& ONDOKUZ MAYIS UNIiVERSITESI
Ee——4 KONUKEVI KONAKLAMA i$ AKIS SURECI

Kamu Sosyal Tesisleri Tebligi kapsaminda
bagvurular alinir ve rezervasyon yapilir.

SKSDB Iktisadi isletme
Sube Midiirligi

Y

Konaklama igin giris formu doldurtulur.Konaklama formuna
kimlik fotokopisi,kamu personel kimlik karti fotokopisi,gegici
—) gorevli ise gorevlendirme yazisi eklenir.

Konaklama Belgesi

Konaklama Hizmetleri Birimi

Tamamlanmasi igin ilgili

kisiye iade edilir. HAYIR

Belgeler tamam mi?

Konaklama Hizmetleri Birimi

EVET

Otel Programi
Konuklarin bilgileri resepsiyon gorevlisi tarafindan w | Rezervasyon Girig
programa girilir. I d

Belgesi

Konaklama Hizmetleri Birimi

Y

Konuklarin bilgileri kontrol edilir, her gece saat 00.05 den
sonra bilgisayar ortaminda Emniyet Genel Miidiirliigiine
online olarak gonderilir ve dosyalanir.

[ \ Konaklama Hizmetleri Birimi
O

nline olarak gonderilemez
ise manuel olarak polis
karakoluna imza karsihgi
elden teslim edilir. Teslim
edilmez ise uygulanan ceza (—HAYIR
sorumlu personele riicu
edilir.

Konuklarin listesi EGM'ne
gonderildi mi?

Konaklama Hizmetleri Birimi

Konaklama Hizmetleri Birimi|
) EVET

v

Konuklarin gikig islemi icin licret tahsil edilerek kargiiginda
fatura diizenlenir. Gikis igsleminin tamamlandigini gésteren
folyo kasa defterine islenir, Giinliik gelir folyo ile birlikte
muhasebe birimine teslim edilir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

Y

Hergiin konuklarin bilgilerini iceren seri numarali maliye
listesi hazirlanarak dosyalanir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

Y

Giinliik gikig yapan odalarin bilgisi
kat gorevlilerine verilerek
temizlenmesi saglanir.

Konaklama Hizmetleri Birimi
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