmasini
saglamak.



5) Fakiilte satin alma komisyonu iiyeligi yapmak.
6) Fakiilte bina i¢i ve ¢evresinin temizlik ve diizenini saglamak.

7) Fakiiltedeki gerekli bina bakim-onarim igleri ile ilgili tedbirleri almak, teknik altyapi ile ilgili sorunlari
ilgili Dekan Yardimcisi ile koordinasyon i¢inde ¢6zmek ve Fakiilte Dekanini bilgilendirmek.

8) Fakiiltedeki egitim-0gretim ve 6grenci isleri ile ilgili gerekli tedbirleri almasini saglamak.

9) Yariyil ders kaydi donemlerinde ders kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili
Dekan Yardimcisi ile koordinasyon i¢inde ¢alismak.

10) Fakiilte 6grenci kantiniyle ilgi isleri denetlemek.
11) Fakiilte Dekaninin verdigi diger isleri yapmak.

Ozel Kalem Memurunun Gorev ve Sorumluluklari

1) Bagli bulundugu yoneticilerin i¢ ve dig gériismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli
goriilen goriismeleri, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak.

2) Protokol kurallarina riayet etmek.

3) Yoneticilerin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.
4) Fakiilteye gelen ve giden evraklar1 evrak kayit sistemine kayit etmek.

5) Ust yoneticilerce verilen yazilar Fakiilte Sekreterinin bilgisi dahilinde yapmak.

6) Akademik ve idari personele gerekli duyurular1 yapmak.

7) Faks iletileri ile ilgili islemleri yapmak, yerine ulastirmak.

8) Zimmetinde kullandig1 arag-gere¢ vb. esyayr korumak

9) Fakiilte Yo6netiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Boliim Sekreterinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) B6liim bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.

2) Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurular1 kontrol ederek
indirmek.

3) Boliim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini saglamak.

4) Boliim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla
ilgili yazismalar1 yapmak, géreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile
birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulagtirmak.

5) Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariy1l ders programlari, ders agilmasi,
gbzetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimei olmak, zamaninda
ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitiimasini saglamak.

6) Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin béliimle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim baskanini bilgilendirmek.



7) Boliimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
8) Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.

9) Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

10) Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkani ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglamak.

11) Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskani, danisman ve dersin dgretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

12) Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekcelerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve
sonuglandirmak.

13) Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin
yapilmasini saglamak.

14) Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve iglemlerini yiiriitmek.

15) Yarryil sonu siav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta i¢inde ders veren dgretim
elemanlarindan toplamak, Dekanliga sunmak, 6grencilere ilan etmek.

16) ilk kayit, kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,
17) Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢aligmalart islemleri takibinin yapilmast,

18) Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve uygulama
yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

19) Ek ders ve sinav puantajlarini hazirlamak, zamaninda mali isler biirosuna géndermek.
20) Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri boliim bagkanina veya yardimeisina bildirmek.

21) Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, B6liim baskaninin onayr olmadan ilgisiz
kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

22) Bolimiin kirtasiye ve demirbag esya ihtiyaclarmin zamaninda temin edilmesini saglamak.

23) Yillik izinler ve diger idari izinlerin, igleri aksatmayacak ve boliim kapali kalmayacak sekilde
istenmesine dikkat etmek.

24) Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
25) Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.
26) Boliim ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

27) Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Erciyes
Universitesi Resmi Yazigma Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

28) Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
acgiklamak.



29) Ogrenci isleri biirosu ile koordineli ¢alismak, bulunmadig1 zamanlarda dgrenci isleri biirosunun
iglerini yiirlitmek.

30) Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

31) Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani
itibariyle yiirtitmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi
sorumludur.

Yaz isleri Birimi Gorev ve Sorumluluklari

1) Kurumun resmi yazigmalarini Fakiilte Sekreterinin bilgisi dahilinde yapmak ve uygun dosyalama
sistemini saglamak.

2) Fakiilteye gelen ve giden evraklar1 evrak kayit sistemine kayit ederek, kurum iginde ilgili kisi ve
birimlere dagitmak.

3) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y dnetim Kurulu Kararlarin1 yazmak.

4) Egitim-Ogretim ve dgrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

5) Fakiilte akademik ve idari (Uygulama oteli dahil) personelinin 6zliik islemlerini takip etmek
6) Hizmet alim1 personelin 6zliik iglerini takip etmek.

7) Zimmetinde kullandig1 arag-gere¢ vb. esyay1 korumak.

8) Fakiilte Y Onetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Tahakkuk Birimi Goérev ve Sorumluluklari

1) Birimine bagli olan personellerin, maas bordrolari, terfi, kademe, derece artiglar, SGK ile ilgili isleri
takip etmek.

2) Personellerin maas bordrolarint hazirlamak.
3) Akademik personellerin ek derslerini hazirlamak.

4) Birimin ihtiyaci durumunda satin alma yapmak ve ilgili firmalardan gelen faturalara ait, 6deme emri
belgelerini hazirlamak.

5) Satin almanin durumuna gore Demirbag ve Tiiketim olan malzemeleri Taginir Kayit Kontrol gorevlisi
ile haberleserek ilgili tasinir hesaplarina kayit etmesini saglamak.

6) Birimin Odeme kalemlerini siirekli kontrol altinda tutmak.
7) Y1illik Biitce ¢alismalarini zamani gelince hazirlamak ilgili birime ulagtirmak.

8) Kirtasiye ve temizlik malzemelerinin depo durumunu takip etmek. Eksilen ve alinmasi gerekli olan
malzemelerin teminini saglamak.

9) Zimmetinde kullandig1 ara¢-gere¢ vb. esyay1 korumak.

10) Fakiilte Y onetiminin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.



Tasimir Kavit Yetkilisi Gorev ve Sorumluluklari

1) 3'er aylik donemler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Tiiketim malzemeleri ¢ikis raporu sunmak

2) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6l¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

3) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

5) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktar1 ve maksimum devir hizina gore
belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek.

6) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

7) Kullanilmayan ve tamiri miimkiin olmayan demirbaglar1 tutanakla hurdaya ayirma islemini yapmak.
9) Zimmetinde kullandig1 arag-gere¢ vb. esyay1 korumak.
10) Fakiilte Y 6netiminin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Teknik Bakim (Teknisven) Memurunun Gorev ve Sorumluluklari

1) Fakiilte ve Uygulama Oteli'nde olusan bilgisayar ve ¢evre birimi arizalarinin ¢géziimleme siirecini
yiiriitmek.

2) 76 Sistem odasindaki kamera ve server sistemlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.
3) Fakiilte Derslik, Laboratuarlardaki projeksiyon sistemlerinde olusabilecek sorunlarla ilgilenmek.
4) Bilgisayarin diizenli ¢alismasi i¢in donemsel bakimlarini yapmak.

5) Fakiiltedeki kablolu ve kablosuz internet baglantisinin biirolar ve derslikler dahil olarak diizenli
calismasini saglamak.

6) Fakiilte ait her tiirlii baski ve fotokopi islerine yapmak.
7) Fakiilte Binas1 igindeki ses sisteminin diizenli ¢aligmasini saglamak.

8) Konferans salonu ses ve teknik sorunlarinin ¢dziimlenmesini saglamak ve salonu her an kullanima hazir
tutmak.

9) Fakiilte ve Uygulama Birimlerinin bakim, onarim islerini yapmak.
10) Zimmetinde kullandig1 arag-gereg vb. esyay1 korumak.
11) Fakiilte Y onetiminin gérev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

Kiitiiphane Memurunun Gorev ve Sorumluluklari

1) Kiitiiphaneye gelen 6grencilere yardimer olmak. Emanet kitap verilmesi durumunda mutlaka takip
ederek siiresi iginde geri teslim almak.



2) Zimmetinde kullandig1 arag-gereg vb. esyay1 korumak.
3) Fakiilte Yo6netiminin verecegi diger isleri yapmak.

Temizlik isleri Memurunun Gorev ve Sorumluluklari

1) Fakiiltenin idari birimleri, 6gretim elemanlar ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve merdivenler
gibi tiim kapal1 alanlarin1 plana uygun bigimde temizlemek.

2) Fakiiltenin agik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak.

3) Her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak.

4) Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, agik olanlar1 kapatmak.
5) Her sabah biiro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak.

6) Bina girisleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak.

7) Ulusal bayramlarda ve 6nemli giinlerde bayrak ve flama asmak.

8) Gerekli goriilen durumlarda ¢ay ocagina refakat etmek.

9) Her yil Haziran ve Subat ayinda olmak iizere biitiin binanin ayrintili temizligini yaparak yeni doneme
hazir hale getirmek.

10) Bagli oldugu siireg ile ilgili tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
11) Zimmetinde bulunan demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak.

Uygulama Otelleri Calisanlar1 Gorev Tamimlari

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

Koordinator Ogretim Elemaninin Gorev ve Sorumluluklar:

1) Yonetim Kurulu’nun alacag kararlari icra etmek.

2) Uygulama Oteli’nin tiim birimleri arasinda gerekli esgiidiimii saglamak.

3) Personelin ¢aligma programini yapmak.

4) Personel ve 6grenciler ile belirli araliklarla degerlendirme ve bilgilendirme toplantilar1 yapmak.

5) Uygulama Oteli’nde staj yapan 6grencilerin gorev dagilimlarini yapmak ve ig disiplinlerini takip etmek.
6) Calisan personelin bilgi eksikliklerini belirlemek ve eksik olduklari konularda egitilmelerini saglamak.

7) Tesis Sorumlusundan aldig1 bilgileri gerekli gordiigii hallerde bir tist merci olan Y 6netim Kurulu
Bagkani’na aktarmak.

8) Uygulama Oteli’nde sunulan hizmetlerle ilgili Yonetim Kurulu’na 6nerilerde bulunmak.

9) Misafir sikayetleri ile ilgilenmek, sorunlari ¢é6zmek ve sik tekrar eden sikayetlere iligkin olarak
Yonetim Kurulu’nu bilgilendirmek.



10) Belirli araliklarla (haftalik veya aylik) yiyecek-igecek, kat hizmetleri, ¢gamasirhane, dnbiiro ve genel
yonetim faaliyetlerine iligkin maliyet kontrolii yapmak. Varsa, maliyet sapmalarinin nedenlerini
arastirmak ve maliyet kontrolii sonuglar1 hakkinda Y 6netim Kurulu’nu bilgilendirmek

Tesis Sorumlusu Gorev ve Sorumluluklar:

1) Uygulama Oteli ¢aliganlarinin hizmetleri aksatmadan yiiriitmelerini saglamak.
2) Koordinatér Ogretim Elemanimin verdigi gorevleri yapmak.

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

4) Kayitlarm tutulmasini, takibini ve muhafaza edilmesini saglamak.

5) Uygulama Oteli’nde staj yapan dgrencilerin takibini yapmak, is disiplini saglamak ve gerekli
durumlarda Koordinator Ogretim Elemanin bilgilendirmek.

6) Calisanlarin, is ve ¢alisma programlarina uyumunu takip etmek.
7) Kasada toplanan nakitleri ilgili banka hesabina yatirmak.
8) Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin sikayetlerine ¢6ziim getirmek.

9) Uygulama Oteli’nin malzeme ve demirbas kontroliinii yapmak ve ihtiyaglar1 Koordinatdr Ogretim
Elemanina bildirmek.

10) Uygulama Oteli’nin demirbaslarinin korunmasini saglamak ve tamir-bakim gerektiren demirbaglarla
ilgili gerekli tedbirleri almak.

11) Aylik malzeme ve demirbas sayiminin yapilmasini saglamak.
12) Kredili satiglarin takibini yapmak ve tahsil edilmesini saglamak.
13) Koordinatér Ogretim Eleman ile siirekli iletisim halinde olmak.

On biiro (Resepsivon) Personeli Gorev ve Sorumluluklari

1) Kasa sayimini yaparak kasay1 teslim almak.
2) Nobet defterindeki notlar1 okumak ve gerekli tedbirleri almak.

3) Bir dnceki vardiyada ¢ikis yapmis odalarin hesap kesimlerini gézden gegirmek (Tahsilat yapilip,
fig/fatura kesilip kesilmedigini kontrol etmek).

4) Cikis yapmis odalarin kart kontrollerini yapmak.
5) Giin igerisinde giris ve ¢ikis yapacak odalar1 takip etmek.

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

7) Rezervasyon listesindeki (giris yapacak) misafirlerin bilgilerini incelemek ve 6zel istekler (ek yatak
gibi) varsa gerekli tedbirleri almak.



8) Kat hizmetleri (HK- Housekeeping) personeline sorumluluk alanlara gore oda durum raporunu
hazirlamak ve ilgili personele vermek (¢ikis yapmig ve ¢ikis yapacak oda listesi ile konaklayan misafirlere
iligkin oda listesi ve varsa ozel istekleri gibi).

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

10) Rezervasyon yaptirmig misafirlerin 16.00’a kadar gelmemesi halinde ilgili odalari tekrar satisa agmak,
bu durumu Tesis Sorumlusuna rapor etmek.

11) HK ile siirekli iletisim kurarak satisa hazir odalar1 6grenip, temiz oda kategorisine almak.

12) Vardiyasi esnasinda gelen rezervasyon taleplerini sisteme girmek.

13) Tahsil ettigi 6demelere iligkin fig/fatura kesimini gergeklestirmek.

14) Varsa erken ¢ikis, konaklamay1 uzatma ve oda degisimlerini titizlikle takip edip sisteme iglemek.
15) Stipheli, otel misafiri olmayan veya tesiste isi olmayan kisi ya da kisilerin tesise girisini engellemek.
16) Misafirlerden tahsil ettigi ara ve tam 6demeleri miisteri folyosuna islemek.

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

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

19) Gorevi esnasinda 6n biironun mekanlarinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

20) HK gorevlileri tarafindan ariza oldugu bildirilen odalari arizali oda kategorisine almak.
21)Arizasi giderilen odalari satilabilir oda kategorisine almak.

Yukaridakilere ek olarak aksam vardiyasinda:

22) Saat 24.00’dan 6nce yazar kasa “Z Raporu” ve “POS Cihaz1 Giin sonu Raporlarini almak.
23) “Z Raporu” ile kasa hesabinin eslesip eslesmedigini kontrol etmek.

24) Kimlik Bildirim Raporunu (AKBS-Asayis Kimlik Bildirim Sistemi) en ge¢ 00.30’a kadar sistem
iizerinden gondermek.

25) Uyandirma talebi olan misafirler igin liste olugturmak ve gerekli notlar1 almak.

26) Enerji tasarrufu amaciyla gece gerekli olmayan lambalari ve elektrikli araglart kapatmak.

27) En geg saat 04.00’da sistemde giin kapatma islemi yaparak miisteri folyolarina oda ticreti islemek.
28) Giin kapatma islemini yaparken gelmeyen rezervasyonlara No-Show/Iptal islemi yapmak.

29) Giin kapatma isleminde, “Giinliik Kasa Defteri”, “MainCurrent”, “Giinliik Y&netim Ozeti” ve
“Housekeeping” raporlarini almak.

30) Saat 05.30-06.00 arasinda kahvalt1 salonuna kahvalt1 kuverini agmak.

31) Saat 06.00’da kahvalti biifesi i¢in kahvaltiya gelecek kisi sayisini dikkate alarak kahvaltilik tiriinlerin
biifeye yerlestirilmesini yapmak.



32) Saat 06.30 itibari ile kahvaltiya gelecek kisi sayisin1 dikkate alarak kahvalti iceceklerinin hazirligini
yapmak.

33) Saat 07.00 itibari ile kahvalt1 sayisin1 dikkate alarak yumurtalari kaynatmak.
34)Saat 07.15’de kahvalt1 biifesinin son kontrollerini yaparak servise hazir hale getirmek.

Yivecek ve icecek (Mutfak ve Restoran) Personeli Gorev ve Sorumluluklari

1) Saat 07.30°da kahvalt1 biifesinin son kontrollerini yaparak kahvalti servisini baglatmak.

2) Kahvalt1 biifesinde biten yiyeceklere eklemeler yapmak.

3) Cay-kahve fincan, altlik ve kagiklarini gézlemleyerek azalanlara takviye yapmak.

4) Bosalan masalardan boslar1 kaldirarak, masalar1 hizli ve titiz bir bicimde temizlemek.

5) Bosalan ve temizlenen masalara yeni kuver agmak.

6) Hafta ici glinlerde saat 10.00’da, hafta sonu giinlerde saat 10.30’da kahvalti hizmetini sonlandirmak.

7) Kahvaltida misafirlerin kullandiklar1 kuver takimlarini toplayip, varsa artiklari 6zenli bir bigimde ¢ope
bosaltip, muslukta suya tuttuktan sonra bulasik makinesine uygun olacak sekilde yerlestirip yitkamak.

8) Tuzluk ve biberliklerin dolu olup olmadiklarini kontrol etmek, bosalanlar1 doldurmak.
9) Kahvalt1 salonunda masalarin iizerinde, yaninda ve altindaki kirmtilart siiptirmek.

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

11) Masa ve sandalyeleri salon diizenine uygun olarak yerlestirmek.

12) Kahvalti salonu zeminini 6nce siipiiriip ardindan paspas ile temizlemek.

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

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

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

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

18) Metal malzemeleri (¢atal, kasik, bigak) sirkeli su hazirlayip silmek ve kurulamak.

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

20) Misafirlerin ekstra yiyecek ve igecek taleplerinin adisyon fisine isleyerek karsilamak.
21) Kesilen adisyon figlerini 6nbiiro personeline teslim etmek.

22) Igecek servisini (bir cay dahi olsa) tepsi ile servis etmek.



23) Malzemelerin dolaplara yerlestirilmesinde ilk alinan tiriinlerin 6nce tiiketilecek sekilde istiflenmesine
6zen gostermek.

24) Malzemelerin kullaniminda 6nce eski tarihli malzemelerin kullanilmasina 6zen gostermek.

25) Paketi, poseti agilmis olan malzemeleri hava almayacak sekilde strec film ile sararak dolaba
yerlestirmek.

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

27) Mutfakta ve depoda kahvalti servisi sonrasinda yiyecek-icecek malzeme kontroliinii yaparak eksikleri
belirlemek.

28) On biiro personelinden otelin takip eden ii¢ giin i¢in doluluk ve rezervasyon durumlar1 hakkinda bilgi
alip, siparis edilecek malzemeleri ve miktarlarini listelemek.

29) Malzeme istek listesini hazirlamak ve Tesis Sorumlusuna iletmek.
30) Son kontrolleri yaparak eksikleri ve giderilmesi gereken aksakliklari Tesis Sorumlusuna bildirmek.

31) Uygulama Oteli’nden ayrilmadan dnce son kez mutfak ve zemin temizligini yaparak ¢opleri disari
¢ikarmak.

Kat Hizmetleri (HK-Housekeeping) Personeli Gorev ve Sorumluluklar

1) Sorumlu oldugu kat ve odalara iligkin kat raporunu 6n biirodan almak.
2) 08.00-17.00 aras1 genel mahaller olarak lobi ve lobi tuvaletlerini temizleyip, zeminleri paspaslamak.

3) 08.30-09.00 saatleri arasinda sorumlu oldugu katlara ait kat raporunu almak ve kat dolaplarin
kullanilacak malzemelerle hazirlamak.

4) Oda temizligine ¢ikis islemi yapilmis odalardan baglamak.

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

6) Odada bulunan ¢opler ile kirli ¢arsaf ve nevresimleri toplayip kirli torbasina koymak.

7) Odalar elektrikli siipiirge ile siipiirmek (6zellikle yatak altlar1, komodin, dolap i¢leri, buzdolabi kenari
gibi).

8) Yatak yapimindan once carsafi dikisleri alta gelecek sekilde serip herhangi bir leke, delik, kirigiklik
olup olmadigini kontrol etmek ve bu durumda olan garsaflar1 gamasirhane gorevlisine geri teslim etmek.

9) Carsaflarin kenarlarini diizgiin bir bigimde yatagin altina yerlestirip ve yastiklara kilif gegirip u¢ kismi
pencereye bakacak sekilde koymak.

10) Nevresimleri yorganin bag tarafinda bosluk kalmayacak sekilde takip yataga sermek.

11) Yatak ortiisiinii yorganin {izerine serip, yorgan ile yatak ortiisiinii yastik goriilecek sekilde kivirip, son
kontrolleri (leke ve kirigiklik gibi) yaparak yatak yapma iglemini sonlandirmak.

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



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

14) Pencere pervazlari, kap1 ve dolap iistlerinde biriken tozlar1 temizlemek.
15) Yatak basliklariin tozunu almak.
16) Komodinin ig¢i, dis1 ve yiiz kisminin tozunu almak.

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

18) Banyo temizliginde kullanilacak malzemeleri bir kova icerisinde banyoya getirmek.
19) Kullanilmig sampuan kutusu, kiiciik sabun ve tuvalet kagitlarini toplamak.
20) Klozetin rezervuarini ¢ekip temizlik ilaci sikarak bir siire dezenfekte igin birakmak.

21) Temizlik ilaci (s1v1 deterjan) kiiciik bir kovada su ile karistirilarak, siinger ile lavabonun igini,
kenarlarini, musluklari, ayna 6niinii, lavabonun 6niinde bulunan fayanslari, lavabonun altin1 kopiiklemek,
ovmak ve durulayarak temizlemek.

22) Kiivetin i¢ini, kenarlarini, fayanslari, musluklari, dus borusunu kdpiiklemek, ovmak ve durulayarak
temizlemek.

23) Klozeti, daha énceden mikroplarin 6lmesi i¢in birakilan ilaci, firga ile ovup, baska bir bez ile (sadece
ve sadece klozet i¢in kullanilacaktir) yanlar ve iistiinii silip kurulamak.

24) Klozetin temizlenmesinden sonra hijyen bandini klozete takmak.

25) Cop kovasini kurulayip ve yerine koyup, ardindan banyodaki tiim metal kisimlar1 parlatmak.
26) Banyo buklet malzemelerini banyodaki uygun yerlerine koymak.

27) Odada herhangi bir ariza var ise yetkili kisiye ve 6nbiiroya bildirmek.

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

29) Konaklamasi devam eden misafir odalarinin temizliginde oda zemini, ¢ok kirli degil ise, kii¢iik
stipiirge ve faras ile kirintilar1 toplamak. Eger kirli ise zemini, elektrikli siipiirge ile temizlemek.

30) Misafirin istemesi durumunda giinliik olarak yatak carsaflarinin degisimini yapmak.

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

32) Eger havlular kirli ise degistirmek (normal durumlarda {i¢ giinde bir havlular degistirilir).

33) Konaklamasi devam eden misafir odalarindaki havlular kirli ve nemli degil ise havlular1 katlayip
yerine koymak.

34) Konaklamasi devam eden misafir odalarinda banyolarin temizligini yapmak.

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



Camasirhane Personeli Gorev ve Sorumluluklar:

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

2) Kirlileri 6nce cirp1p ardindan leke, sokiik, yirtik gibi durumlarini kontrol etmek.

3) Eger lekeli, sokiik ve yirtik camagirlar varsa bunlar1 ayirmak.

4) Lekesi, sokiigii ve yirtig1 olmayan ¢amasirlar: dnce ¢irpip, makineye teker teker yerlestirmek.
5) Camasirlar 6zelliklerine gore uygun programda yikamak.

6) Cikan ¢camasirlart kurutma makinesinde kurutmak.

7) Once iitiiyii 1s1t1p ardindan iitiileme islemini yapmak.

8) Yikanmig ve litiilenmis ¢amasirlari, giinliik olarak diizenli bir bigimde katlayip depoda bulunan ilgili
raflara yerlestirmek.

9) Camasirhaneyi giinliik olarak siipiirmek, temizlemek ve kullanima hazir hale getirmek.
10) Makinelerin giinliik olarak bakim ve temizligini yapmak.
11) Goérev alanini her giin siipiirmek, paspaslamak ve temiz tutmak.

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

13) Vardiya bitiminde tiim makinelerin kapali olup olmadigini kontrol ederek kapiyi kilitlemek.

14) Camagirhane anahtarlarini 6n biiroya teslim etmek.



