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Sosyal Tesisler
Birimi is Akis Strecini

BASLAT

Sosyal Tesisler
1 Akss Siivecinin Sonlandirilmasy

Muhasebe Personeli,
Sube Miidiirii,
Daire Bagkani

Muhasebe Personeli,
Sube Miidiira,
Daire Bagkani1

Daire Bagkani,
Sube Miidiirii

Birimlerimize bagh sosyal tesisler ve
misafirhanelerin (konukevi, otel, Erasmus house)
talepleri dogrultusunda satin alma biriminin
ihtiyaglarim kargiladiktan sonra sosyal tesisler
adina kesilen faturalarin muhasebe programina
islenmesi,  muhasebelendirilmesi,  onaylan
alindiktan sonra banka talimati ile 6demelerinin
firmalarin ve sahislann IBAN numaralarina
6deme igleminin yapilmasi.

Satiglarda uzaktan baglanti muhasebe programi
olan birimlerin kayitlan dijital ortamda kayit
altina ahnir. Program olmayan birimlerin satiglari
ise Z raporlarina gére programa kayit edilir.
Birimlerin gelir ve giderleri aylk olarak takip
edilir. Y1l sonunda kar zarar hesaplar ¢ikarilarak
sube miidiiri bilgilendirilir. Misafirhanede
kalacak olan hak sahiplerinin s6zlesmeleri
imzalanir, ayllk odemeleri takip edilir.
Eksiklikler belirlenip ilgili birimlere bildirilerek
tamir ve tadilati saglanir. Aylik banka ekstreleri
EFT ve kredili satiglarin takibi yapilir. Odeme
alinmas: gereken vyerlerle irtibata gegilerek
ddemeleri saglanir.

Y1l sonu itibari ile sosyal tesislerin amacima
uygun kullanthp kullanilmadig: sosyal tesislerin
gelir ve gider durulannin karsilagtirilmasi, bakim
ve onanmun gerektiren iglerin tespiti personelin
daha verimli galigtirilmasi igin gerekli kurs vb.
caligmalarin yapilarak isleyisin daha iyi olmasi
igin gerekli raporlarin hazirlanarak y&netime
sonulmasi.

Alig Faturalar,
Tagmnir Istek Belgesi,
Tagimnir Islem Figi,
Odeme Emri,

Banka Talimat Listesi,
Banka Talimat Yazisi

Banka ekstreleri,
Dekontlar,
Sozlesmeler
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Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gérevli Personel

Gérevli Personel

Anamas konukevinde konaklama hizmeti
almak isteyen misterilerini girig-¢ikis iglemleri
yapar. Misterilerin otelden almig olduklar
hizmetlerin kargilifinda tiniversite yonetiminin
belirlemis oldugu fatura karsiliginda tcretleri
almaktadir.

Restaurantta gérevli personellerin miisterilere
giller yuzli bir gekilde kahvalti ve aksam
yemekleri servis etmektedirler. Servis islemleri
bitince restaurant ve lobby temizligi
gerceklestirmektedirler.

Kat hizmetleri personeli odalarin temizligi ve
lobyy de bulunan koltuklarin ve camlarin
temizligini yapmaktadirlar.

Mutfak personeli, kahvalti ve aksam yemegini
hazirlamaktadirlar. Hazirlama iglemlerinde
sonrasinda kullamilan malzemelerin yikanma
iglemi gergeklestirilmektedir. Bu iglemler
bitince mutfak temizlenmektedir

Otelde kullanilan malzemelerin arizalanmas:
durumunda teknik personel tarafindan
yapilmaktadir. Diger konular ise otelin
1stnmasindan kullanilan kazanin yakimindan
ve bahgenin sulama, ¢im bigme islerinden
sorumlu kisidir. Oteli ii¢ glinde bir ilaglama
yapmaktadir.

Kat Hizmetleri personelin odalarin temizligi
bittiginde ¢amagirhaneye boliimiine
gegmektedirler. Burada kirli nevresimleri
camagir makinesine atmaktadirlar. Yikanan
camagirlar serilip kurutulduktan sonra iitil
boélimiine verilmektedir. Burada ise kurutulan
nevresimlerin utiileme islemi
gergeklestirilmektedir

Muhasebe islemleri ise otelden ayrilan
migterilerin  kesilen  faturalann  kontrol
edildikten sonra, varsa nakit para giinlik
bankaya gidilerek banka dekontu karsihinda
para yatirma islemi gergeklestirilmektedir.

Fatura

Giinlitk Temizli}
Cizelgesi

Giinliik Oda
Temizlik
Cizelgesi

Gtinliik Mutfak
Cizelgesi

Gilnliikk Teknik
Servis
Cizelgesi

Gunliik
Camagirhane
ve ltithane
Cizelgesi

Banka Dekontu
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Daire Bagkani,
Sube Miidiirii

Yilsonu itibari ile sosyal tesislerin amacina
uygun  kullamlip  kullanilmadigi, banka
dekontlarinin muhasebe tarafindan kontrolii,
sosyal tesislerin gelir ve gider durumlarinin
kargilagtirilmas: bakim ve onarim gerektiren
islerin tespiti, personelin daha verimli
¢aligtiriimast igin gerekli kurs vb. ¢aligmalarin
yapilarak isleyisin daha iyi olmasi igin gerekli
raporlarin  hazirlanmas1  ve  ydnetime
sunulmasi.
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n Islemleri Tesis Personeli Miisterinin talebine gore rezervasyon islemi | Tablet, Meni ve Hesap
i yapiir.  Rezervasyon gin ve  saatinde | Islemleri
milgterilerin talebine gére menii belirlenip servis
yaptlir.
.. Malzeme Talebi Asel, Tesiste kullanilmak tzere eksik malzemeler | Giden Evrak
e o Tesis Personeli belirlenerek ana depodan temin edilir, ana
depoda olmayan malzemeler igin ise satinalma
birimine malzeme talebinde bulunulur.
Tesis Personeli Tesisten elde edilen gelir haftalik olarak bankaya | Banka Dekontlan,

Mubhasebe islemleri

Binicilik Tesisler

is Akis Siirecinin Sonlandiriimasi

f1gili Birim,
Muhasebe Memuru

Daire Bagkani,
Sube Miidiirii

yatirilir, banka dekontlart muhasebeye teslim
edilir aylik malzeme sayimi yapihr.

Satinalma gorevlisinin birimlerin ihtiyacina gore
almig oldugu malzemelerin faturalan sisteme
islenerek muhasebelendirilir. Tesisin aylik gelir-
gideri kontrol edilir.

Yil sonu itibari ile sosyal tesislerin amacina
uygun  kullamhp  kullamlmadigi,  banka
dekontlarinin muhasebe tarafindan kontroli,
sosyal tesislerin gelir ve gider durumlarinin
kargilagtirllmas1 bakim ve onartm gerektiren
islerin  tespiti, personelin daha verimli
¢ahgtinlmas: igin gerekli kurs vb. ¢ahsmalarin
yapilarak igleyigin daha iyi olmasi igin gerekli
raporlarin hazirlanmasi ve yonetime sunulmasi.

Malzeme Sayim Listesi

Alg Faturalar1,

Satig Faturalar,
Taginur Istek Belgesi,
Taginir Islem Figi,
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Gorevli Personel | Tesislerde piknik ya da konaklama | Makbuz
yapilmak iizere rezervasyon iglemi yapihr.
Gorevli Personel | Tesislerden faydalanmak isteyen birey bilet
alarak hizmetten faydalanir.
Gorevli Personel | Rezervasyon iglemi yapan kisi piknik
konaklama yapacagini belirterek tesisten
faydalanir.
Gorevli Personel | Tesis kullammindan elde edilen gelirleri Banka Dekontlar1

yal Tesisler
recinin Sonlandiridmasi

Daire Bagkam,
Sube Miidiirii

makbuz kargihg1 bankaya yatirr.

Y1l sonu itibari ile sosyal tesislerin amacina
uygun kullamlip kullamilmadifi, banka
dekontlarinin muhasebe tarafindan
kontrolii, sosyal tesislerin gelir ve gider
durumlarinin  karsilagtirilmas: bakim ve
onarim gerektiren iglerin tespiti, personelin
daha verimli ¢ahgtirilmasi igin gerekli kurs
vb. calismalarin yapilarak igleyisin daha iyi
olmas: igin gerekli raporlarin hazirlanmasi
ve ybnetime sunulmasi.
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ixagk Cafeterya Is Akis Strecini
BASLAT
Tesis Personeli, Giinliikk olarak belirlenen menii, idari ve | Tablet, Menii ve Hesap
- U . Asgibasi akademik personele ticret Kargiligi 6gle yemegi | Islemleri
Ca '_""eryf‘ , H I?.I}lletl‘ imkani sunmaktadir.
Asel, Miigterinin talebine gore rezervasyon islemi | Tablet, Menii ve Hesap
Tesis Personeli yapilir. Rezervasyon (mezuniyet yemekleri, | Islemleri

Rezervasyon islemleri .

Malzeme Talebi

~ Banka Islemleri

-  Kosk Cafeterya
Is Alas Siirecinin Sonlandimlmas

Asgr,

Tesis Personeli

f1gili Birim,
Muhasebe Memuru

Daire Bagkan,
Sube Miidiirit

fakiiltelerin toplu yemekleri, hafta somu ve
akgamlar1 kina-diigiin organizasyonlan) giin ve
saatinde miigterilerin talebine gore belirlenip,
servis yapilir.

Tesiste kullamlmak iizere eksik malzemeler
belirlenerek ana depodan temin edilir, ana
depoda olmayan malzemeler igin ise satinalma
birimine malzeme talebinde bulunulur.

Tesisten elde edilen gelir giinliik olarak bankaya
yatirilir, banka dekontlari, z-raporlari, post cihazi
¢iktilari, muhasebeye teslim edilir.

Yil sonu itibari ile cafeteryanin amacina uygun
kullamlip kullamilmadigi, banka dekontlarnin
muhasebe tarafindan kontrolii, bakim ve onarim
gerektiren islerin tespiti, personelin daha verimli
¢ahgtinlmas: igin gerekli kurs vb. galigmalarin
yapilarak igleyisin daha iyi olmas: igin gerekli
raporlarin hazirlanmasi ve yénetime sunulmas.

Malzeme Talep Formu,
Malzeme Sayim Listesi

Banka Dekontlari,
Z Raporlar




