
T.C.
SELc;UK UNivERSiTESi

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAiRE BA~KANLIGI
SOSYAL TESiSLER
ts AKI~ SURECi 111

snC;:UK
UNivERSiTESi

p'_<?!.'.~_man_~.Q.__ ..._.__. SKS.S!§..:~!.~~.S.04 ....._
y.!':y.!.~...T~!~! .~~~Q.!~~.~18 .._. _
Revizyon
TarihilNo 06.03.2024

SayfaNo

DokiimantasyonlC;:lknIslem I i~AIu~l FaaJiyet

)<: ~,,'" 'i<>'" ."' '" ~"- *" !i"" "" " = as,

:~ Sosyal Tesislit -- ..
1$Akl~Siirecinin Soniandtrlhnasl

Sorumlular

Muhasebe Personeli,
Sube Miidiirii,
Daire Baskani

Muhasebe Personeli,
Sube Miidiirii,
Daire Baskani

Daire Baskam,
Sube Miidiirii

Birimlerimize bagh sosyal tesisler ve Ah~Faturalan,
misafirhanelerin (konukevi, otel, Erasmus house) Tasmir istek Belgesi,
talepleri dogrultusunda satm alma biriminin Tasimr lslem Fisi,
ihtiyaclanm karsiladiktan sonra sosyal tesisler Odeme Emri,
adma kesilen faturalann muhasebe programma Banka Talimat Listesi,
islenrnesi, muhasebelendirilmesi, onaylan Banka Talimat Yaztsi
ahndiktan sonra banka talimati ile odemelermin
firmalarm ve sahislann iBAN numaralanna
odeme isleminin yapilmasi.

Satislarda uzaktan baglann muhasebe programI Banka ekstreleri,
olan birimlerin kayitlan dijital ortamda kayit Dekontlar,
altma ahmr, Program olmayan birimlerin sanslan Sozlesmeler
ise Z raporlanna gore programa kayit edilir.
Birimlerin gelir ve giderleri ayhk olarak takip
edilir. YIIsonunda kar zarar hesaplan eikanlarak
sube miidiirii bilgilendirilir. Misafirhanede
kalacak olan hak sahiplerinin sozlesmeleri
imzalamr, ayhk odemeleri takip edilir.
Eksiklikler belirlenip i1gilibirimlere bildirilerek
tamir ve tadilan saglamr. Ayhk banka ekstreleri
EFT ve kredili sanslann takibi yapihr, Odeme
ahnmasi gereken yerlerle irtibata gecilerek
odemelert saglamr,

Y11 sonu itibari ile sosyal tesislerin amacma
uygun kullamhp kullamlmadigr sosyal tesislerin
gelir ve gider durulannm karsilastmlmasi, bakim
ve onanmm gerektiren islerin tespiti personelin
daha verimli cahstmlmasi icin gerekli kurs vb.
cahsmalarm yapilarak isleyisin daha iyi olmasi
icin gerekli raporlann hazirlanarak yonetime
sonulmasi,



T.C.
SELC;UKUNivERSiTESi

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAmE BA~KANLIGI
ANAMAS SOSYAL TESisLER

ts AKI~ SUREci

."p'okiim!l!.l...~2 .~~§..:.~.!~.:.~.~.!~M,§.~~..~ .

.X~y.I.!!.I!l!..i.~.i..... . 9.~_~~1.2018_ ...
Revizyon
TarihiINo

snC;UK
ONivERSiTESi

06.03.2024

Sayfa No 112

Islem / i~AkI~1 Faaliyet

Anamas konukevinde konaklama hizmeti
almak isteyen musterilerini giris-cikrs islemleri

Gorevli Personel yapar. Mnsterilerin otelden alnus olduklan Fatura
hizmetlerin karsihgmda ilniversite yonetiminin
belirlemis oldugu fatura karsihgmda ilcretleri
almaktadir.

Dokiimaotasyoo/
CrknSorumlular

Restaurantta gorevli personellerin musterilere
Gorevli Personel guler yilzlil bir sekilde kahvalti ve aksam Gunluk Temizli

yemekleri servis etmektedirler. Servis islemleri Cizelgesi
bitince restaurant ve lobby temizligi
gerceklestirmektedirler.

Kat hizmetleri personeli odalarm temizligi ve Gunluk Oda
Gorevli Personel lobyy de bulunan koltuklarm ve camlarm Temizlik

temizligini yapmaktadirlar, Cizelgesi

Mutfak personeli, kahvalti ve aksam yemegini
Gorevli Personel hazirlamaktadirlar. Hazirlama islemlerinde Gunluk Mutfak

sonrasmda kullarulan malzemelerin yikanma Cizelgesi
islemi gerceklestirilmektedir. Bu islemler
bitince mutfak temizlenmektedir

Gorevli Personel Otelde kullamlan malzemelerin anzalanmasi
durumunda teknik personel tarafmdan
yapilmaktadir, Diger konular ise otelin
ismmasmdan kullamlan kazanm yakirmndan
ve bahcenin sulama, cim bicme islerinden
sorumlu kisidir. Oteli ilfi:gilnde bir ilaclama
yapmaktadir,

Gunluk Teknik
Servis
Cizelgesi

Kat Hizmetleri personelin odalarm temizligi
Gorevli Personel bittiginde camasirhaneye bolumune Gunluk

gecmektedirler, Burada kirli nevresimleri Camasirhane
camasrr makinesine atmaktadirlar, Yikanan ve iitiihane
camasirlar serilip kurutulduktan soma iitil Cizelgesi
bolumune verilmektedir. Burada ise kurutulan

isleminevresimlerin iltilleme
gerceklestirilmektedir

Muhasebe islemleri ise otelden aynlan
musterilerin kesilen faturalan kontrol
edildikten soma, varsa nakit para giinliik
bankaya gidilerek banka dekontu karsihgmda
para yatirma islerni gerceklestirilmektedir, Banka Dekontu

Gorevli Personel
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Yilsonu itibari ile sosyal tesislerin amacma
uygun kullaruhp kullamlmadigi, banka
dekontlarmm muhasebe tarafmdan kontrolu,
sosyal tesislerin gelir ve gider durumlarmm
karsilastmlmasi bakim ve onanm gerektiren
islerin tespiti, personelin daha verimli
cahstmlmasi icin gerekli kurs vb. calismalann
yaprlarak isleyisin daha iyi olmasi icin gerekli
raporlarm hazirlanmasi ve yonetime
sunulmasi.
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':', Binidlik Tesisler
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Sorumlular

Tesis Personeli Musterinin talebine gore rezervasyon islemi Tablet, Menii ve Hesap
yapihr, Rezervasyon giin ve saatinde lslemleri
musterilerin talebine gore menii belirlenip servis
yapihr,

~~I,
Tesis Personeli

Tesiste kullamlmak uzere eksik malzemeler Giden Evrak
belirlenerek ana depodan temin edilir, ana
depoda olmayan malzemeler icm ise satmalma
birimine malzeme talebinde bulunulur.

Tesis Personeli Tesisten elde edilen gelir haftahk olarak bankaya Banka Dekontlan,
yatmhr, banka dekontlan muhasebeye teslim Malzeme Sayim Listesi
edilir ayhk malzeme sayirm yapihr,

llgili Birim,
Muhasebe Memuru

Satmalma gorevlisinin birimlerin ihtiyacma gore
alnus oldugu malzemelerin faturalan sisteme
islenerek muhasebelendirilir. Tesisin ayhk gelir
gideri kontrol edilir.

Ah~Faturalan,
Sans Faturalan,
Tasimr lstek Belgesi,
Tasimr lslem Fisi,

Daire Baskam,
Sube Miidiirii

YII sonu itibari ile sosyal tesislerin amacma
uygun kullamhp kullamlmadrgi, banka
dekontlanmn muhasebe tarafmdan kontrolii,
sosyal tesislerin gelir ve gider durumlanmn
karsrlasnnlmasi bakim ve onanm gerektiren
islerin tespiti, personelin daha verimli
cahstmlrnasi icin gerekli kurs vb. cahsmalarm
yapilarak isleyisin daba iyi olmasi icin gerekli
raporlann hazrrlanmasi ve yonetime sunulmasi,
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Gorevli Personel Tesislerde piknik ya da konaklama Makbuz
yapilmak iizere rezervasyon islemi yapihr,

Gorevli Personel Tesislerden faydalanmak isteyen birey bilet
alarak hizmetten faydalarur,

Gorevli Personel Rezervasyon islemi yapan kisi piknik
konaklama yapacaguu belirterek tesisten
faydalamr.

Banka DekontlanGorevli Personel Tesis kullammmdan elde edilen gelirleri
makbuz karsihgi bankaya yannr,

Daire Baskam,
SubeMiidiirii

Y II sonu itibari ile sosyal tesislerin amacma
uygun kullamltp kullamlmadigi, banka
dekontlanrun muhasebe tarafindan
kontrolii, sosyal tesislerin gelir ve gider
durumlannm karsilastmlmasi bakim ve
onanrn gerektiren islerin tespiti, personelin
daha verimli calistmlmasi icin gerekli kurs
vb. cahsmalann yapilarak isleyisin daha iyi
olmasi icin gerekli raporlann hazirlanmasi
ve yonetime sunulmasi.
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Ab
Saghk Kiil

Sorumlular

Tesis Personeli,
Ascrbas;

Giinliik olarak belirlenen menii, idari ve Tablet, Menii ve Hesap
akademik personele iicret karsihg. ogle yemegi lslemleri
imkani sunrnaktadir.

~~I,
Tesis Personeli

Musterinin talebine gore rezervasyon islemi Tablet, Menu ve Hesap
yapihr. Rezervasyon (mezuniyet yemekleri, lslemleri
fakultelerin toplu yemekleri, hafta somu ve
aksamlan kma-dugun organizasyonlan) gun ve
saatinde musterilerin talebine gore belirlenip,
servis yapihr,

~~I,
Tesis Personeli

Tesiste kullamlmak uzere eksik malzemeler Malzeme Talep Formu,
belirlenerek ana depodan temin edilir, ana Malzeme Sayirn Listesi
depoda olmayan malzemeler icm ise satmalma
birimine malzeme talebinde bulunulur,

ligili Birim,
Muhasebe Memuru

Tesisten elde edilen gelir gunluk olarak bankaya Banka Dekontlan,
yatmhr, banka dekontlan, z-raporlan, post cihazi Z Raporlan
ciktilan, muhasebeye teslim edilir,

Daire Baskam,
Sube Muduru

Yil sonu itibari ile cafeteryamn amacma uygun
kullamhp kullamlmadigi, banka dekontlannm
muhasebe tarafindan kontrolu, bakim ve onanm
gerektiren islerin tespiti, personelin daha verimli
cahstmlmasi icin gerekli kurs vb, cahsmalann
yapilarak isleyisin daha iyi olmasi icin gerekli
raporlarm hazirlanmasi ve yonetime sunulmasi,


