ATATURK UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
UYGULAMA OTELI ISLETME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde (1) Bu Y&nergenin amaci, Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi dgrencilerinin egitim-
Ogretim ve ders uygulamalarimi gergeklestirdigi Uygulama Oteli’nin isletme ve calisma
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

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

Dayanak

Madde (3) - Bu Yonerge, “2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 58. Maddesine Gore Doner
Sermaye Isletmelerinin Kurulmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik”, “Kamu Kurum
ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller”,
“Déner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi” ile “Atatiirk Universitesi Déner
Sermaye Isletmesi Y&netmeligi” hiikiimlerine dayanmaktadir.

Tammlar

Madde (4) Bu Yonergede gegen;

a) Rektorliik: Atatiirk Universitesi Rektorliigiini,

b) Senato: Atatiirk Universitesi Senatosunu,

c) Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu Baskam: Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi
Dekanini,

¢) Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu: Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Oteli
Yiritme Kurulu’nu,

d) Dekan: Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekanini,

e) Déner Sermaye: Atatiirk Universitesi Ddner Sermaye Isletmesini,

f) Fakiilte Sekreteri: Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi Sekreterini,

g) Uygulama Oteli Koordinatorii: Fakiilte Dekanliginin teklifi ve Rektorliik Makaminin
onay1 ile gorevlendirilen, tercihen otelcilik 6zel sektor veya kamu sosyal tesisleri deneyimi olan
Ogretim liyesini veya elemanini,

¢) Uygulama Oteli Koordinator Yardimcilari: Uygulama Oteli Koordinatoriiniin teklifi
iizerine Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu Baskaninca gorevlendirilecek Yiyecek-igecek
(Mutfak, Restoran, Cafe ve Cay Bahgesi) Béliimiinden ve Operasyondan (Kat Hizmetleri, On
biiro, Satis ve Pazarlama ve Diger Hizmetler) Sorumlu kisileri,

h) Gerceklestirme Gorevlisi: Uygulama Oteli Koordinatoriind,

1) Harcama Yetkilisi: Turizm Fakiiltesi Dekanini,

1) Muhasebe Esaslari: Bu Yonergedeki muhasebe ile ilgili tiim tanimlari, “Ddner Sermayeli
Isletmeler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi” hiikiimlerini ve Maliye Bakanligi tarafindan
konuya iligkin muhasebe sistemleri ile ilgili yapilan mevzuat hiikiimlerini,

j) Turizm Fakiiltesi: Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesini

k) Uygulama Oteli: Turizm Fakiiltesine bagli olarak doner sermaye kapsaminda isletilen
Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Otelini,



I) Uygulama Oteli Calisanlari: Uygulama Oteli’nde ¢alisan mali isler, 6n biiro (resepsiyon),
yiyecek ve icecek (mutfak ve restoran), kat hizmetleri, satig ve pazarlama, teknik servis ve diger
boliimlerde istihdam edilen; kamu calisani olmayan veya kamu calisani olsa bile baglh
bulundugu kurum tarafindan uygulama otelinde gorevlendirilen tam zamanli personeli ve kismi

zamanli ¢alisan 6grencileri,
m) Ogrenci: Stajyer, kismi zamanli ¢alisan ve ders igerikli uygulama yapan 6grenciyi,

ifade etmektedir.



IKINCI BOLUM
Isletme Unvani, Faaliyet Alami, Organlar ve Gorevleri

Isletmenin Unvam

Madde (5) Uygulama Oteli’nin unvam “Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama
Qteli” dir. Her tiirli i¢ ve dis yazismalarda ana baslik olarak bu unvan kullanilir.

Isletmenin ayn1 mekan igerisinde birden fazla faaliyet dali ve birden fazla faaliyet mekam
bulunabilir.

Uygulama Oteli Faaliyet Alam

Madde (6) 09.06.2018 tarih ve 30446 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Atatiirk Universitesi
Déner Sermaye Isletmesi Yénetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Ydnetmelik ile Atatiirk
Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Yonetmeliginin 2. maddesinin 1. fikrasina eklenen (g)
bendi hiikkmii geregince, uUygulama oteli isletmek ve bu kapsamda yiyecek ve igecek,
konaklama, kongre, seminer ve benzeri hizmetler vermek, turizm alaniyla ilgili egitim, kurs,
danigmanlik, sertifika programi ve benzeri faaliyetlerde bulunmaktir.

Organ ve Kisiler
Madde (7)Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Oteli asagidaki organ ve kisilerden
olusur. Organ ve kisiler Yonerge ekinde yer alan Organizasyon Semasinda belirtilmistir.

A. ORGANLAR
a) Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu,

. KIiSILER
Uygulama Oteli Yiriitme Kurulu Bagkani (Turizm Fakiiltesi Dekani),
. Uygulama Oteli Koordinatdri,
Koordinator Yardimcilari
Uygulama Oteli Calisanlari,
. Ogrenciler.

Qe ooTow

Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu

Madde (8)

a) Turizm Fakiiltesi Dekani, Uygulama Oteli Koordinatorii ve Turizm Fakiiltesi Dekaninca
gorevlendirilecek ii¢ iiyeden olusur.

b) Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu, iyelerin salt ¢ogunlugu ile toplanir ve kararlar oy
cokluguyla alinir. Oylarin esit ¢ikmasi halinde, Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu Bagkaninin
oyu istikametinde karar alinir.

¢) Uygulama Oteli Yiirtiitme Kurulu Bagkaninin gorevlendirecegi bir liye raportor olarak gorev

yapar.

Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulunun Gorevleri

Madde (9)

a) Uygulama Oteli’nin yonetimi hakkinda genel ilke kararlari almak, uygulamaya yonelik
oncelikleri belirlemek ve gerekli diizenlemeleri yapmak.

b) Uygulama Oteli’nin yonetimini kolaylastiracak tedbirleri almak.

¢) Uygulama Oteli’nde sunulmasi planlanan hizmetleri ve bedellerini belirleyerek yillik olarak
Rektorliik Makaminin onayima sunmak.

¢) Uygulama Oteli’nin ihtiyaglarini belirlemek ve yerine getirilmesi ile ilgili kararlar1 almak.
d) Yilsonu itibariyle hazirlanan bilango ve gelir tablosunu degerlendirmek.



e) Bu Yonerge hiikiimlerine iliskin yapilmast 6ngoriilen degisiklik, ekleme, madde ve fikra
iptalleri i¢in gerekli ¢alismalar1 yaparak Senato’ya sunmak.

f) Ogrencilerin uygulamali egitim, dgretim ve stajlari ile ilgili alman kararlar1 uygulamak.

g) Uygulama Otelinin hizmet alaniyla ilgili yeni birimlerin agilmasi ve var olan birimlerin
faaliyetleri ile ilgili karar almak.

¢) Uygulama Otelinde istihdam edilecek tam zamanli galisanlarin belirlenmesinde, 6ncelikle
farkli kademede (Lise, On lisans, Lisans) turizm egitimi almis ya da Atatiirk Universitesi
Turizm Fakiiltesi mezunlarinin degerlendirilmesi hususunda ise baslama ve gerekli goriilecek
durumlarda is akdi feshinde Uygulama Oteli Koordinatoriiniin teklifini goriiserek karara
baglamak.

h) Uygulama Otelinde goérevli personelin egitim, seminer ve diger gorevlendirmelerini karara
baglamak.

1) Ihtiya¢c olmasi durumunda Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu tarafindan Koordinator
Yardimcilarindan gece midiirii gérevlendirmek.

i) YOK Mevzuatinda yer alan diger yetki ve gorevlerini kullanmak.

Jj) Alinan Kararlarin karar defterinde kayit altina alinmasini ve uygulanmasini1 denetlemek.

Uygulama Oteli Yiritme Kurulu Baskaninin Gorevleri

Madde (10)

a) Uygulama Oteli Yiriitme Kuruluna bagkanlik etmek ve Uygulama Oteli Yiriitme Kurulu
kararlarinin uygulanmasini saglamak.

b) Uygulama Oteli Yiriitme Kurulunun ii¢ liyesini gorevlendirmek ve gerek gordiigiinde
gorevden almak.

c) Uygulama Oteli’nin her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim gérevini
yapmak.

¢) Uygulama Oteli’nin “Harcama Yetkilisi” gorevini yiiriitmek.

d) Uygulama Oteli Yiiriitme Kuruluna iiyelerden birisini raportor olarak gérevlendirmek.

Uygulama Oteli Koordinatoriiniin Gorevleri

Madde (11) Uygulama Oteli’nde sunulan hizmetlerden Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu
Bagkani’na kars1 birinci derecede sorumludur. Uygulama Oteli ile Turizm Fakiiltesi arasinda
uygulamali dersler ve staj isleri ile ilgili koordinasyonu saglar. Birinci derece gorevi teorik
derslerde 6grenilen bilgileri, otelin ilgili birimlerinde hem piyasa gergeklerine hem de ideal
bilgiye uygun sekilde pekistirilmesini saglamaktir. Bu amagla Koordinator Yardimcilar ile
birlikte uyumlu bir sekilde ¢alisir. Koordinator Yardimcilarinin herhangi bir nedenle isten
ayrilmalart halinde; Uygulama Oteli Koordinatorii yeni istihdam saglanincaya kadar
yardimcilarinin gérevlerini de tstlenir.

a) Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulunun alacagi kararlari icra etmek.

b) Otelin en iyi bigimde hizmet verebilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gorevliler arasinda
is boliimiinii saglamak ve denetlemek.

c) Otelin ihtiyac1 olan malzemelerin tespitini yaptirmak ve sonrasinda satin alinmasini harcama
yetkilisine teklif etmek.

¢) Otelin gelir ve giderlerinin analizini yapmak, aylik gelir ve giderleri biitcede 6ngoriilenlerle
karsilastirmak, varsa sapmalarin sebeplerini tespit ederek Uygulama Oteli Yiiriitme kuruluna
sunmak.

d) Koordinator Yardimcilarinin gorevlerini ifa edip etmedigini kontrol etmek ve problem tespit
ettiginde Uygulama Oteli Yiiriitme Kuruluna sunmak.

e) Personel ve o6grenciler ile belirli araliklarla degerlendirme ve bilgilendirme toplantilari
yapmak.



f) Uygulama dersi 6grencileri, stajyer 6grenciler ve kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin mesleki
gelisimlerini saglayacak ve isletmeciligin inceliklerini 6grenebilecekleri sekilde gorev bolimii
ve dagilimlarini ihtiyacglar1 da goz oniine alarak yapmak ve is disiplinlerini takip etmek.

g) Uygulama Oteli’ndeki hizmetlerin yiritiilmesi ig¢in personel planlamasi yapmak ve
gorevlendirilenlerin hizmetlerini aksatmadan yapmalarini saglamak, tiim personeli denetlemek.
8) Isletme ile ilgili olarak, mevzuat uyarmca resmi makamlara gerekli bildirimleri yapmak,
gerekli belgeleri imzalamak veya imzalatmak, vergi beyannamelerinin zamaninda verilmesini
ve gerekli 6demelerin zamaninda yapilmasini mali isler ¢alisanlari araciligiyla saglamak.

h) Uygulama Oteli birimlerini (satin alma, depolama vb.) ve hizmet tiretimini siirekli olarak
denetlemek, giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

1) Her ayin sonunda tinitelerde ve ambarlarda bulunan mal varliklarinin sayimlarini yaptirmak,
giinliik sarf ve gelirle mal varligini karsilagtirmak, mali denetimi yapmak.

i) Yazisma ve dosyalama sisteminin takip ve muhafaza edilmesini saglamak.

J) Demirbas malzeme (dayanikli taginir, makine teghizat) kayitlarini takip etmek.

k) Yangin talimatnamesi geregi, yangin sondiirme cihazlarinin periyodik denetimini yaptirmak.
Gerekli ekipleri teskil etmek ve denetlemek.

I) Uygulama Oteli’nin diizenlenen raporlar dogrultusunda elde ettigi gelirin tahsil edilmesini
saglamak ve doner sermaye veznesine Muhasebe Yetkilisi Mutemedi araciligiyla yatirilmasini
denetlemek.

m) Uygulama Oteli’nin “Gergeklestirme Gorevlisi” gorevini yiiriitmek

n) Yil iginde piyasa kosullarina gére maliyetlerdeki degisimlere karsi isletme karliligin
korumak i¢in gerekli tedbirleri Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulunun onayiyla icra etmek.

0) Uygulama Otelinde nisan, diigiin, kokteyl, siinnet diigiinii, seminer ¢aligmalari ve ozel
davetler i¢in izin verilmeye ve belirlenen ¢esitli meniiler tizerinden anlagsmay1 Uygulama Oteli
Yiiriitme Kurulunun belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde gerceklestirmek.

0) Yapilacak olan toplu organizasyonlarda yardimcilari tarafindan diizenlenecek sézlesme
evrakini ve 6n 6demenin tahsilini kontrol etmek.

p) Isletmenin bankalar nezdindeki islemlerinin takibini mali isler personeli araciligiyla takip
ederek periyodik olarak Uygulama Oteli Yiirtitme Kurulu Bagkanini bilgilendirmek.

r) Uygulama Otelinde gergeklestirilecek basta egitim olmak iizere, iiretilecek iiriin ve
hizmetlerin sektoriin gerektirdigi dogrultuda yiiriitiilmesini saglamak.

s) Ogrencilerin uygulama dersleri ve stajlariyla ilgili gerekli kontrolleri saglamak.

s) Uygulama Otelinde sunulan hizmetlerle ilgili olarak Uygulama Oteli Yiiriitme Kuruluna
onerilerde bulunmak.

Madde (12)

Koordinator Yardimcilarinin gorevleri

Koordinator Yardimcilari, otelin faaliyet alan1 kapsaminda Koordinatdriin verecegi gorevleri
yapar ve Koordinatoriin bulunmadigi zamanlarda operasyonun kusursuz olarak
yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

Yiyecek-Ii¢cecekten Sorumlu Koordinator Yardimeisi

a) Yiyecek icecek alanlarinda isleyisin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini Restoran ve Mutfak
calisanlart araciligiyla saglamak.

b) Yapilacak olan toplu organizasyonlarda (Diiglin, Nisan, Grup Yemekleri, vb) s6zlesme
evrakinin mutlaka diizenlenerek 6n 6demesinin tahsil edilmesini saglamak.



¢) Uygulama Oteli’nde uygulamada bulunan, kismi zamanli olarak ¢alisan ve staj yapan
ogrencilerin takibini yapmak, is disiplinini saglamak ve gerekli durumlarda Uygulama Oteli
Koordinatoriinii bilgilendirmek.

¢) Restoran ve Mutfak Calisanlarinin, is ve ¢alisma programlarini diizenlemek ve programlarin
uyumunu takip etmek.

d) Uygulama Oteli’nde yiyecek-igcecek hizmetleriyle ilgili sikayetlerine ¢6ziim getirmek.

e) Uygulama Oteli’nin Restoran ve Mutfak boliimlerinde kullanilan demirbas ve tliketim
malzemelerinin kontroliinii yapmak ve ihtiyaglari Uygulama Oteli Koordinatoriine bildirmek.
f) Uygulama Oteli Mutfak ve Restoran demirbaslarinin korunmasini saglamak ve tamir-bakim
gerektiren demirbaglarla ilgili gerekli tedbirleri almak.

g) Uygulama Oteli’nin Mutfak ve Restoran boliimlerinde kullanilan malzemelerin Aylik
periyodik olarak malzeme ve demirbas sayiminin yapilmasini saglamak.

8) Yiyecek-Icecek birimince yapilan kredili satislarin takibini yapmak ve tahsil edilmesini
saglamak.

h) Yiyecek ve Icecek birimlerinde Konuklar veya personelce, gérevini belirlenen kurallara
uygun bi¢cimde yerine getirmedigi bildirilen personel hakkinda inceleme yapmak; kurallar1 ihlal
eden ve diizeni bozan konuklar ve personel ile ilgili raporlari Koordinatére sunmak.

1) Otel tarafindan yapilacak olan toplu etkinliklerin (diigiin, nisan, siinnet yemegi, tez savunma
yemegi, gala yemegi, vb.) hazirligin1 yapmak ve diizenlemek.

i) Otelde diizenlenen misafir anketlerini degerlendirmek, misafirlerin 6neri ve uyarilarini goz
onlinde bulundurarak gereken Onlemleri almak ve her ayin sonunda misafir memnuniyet
raporunu hazirlayip Uygulama Oteli Koordinatorii’ ne sunmak.

j) Yiyecek icecek biriminin sorumluluk alanlarinda (Restoran, mutfak, toplant1 salonlarr)
operasyonun yiiriitiilmesini saglamak. Ayrica Restoran igin;

K) Yiyecek Icecek alanlarinda servisten once mutlaka on hazirhginmn yapilmasimi, servis
sirasinda hizmetin eksiksiz saglanmasimni ve kapanis islemlerinin eksiksiz tamamlanmasini
saglamak ve kontrol etmek.

I) Mutfak i¢in hijyenik ortam olusturularak giiniimiiz sartlarina uygun tretimin yapilmasini
saglamak ve kontrol etmek.

m) Uygulama Oteli Koordinatorii ile siirekli iletisim halinde olmak.

n) Operasyondan Sorumlu Koordinatér Yardimcisinin olmadigi veya gorevlendirmenin
yapilmadigi durumlarda onun gorev ve sorumluluklarini da yerine getirmek ve Uygulama Oteli
Koordinatoriinii bilgilendirmek.

Operasyondan Sorumlu Koordinator Yardimcisi

On biiro, Kat Hizmetleri, Satis ve Pazarlama birimlerinde isleyisin sorunsuz bir sekilde
yiirlitiilmesinden sorumludur. Gorevleri;

a) Uygulama Otelinin oda ve diger (diiglin, kongre, vb.) organizasyonlarinin satis ve pazarlama
operasyonunu Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulunun belirleyecegi esaslar g¢ercevesinde
yiriitiilmesini saglamak.

b) Her ay sonunda oda ve birimlerin satiglari ile ilgili gerekli raporlari hazirlayip Uygulama
Oteli Koordinatériine sunmak.

¢) Uygulama Oteli’ in On biiro, Kat Hizmetleri ve Teknik Hizmetler boliimlerinde kullanilan
demirbas ve tiikketim malzemelerinin kontroliinii yapmak ve ihtiyaglari Uygulama Oteli
Koordinatoriine bildirmek.

¢) Uygulama Oteli’nin On Biiro, Kat Hizmetleri ve Teknik Hizmetler birimlerinde kullanilan
demirbaglarinin korunmasini saglamak ve tamir-bakim gerektiren demirbaslarla ilgili gerekli
tedbirleri almak.

d) Onbiiro, Kat Hizmetleri ve Teknik Hizmetler birimlerinde konuklar veya personelce,
gorevini belirlenen kurallara uygun bicimde yerine getirmedigi bildirilen personel hakkinda
inceleme yapmak; kurallar1 ihlal eden ve diizeni bozan konuklar ve personel ile ilgili raporlar
Koordinatore sunmak.



e) Uygulama Oteli’nin On Biiro, Kat Hizmetleri ve Teknik Hizmetler birimlerinde kullanilan
malzemelerin periyodik olarak aylik malzeme ve demirbas sayiminin yapilmasini saglamak.

f) Acentelerle, resmi kurumlarla, spor kuliipleriyle, birimlerde ger¢eklestirilecek her tiirli
organizasyon i¢in gelen misafirlerle gerekli goriismeleri yapmak, sonuglar1 hakkinda Uygulama
Oteli Koordinatoriinii bilgilendirmek ve kredili satislar takip etmek.

g) Otelin tanitict web sitesi ve diger iletisim araglarinin giincel ve etkin olarak kullanilmasini
ve yonetilmesini (web sitesi lizerinden rezervasyon alinmasi gibi) saglamak.

g) Personel giris-¢ikis saatleri ile ilgili tutulan imza foy belgesinin kontroliinii yapmak ve
olusabilecek yanlislik veya eksikliklerle ilgili Uygulama Oteli Koordinatdriine bilgi vermek.
h) Yapilacak olan toplu organizasyonlarda (Grup Konaklamalart vb) sbézlesme evrakinin
mutlaka diizenlenerek 6n 6demesinin tahsil edilmesini saglamak.

1) Uygulama Oteli’nde konaklayan/disaridan gelen misafirlerin agirlama hizmetleriyle ilgili
sikayetlerine ¢6ziim getirmek.

i) Toplanti salonlart igin; yapilabilecek toplanti, seminer, kongre, tez izleme veya
savunmalarina karsin salonlarin daima kullanima hazir halde tutulmasini saglamak ve kontrol
etmek.

J) Bir onceki giiniin tahsilatlar1 (nakit ve kredi) ile ilgili olarak kesilen faturalar, z raporlari,
konaklama giin sonu raporunu Muhasebe Yetkilisi Mutemedine teslim etmek.

K) Yiyecek-igecek Sorumlusunun olmadigi veya gérevlendirmenin yapilmadigi durumlarda
onun gorev ve sorumluluklarini da yerine getirmek ve Uygulama Oteli Koordinatoriinii

bilgilendirmek.

Madde (13)
Mali isler Calisanlar

Mali isler Sorumlusu
Uygulama Oteli Koordinatorii’ niin teklifi ve Uygulama Oteli Yiirlitme Kurulu Bagkani’nin
onay1 ile gorevlendirilen mali isleyisin tamamindan sorumlu ¢alisandir.

Muhasebe Sorumlusu ve Goérevleri

Muhasebe fonksiyonu ile isletmenin gelir-gider takibini ve raporlandirilmasi islemini yaparak
haftalik olarak Uygulama Oteli Koordinatoriinii bilgilendirmek. Onceki aya ait gelir ve
giderlerden tahakkuk eden vergilerin 6denmesi ile ilgili iglemleri anlasmali olunan Serbest
Muhasebeci Mali Miisavir ile koordineli bir bicimde yiiriiterek vergilerin zamaninda
0denmesini saglamak.

Isletme adina tahakkuk ettirilen tiiketim (elektrik, dogalgaz) ve hizmet (telefon vs) faturalarimi
takip ederek zamaninda 6denmesini saglamak. Istek iizerine Proforma fatura veya teklif
mektubu diizenlemek. Ayrica toplu organizasyonlara yonelik faturalandirmay1 “organizasyon
faturas1” ile yapmak ve tahsilatlar1 takip etmek. Vadesi gelen 6demeleri Uygulama Oteli
Koordinatoriiniin talimatlar1 dogrultusunda gergeklestirmek. Ayni zamanda vadesi gelen
tahsilatlarin durumu hakkinda Uygulama Oteli Koordinatoriinii bilgilendirmek.

Satin Alma Sorumlusu ve Gorevleri

Satin alma isleri sorumlulugu, koordinatoriin gorevlendirecegi kisi veya kisiler tarafindan
yiiriitiiliir. Satin almayla gorevli personel, kendilerine verilen malzeme ihtiyag listesindeki
malzemeyi istenilen miktarda, piyasa fiyat ve kosullari ile mali mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak zamaninda (3 isgiinii igerisinde) temin eder ancak bazi 6zel durumlarda olusabilecek
gecikmeler hususunda Koordinatore bilgi verir. Uygulama Otelinin evrak vb. gonderilerini
ilgililere teslim etmek gorevleridir.

Tasmir Kayit Yetkilisi ve Depo Sorumlusu ve Gorevleri



Teslim alma ve depolama sorumlulugu goérevi, koordinatériin gorevlendirecegi kisi veya kisiler
tarafindan yuritilmektedir. Gorevli personel malzemelerin agirligini, sayilarii ve diger
niteliklerini faturalar ve ihtiyag listeleri ile karsilastirarak teslim alir. Deponun temizliginden
ve giivenliginden sorumludur. Ayn1 zamanda stoklardaki malzeme miktarin 5 birimin ({iriine
gore kg, koli, adet) altina diismesi durumunda satin alma siirecinin baslatilmasi i¢in
Koordinatore bilgi vermesi gerekir. Malzeme ¢ikislarini istek fislerine veya ambar talep
formuna gore, istenen gesit ve miktarda teslim etmelidir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi ve Gérevleri

Muhasebe Y etkilisi Mutemetligi fonksiyonu ile tahsilatlari (nakit ve kredili) ve gerekli evraklari
fatura ve Z raporlarina gore takip eder ve Uygulama Oteli Koordinatoriiniin kontroliinden sonra
Doner Sermaye veznesine/saymanligina teslim eder.

Yazi ve Personel Islemleri ve Gorevleri

Uygulama Oteli’nin birim ve personel islemleri ile ilgili yazismalart mali isler personeli
tarafindan gercgeklestirilir.

Mali isler personeli ticari sir saklama ve gizlilik kurallar1 dogrultusunda goérevlerini yapmak
izere dogrudan Uygulama Oteli Koordinatoriine karsi sorumludur.

Madde (14)
On Biiro, Kat Hizmetleri ve Teknik Hizmetler Calisanlar:

Resepsiyon Sefi ve Gorevleri

Onbiiro (resepsiyon) béliimiinde operasyonun sorunsuz ilerleyebilmesinden sorumludur ve
perasyondan Sorumlusu Koordinator Yardimcisini verimli bir sekilde destekleyerek is yiikiiniin
hafifletilmesini saglar. Giinliik oda raporlarini ve doluluklarini kontrol eder, gelecek giiniin
durumunu inceler, gerekli talimatlar1 verir, glinliik isleyisi takip ve kontrol eder, misafir
sikayetlerini ve isteklerini kendisine taninan yetkiler dogrultusunda en kisa zamanda giderir,
diger departmanlarla iletisimi en iist diizeyde tutar ve iletisimin siirekliligini saglar.

Resepsiyon Calhisanlar: ve Gorevleri

Uygulama Oteline gelen misafirleri karsilama, oda islemlerinin yapilmasi, hesaplarin tutulmasi
ve ugurlama hizmetini gerceklestiren calisanlardir. Gérev ve Sorumluluklari:

a) Faks, telefon, internet veya sozle yaptirilan rezervasyonlarin kayit altina alinmasini
saglamak.

b) Alinan rezervasyonun teyidinin yapilmasini saglamak. (Saat: 19:00 a kadar)

¢) Giinliik rezervasyon durumunu ilgili béliimlere iletmek.

¢) Misafirleri karsilamak, giris-¢ikis islemlerini yapmak, girislerden 6nce oda durumlarini
kontrol etmek, zamaninda ¢ikis yapmast i¢in misafirleri uyarmak.

d) Kat hizmetleri ile siirekli bilgi alig-verisi yapmak (oda durumlari hakkinda).

e) Giinliik oda, anahtar ve kartlarin1 kontrol etmek, teknik ariza fislerini doldurmak ve ilgili
boliimleri bilgilendirmek.

f) Otel igerisinde giyilmesi i¢in kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz ve {itiili bir sekilde
kullanmak, gorevleri sirasinda misafirlere karsi ¢alisma disiplinine uygun davranislarda
bulunmak, misafirlerden gelecek sikdyet ve ihtilaf dogurabilecek hususlari Operasyondan
Sorumlu Koordinator Yardimcisina bildirmek.

g) Bir 6nceki giiniin tahsilatlar1 (nakit ve kredi) ile ilgili olarak kesilen faturalar, z raporlari,
konaklama giin sonu raporu, kredi karti tahsilat listesi ve adisyonlar1 Operasyondan Sorumlu
Koordinator Yardimcisina teslim etmek.

¢) Resepsiyon galisanlari fatura, adisyon, z raporu gibi dayanak ve kontrol belgelerinin usuliine
uygun olarak diizenlenmesinden; tutarinca tahsil edilmesinden ve muhafazasindan sorumludur.
h) Hatal1 olarak kesilen kasa fislerinin diizeltilmesi i¢in Mali Isler personelini bilgilendirmek.



Kat Hizmetleri Sefi ve Gorevleri

Kat Hizmetleri boliimiinde operasyonun sorunsuz ilerleyebilmesinden sorumludur ve
Operasyondan Sorumlu Koordinator Yardimcisini verimli bir sekilde destekleyip, is yiikiiniin
hafifletilmesini saglar. Temizlik ve hijyen standartlarina uygun olarak belirlenmis alanlar ve
odalarda temizligin  gergeklestirilmesinden  sorumludur. Misafir  sikayet/taleplerini
Operasyondan Sorumlu Koordinatér Yardimcisina iletmek, yetkileri ¢er¢evesinde yardimci
olmak, hasar veya arizalarla ilgili kayitlar1 tutmak ve giderilip giderilmedigini takip etmek, tiim
misafir odalarini temizlik sonrasi kontrol etmek, temizlik malzemesi ihtiyaglarini belirlemek ve
satin alinmasini talep etmek gorevleri arasinda yer almaktadir.

Kat Hizmetleri Calisanlari ve Gorevleri

Uygulama Oteli odalari, yonetim odalar1 ve personel kullanim alanlari, genel alanlari
(Koridorlar, otel girisi, loby), toplant1 salonlar1 ve restoranlarinin zemin temizlik, bakim ve
dekorasyonundan sorumlu olan ¢alisanlardir. Odalarda karsilasilan her tiirlii eksiklik ve arizayi
hemen resepsiyon gorevlisine bildirmek, odalar1 en kisa siirede satisa hazir hale getirmek, genel
alanlarin temizliginin yapilmasini saglamaktir. Temizlik sonrasi mutlaka oda kontrollerinin
yapilip “olur” raporunu diizenlemeleri gerekir. Ders kapsaminda uygulamada bulunan veya
stajin1 gergeklestiren d6grencilerle deneyimlerini paylasarak disiplinli bir sekilde ¢aligmalarini
saglamak. Otel icerisinde giyilmesi i¢in kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz ve iitiilii bir
sekilde kullanmak, gorevleri sirasinda misafirlere karsi ¢alisma disiplinine uygun davranislarda
bulunmak, misafirlerden gelecek sikdyet ve ihtilaf dogurabilecek hususlari Operasyondan
Sorumlu Koordinator Yardimcisina bildirmek.

Teknik Servis Elemam ve Gorevleri

Uygulama Oteli odalar1 basta olmak tizere diger birimlerde olusabilecek donanim ve teknik
arizalarin bilgisi ve deneyimi kapsaminda tamir ve bakimini1 gergeklestirecek olan calisandir.
Otel igerisinde giyilmesi i¢in kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz ve iitlili bir sekilde
kullanmak, gorevleri sirasinda misafirlere karsi galisma disiplinine uygun davranislarda
bulunmak, misafirlerden gelecek sikayet ve ihtilaf dogurabilecek hususlari Operasyondan
Sorumlu Koordinatdr Yardimcisina bildirmekle gorevlidir.

Sofor ve Gorevleri

Uygulama Oteli Koordinatoriiniin ve/veya yardimcilarinin yonlendirmeleri dogrultusunda;
satin alma, transfer, personelin sevk edilmesi ve diger ulasim gerektiren isleri yapmakla
sorumlu personeldir. Satin alma ve depo ile ilgili islerden sorumlu olan personele yardimci
olmak. Uygulama Otelinin evrak vb. gonderilerini ilgililere teslim etmek. Ayrica
Koordinatoriin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevlidir.

Madde (15)
Yiyecek Icecek Hizmetleri Calisanlar:

Mutfak Cahsanlari ve Gorevleri

Uygulama Otelinde calisan personelin, konaklayan veya disaridan gelen misafirlerin yemek
yeme ihtiyacini karsilayan ve bunu gergeklestirirken sektoriin gerektirdigi sartlarda hijyenik ve
diizenli yemek {iretimini saglayan calisanlardir. Mutfak c¢alisanlari mutfak sefi, ascilar,
Bulasike1 ve Ogrenci olarak siiflandirilmaktadir.



Mutfak Sefi; Mutfagin yonetimi, organizasyonu ve denetiminden, kendisine bagli olarak gorev
yapan is gorenlerin birbirleriyle ve diger boliimlerle koordineli olarak ¢alismasindan
sorumludur. Gorevleri; temin edilen iriinlerin uygunlugunu bizzat veya gorevlendirecegi diger
bir mutfak calisan1 vasitasiyla teslim almak. Istenilen nitelikte olmayan iiriinlerin degistirilmesi
icin satin alma personelini bilgilendirmek. Yemeklerin iiretiminde aktif olarak caligmak,
mevcut malzemenin zayi olmamasi icin Yiyecek-Icecekten Sorumlu Uygulama Oteli
Koordinator Yardimcisiyla alternatif meniiler olusturmak. Ayrica eksik ekipman ve arag-gereg
ile malzemelerin listelerini hazirlayarak satin alma personeli tarafindan alinmasini saglamak.

Kisim Asci; Kisim asgilan sicak (Izgara, ¢orba vb), soguk (kahvalti, meze) ve yoresel
yemeklere yonelik yemek tiretimlerini birlikte ekip olarak gergeklestiren mutfak ¢alisanlaridir.
Mutfagin hijyen sartlarini saglamak, uygulamada bulunan, kismi zamanli ¢alisan ve staj yapan
ogrencilere mesleki bilgi birikim ve deneyimlerini aktarip Ornek davraniglarda bulunmak
gorevleri arasinda yer almaktadir.

Bulasik¢l; Restorandan ve yemek iiretiminde mutfaktan gelen her tiirlii bulasigi yikayip,
diizgiin istifleyen g¢alisandir. Ayrica mutfagin zemin, soguk oda, tezgah, ocak, firin, aspirator,
mangal gibi donanimlarinin da temizlik ve bakimindan sorumludur.

Restoran Sefi ve Gorevleri

Sorumlu oldugu yiyecek ve igecek birimlerinde operasyonun kusursuz yiiriitiillmesini saglamak.
Birimde kullanilan malzeme ve ekipmanlarin envanterinden, sorumlu oldugu personelin sevk
ve idaresinden, takim c¢alismast ruhunu gelistirmek ve isbirligini koordine etmekten
sorumludur.

Servis Elemanlari ve Gorevleri

Restoran g¢alisanlart mutfak ¢aligsanlari ile koordineli olarak gorev yaparak, yiyecek ve igecek
servisinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglayan ¢aliganlardir. Gorevleri; restoranin 6n
hazirhigimi yapmak, masa ve ekipmanlarin kontroliinii ve diizenini saglamak, herhangi bir
eksiklik varsa bunu gidermek, misafir sikayetleriyle ilgilenmek ve sorunlari onlar1 tatmin
edecek sekilde sonuglandirmak. Servis elemanlari, servis hizmetlerini en iyi sekilde yiiriiterek,
tesisin diizeninden, servis malzemelerinin muhafazasindan Yiyecek Icecekten Sorumlu
Koordinatdr Yardimcisina karst sorumludur. Adisyonlarin diizenlenip resepsiyona intikalini
misafir esliginde yaparak tahsilatin1 gerceklestirilmesine eslik etmek de gorevleri arasinda yer
almaktadir. Otel icerisinde giyilmesi i¢in kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz ve iitiilii bir
sekilde kullanir, gorevleri sirasinda misafirlere karsi ¢alisma disiplinine uygun davranislarda
bulunarak, misafirlerden gelecek sikayet ve ihtilaf dogurabilecek hususlar1 Yiyecek I¢ecekten
Sorumlu Koordinator Yardimcisina bildirmekle gorevlidirler.

Madde (16)

Ogrenciler

Atatiirk Universitesi Turizm Fakiiltesi Uygulama Oteli “Uygulama Esaslar1” kapsaminda
uygulamali dersler i¢in bulunan 6grenciler, Atatiirk Universitesi “Staj Uygulama Esaslar1”
cercevesinde Uygulama Oteli’nde zorunlu stajinin tamamini veya bir kismini yapan
ogrenciler ile Atatiirk Universitesi “Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Yonergesi” ne bagl
olarak kismi zamanli ¢alisan 6grencilerdir.
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Madde (17)

Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklar:

a) Belirlenen siire zarfinda gorevlendirildigi departmanda belirtilen ¢alisma saatlerine riayet
etmek.

b) Yaninda ¢alistig1 personelin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek.

¢) Koordinator veya Koordinatér Yardimeilarinin verdigi gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

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

d) Uygulama Oteli’nin ¢alisma disiplinine uymak.

e) Uygulama Oteli’nde sunulan hizmetlere iliskin gozlemlerde bulunmak.

Madde (18)

Otelde Gorevli Personelin Ortak Yiikiimliiliikleri

a) Tum gorevlilerin, kilik kiyafeti mevzuata uygun olmali ve Uygulama Oteli Yiiriitme
Kurulunun koyacagi kurallar ¢ergevesinde temiz ve bakimli olarak gorevi basinda bulunmasi
gerekir.

b) Misafirlere kars1 nazik davranmak, hizmetlerini 6zenle yerine getirmek.

C) Higbir sekilde misafirlerle tartismaya girmemek, bu gibi hallerde yonetime bilgi vermek.
¢) Zimmetinde bulunan makine, cihaz ve diger malzemeleri korumak ve araglart kullanma
talimatina uygun bi¢imde kullanmak ve kullandirmak.

d) Daha onceden belirlenen ¢alisma saatlerine uygun olarak gorevlerini zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmek.

e) Birimlerin temizligi, tertip ve diizenini saglamak, diger ¢alisanlarla iyi bir diyalog i¢inde
olmak.

f) Gorev alanlariyla ilgili Koordinatoér Yardimecilarina bilgi vermek.

Calisma Saatleri

Madde (19)

a) Kamu personeli niteliginde istihdam edilen personelinin haftalik ¢alisma siiresi 40 saattir.
Bu siire, isin yogunluguna gore belirlenecek olan haftanin iki giinii tatil olmak iizere
diizenlenir.

b) Istihdam edilen diger personelin (kamu personeli olmayan, hizmet alim1 yoluyla sézlesmeli
olarak calistirilan personelin) haftalik calisma siiresi ise 45 saattir. Bu siire, isin yogunluguna
gore belirlenecek olan haftanin bir giinii tatil olmak {izere diizenlenir.

c¢) Uygulama Oteli personeli (A) sabah, (B) aksam ve (C) gece olmak iizere {i¢ vardiyada
gorevlendirilebilir.

¢) Giinliik ¢alismanin baslama ve bitis saatleri ile 6gle dinlenme siiresi, mevsimin ve hizmetin
ozelliklerine gére Uygulama Oteli Koordinatdriiniin onerisi tizerine Uygulama Oteli Yiirtitme
Kurulu Karari ile diizenlenir.
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UCUNCU BOLUM
Tesislerden Faydalanma, Tesislere Giris ve Emniyet

Tesislerden faydalanma

Madde (20)

Uygulama Oteli’nden;

a) Yiiksekogretim Kurumlarinda halen ¢alisan veya emekli olan akademik ve idari personel
ile bu kisilerin aile fertleri ve iiniversite 6grencileri ile 6grencilerin aileleri,

b) Atatiirk Universitesi personeli disindaki kamu kurum ve kuruluslar ile anlasma yapilan
0zel kurum ve kuruluslardan gelecek kisiler,

c) Seyahat acenteleri ve Tur Operatorleri vasitasiyla gelecek konuklar,

¢) Cesitli iletisim araclari ile rezervasyon yapabilecek yurttas veya yabanci gergek kisiler,
d) Belgelendirmek kaydiyla hasta ve refakatgileri,

e) Diger gergek veya tiizel kisiler

faydalanabilirler.

Madde (21)

Tesislere Giris ve Emniyet

Tesislere giris, Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu tarafindan verilen karar ve talimatlara gore
yuriitiiliir. Konaklayacak ciftlerin evlilik ciizdani ibraz etmeleri zorunludur. Ayrica Uygulama
Otelinin giivenligi Atatiirk Universitesi Giivenlik birimince saglanmaktadir.
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DORDUNCU BOLUM
Muhasebe Esaslari

Madde (22)

Tutulacak Defterler, Belgeler, Cetveller ve Kayitlar

Uygulama Oteli, mali defterleri 3568 Sayili Kanun ile ruhsat almis mali miisavir araciligiyla
sozlesme karsiliginda bir iicret 6deyerek diizenlettirip takip ettirilir.

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): Gilinliikk 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 yili sonunda ¢ikarilan
envanterler ve bilancolarin kaydoldugu defterdir.

Madde (23)

Karar Defteri

Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu tarafindan alinan kararlar bu deftere yazilabilecegi gibi,
bilgisayar ortaminda yazilan kararlarin c¢iktilar1 alindiktan sonra kararlar dosyasinda da
muhafaza edilebilir. Kararlarin altinda tiyelerin imzast bulunur. Karara herhangi bir nedenle
istirak etmeyen iiyenin muhalefet serhi karar metninde agikga belirtilir.

Madde (24)

Bilanco

Her hesap yili sonunda veya gerek goriilen bir tarihte diizenlenen ve hesaplarin denklestirilmesi
ile her hesabin kesin sonucunu gosteren bir cetveldir. Envanterde ayrintilar ile gosterilen
muhtelif kalemler bilangoda toplu olarak gosterilir. Bilango, aktif ve pasif siitunlardan olusur.
Bilangonun aktif yan1 Uygulama Oteli’nin mevcutlarini ve alacaklarini, pasif yani1 ise bunlarin
finansal kaynaklarini yani Uygulama Oteli’nin sermayesi ile bor¢larini 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 aynm1 donemde katlandigr biitiin maliyet ve giderleri ve bunlarin sonucunda Uygulama
Oteli’nin elde ettigi donem net kar1 veya zararini gosteren bir tablodur.

b) Gegici Mizan: Mal sayimi yapilmadan 6nce ¢ikartilan ve biiyiik defter kayitlar ile giinliik
defter kayitlar1 arasindaki uygunlugun kontroliinde kullanilan cetveldir.

c) Kesin Mizan: Fiili mal sayim1 yapildiktan ve Uygulama Oteli’nin kar-zarar durumu tespit
edildikten sonra, donem veya yillik kesin hesap sonuglarini belirlemek ve bilangconun esasini
olusturmak tlizere diizenlenen cetveldir.

Madde (25)

Defter Kayitlarimin Tasdik ve Onaylari

Uygulama Oteli’nde tutulacak defterler, bu boliimdeki esaslara gore tasdik edilir.

a) Vergi Usul Kanunun 220. 221. ve 223. Maddeleri ile 6762 Sayili 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.

Madde (26)
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Dayanak ve Kontrol Belgeleri

Tutulmakta olan defter, belge ve kayitlarin dogrulugunu ispat i¢in diizenlenecek diger belgeler
asagida belirtilmistir:

a) Dayanikh Tasinirlar Listesi (Zimmet Fisi): Uygulama Oteli’nde kullanilan taginir mallarin
ilgili personele teslimi sirasinda kullanilan bir belgedir. Bu islem tasinir kayit yetkilisi
tarafindan yiritiiliir. Belgenin alt tarafinda teslim eden ve teslim alan kisilerin imzalar ile
teslim tarihi bulunur.

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

c) Fatura: Uygulama Oteli’nde konaklayan veya yiyecek i¢ecek birimlerinde yararlandiklar
hizmete karsilik olarak misafirlerin otelden ayrilislar1 sirasinda kesilen seri ve sira numarali
evraktir.

¢) Yazarkasa Fisi: Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin otelde konaklama esnasinda
ve otelden ayriliglart sirasinda almis olduklart hizmete karsilik kesilen figlerdir.

d)Z Raporlari: Yazarkasalardan giin sonunda alinan giinliik satislar1 ve bu satiglara iliskin
KDV tutarlarini gosteren ticari bir belgedir.

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

f) Satin alma Istek Fisi: Uygulama Otelinin farkli birimlerinde (Kat Hizmetleri, 6n biiro,
mutfak, restoran, mali isler vb.) ihtiya¢ duyulan her tiirlii tiikketim (Gida, temizlik malzemesi,
kimyasal vb.) ve demirbas malzemelerinin satin alinmasi 6ncesinde satin alma birimi tarafindan
diizenlenmesi gereken seri ve sira numarali evraktir.

g) Konaklamada Kullanilan Kontrol Belgeleri: Faturalar, yazarkasa fisleri ve bilgisayar
ciktilari ile birlikte Uygulama Oteli’nin gelirlerinin kontroliine imkan verecek diger belgelerdir.
g) Misafir Konaklama Karti: Misafirin otele girisi esnasinda doldurulan ve misafir tarafindan
imzalanan, misafir ile Uygulama Oteli arasinda bir sozlesme niteliginde olan, hukuki bir
belgedir. Misafir, otelde kaldig1 siire zarfinda otelin genel ve 6zel hiikkiimlerine uyacagini ve
otelde yapmis oldugu harcamalar1 6deyecegini bu belge ile taahhiit eder.

h) Giinliikk Misafir Cizelgesi: Uygulama Oteli’nde konaklayan misafirlerin adi, soyadi ve
hangi odada kaldigin1 gosteren ¢izelgedir.

Yukarida belirtilen belge ve kayitlara yardimci olmak iizere; Uygulama Oteli Koordinatoriiniin
onerisi ve Uygulama Oteli Yiriitme Kurulu’nun karari ile ihtiyag duyulan diger fis, belge,
cetvel ve kayitlar diizenlenebilir. Biitiin dayanak ve kontrol belgeleri birbirini takip eden sira
numarasi olacak sekilde diizenlenir.
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BESINCI BOLUM
Sermaye ve Satis Fiyatlari ile Ihtiyaclarin Tespit ve Temin Esaslar:

Madde (27)

Uygulama Oteli Sermayesi

Uygulama Oteli sermayesinin tamami Universite 6zel biitcesinden aktarilan tasinir ve
tasinmazlar ile banka hesaplarindan olusur.

Madde (28)

Ihtiyaclarin Tespiti

Uygulama Oteli’nin sahip oldugu ihtiyag¢larin belirlenmesi;

a) Taginirlarin yenilenmesi, bina ve tesisin biiylik onarim ve tadilat gibi ihtiyaglari, Uygulama
Oteli Koordinatoriiniin dnerisi ve Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu’nun karar1 ile planlanir ve
yerine getirilir.

b) Hizmet sunumunda kullanilacak her tiirlii girdinin temini Uygulama Oteli Koordinatorii
tarafindan tespit edilir.

Madde (29)

Satis Fiyatlan

Uygulama Oteli’nde satisa sunulan tiim hizmetlerin gosterge bedelleri piyasa kosullarina gore
Uygulama Oteli Koordinatorii tarafindan yeniden degerlendirilerek Uygulama Oteli Yiiriitme
Kurulu’na teklif edilir. Uygulama Oteli Yiriitme Kurulu sadece konaklama hizmetleri i¢in
teklif edilen ve artan fiyatlar1 degerlendirerek Rektorlik Makaminin onayina sunarak
uygulamaya konulmasini saglar.

a) Y1l icinde iriin ve hizmet maliyetlerinde meydana gelebilecek degisikliklerden dolay1
isletmenin zarar gormemesi adina fiyatlardaki giincellemeler Uygulama Oteli Koordinatoriiniin
teklifi ve Uygulama Oteli Yiirtitme Kurulunun karari ile gerceklestirilir.

b) Belirlenen gosterge fiyatlar1 3 kategoriden olusur:

Atatiirk Universitesi Mensuplar1 ve yakinlari, belgelendirmek kosulu ile hasta ve refakatgiler
ile yerli ve yabanci gergek kisilerdir.

c) Mensuplar i¢in Konaklama ve yiyecek-igecek hizmeti bedellerinde gosterge rakamlari
iizerinden %10 indirim uygulanir.

¢) Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu Bagkani; Uygulama Oteli Koordinatoriinden gelecek
tekliflere gore Konaklama gosterge fiyatlarini, refakatgilere verilen indirimli fiyatlarin altina
diismemek kayd: ile tematik ve mevsimsel 6zelliklere gore arttirmaya veya azaltmaya yetkilidir.

ALTINCI BOLUM
Satin Alma ve Muayene Esaslar:
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Madde (30)

Satin Almalar

Satin almalar, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve bu Kanuna dayali olarak ¢ikartilan mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Odemeler kural olarak oncelikle banka araciligiyla yapilir.
Acil harcamalar i¢in Doner Sermaye Saymanligindan alinan is avansindan ise hem nakit hem
de banka araciligiyla 6deme yapilabilir.

Madde (31)

Piyasa Arastirmasi Usulii

Uygulama Oteli’ne satin alinacak her tiirlii mal ve hizmetin istenilen 6zelliklerine bagl olarak
ilgili mevzuatlara uygun bigimde piyasada fiyatlarinin arastirilmasini ve en uygun saticilarin ve
iirlin fiyatlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla satin almada gorevli personel en az 3(ii¢)
firmadan cesitli yontemlerle (Mail, telefon, faks) teklif alir ve teklifleri satin alma istek fisine
isler. Alinan bu fiyatlara istinaden piyasa fiyat arastirmasi tutanagi diizenlenir. Dogru {iriin,
dogru fiyat prensibi géz oniinde bulundurularak Muhasebe Sorumlusu, Satin alma Sorumlusu
ve Uygulama Oteli Koordinatoriiniin onayiyla iiriin veya hizmetlerin temini gerceklestirilir ve
diizenlenen bu evrak {iriin igletmeye gelip gerekli kontrollerden sonra teslim alinan faturaya
niisha olarak eklenir.

Madde (32)

Muayene ve Kabul

Uygulama Oteli’nde muayene komisyonu, Uygulama Oteli Yiiriitme Kurulu Bagkani tarafindan
olusturulan, ii¢ asil ve iki yedek {iyeden olusur.

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

b) Teslim alma islemi, muayene komisyonunun, alinan malzemelerin muayenelerinin
kabuliinlin onaylanmas1 sonucunda gerceklesir. Muayenede uygun goriilen mal ve hizmetler
sayilarak, tartilarak ve dlgiilerek Taginir Kayit Yetkilisi ve Depo Sorumlusuna teslim edilir.

Madde (33)

Tasimir Islemleri
Uygulama Oteli’nin taginir islemleri, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun

44. Maddesine istinaden ¢ikarilan “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri dogrultusunda Taginir
Kayit Yetkilisi ve Tasiir Kontrol Yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.

Madde (34)

Belgelerin Bastirilmasi ve Kontrol

Belgelerin bastirilmasi ve kontrolii asagidaki esaslar ¢ercevesinde yapilir;

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

b) Uygulama Oteli’nde kullanilan her tiirlii seri sira numarali kiymetli evrak “Alind1 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 Uygulama Oteli Yiirtiitme Kurulu Baskanligi’na bildirilir. Kullanildiktan
sonra iade edilen belgelerin dip kocanlar1 da yeniden sayilir ve dogru oldugu tespit edilerek geri
alinir.
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c) Bu Yonergede adi gecen belgelerin Yonerge esaslarina uygun olarak zamaninda ve tam
olarak bastirilmas1 ve kullanilmasindan Uygulama Oteli Koordinatorii, kayitlarin tutulmasindan
Serbest Muhasebeci Mali Miisavir, tesisteki kayitlarin takibinden ve Serbest Muhasebeci Mali
Miisavir ile iletisim igerisinde koordinasyon saglayarak ilgili islerin yiirtitilmesinden ve
Uygulama Oteli Koordinatoriine bilgi vermekten Mali isler personeli sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
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Madde (35)

Sir Saklama Mecburiyeti

Uygulama Oteli’'nde gorev yapan her kademedeki personel, gorevleri esnasinda 6grendikleri
tiim bilgileri kanuni merciler ve yetkili kisiler hari¢ baskalar1 ile paylasamazlar.

Madde (36)

Hiikiim Bulunmayan Haller Ve Tereddiitlerin Giderilmesi
Bu Yo6nergede yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Madde (37)
Yiiriitme )
Bu Yonerge hiikiimlerini Atatiirk Universitesi Rektorii yiirtitiir.

Madde (38)
Yiiriirlik
Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

EK: ATATURK UNIVERSITESI TURIZM FAKULTESIi UYGULAMA OTELI
ORGANIZASYON SEMASI
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