SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER BiRIMI
KONUKEViIi SORUMLUMLUSU i$ SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

SKSDB-IAS-010

v/ /2021

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiima | Siire
nve
Kayit
KSU
( i ) -Konukevi Konukevi
Ise Baslama Sorumlusu isletme
: ybnergesi
Konukevi _ 30 Dak,
Sorumlusu -Mesai Yiiksekdg
v basladiginda retim
Birim . gevre dizenini | Kurumlari
Personeli Cevre diizeni yapilir kontrol eder Medikal -
igili 203’?’
aglik,
personelle.re N Kéitir ve
yapilacak igleri Spor isleri
o por igleri
bildirir. Dairesi
Uygulama
- Gorevi Yénetmeli
Hesaplar kontrol edilir. devraldigi gi
personel ile
Sorun var mi ? birlikte
hesapla
kontrol edilir.
E v
Musteri
kayit
formlari Soruna gore
degiskenlik
Birimin gosterir.
Sistemsel ve kullandigi
teknik sorun program
var ise ilgili
birimlerden
Konukevi yardim istenir.
Sorumlusu
Birim i
Personeli Program ile Internet Elektrik ile
ilgili erisimi ile ilgili ilgili sorun
Sorun sorun Sorun

ligili Birim ve
yetkiliden
destek alinir

Bilgi islem Daire
Baskanligindan
destek alinir

Yapi Igleri Daire
Baskanligindan
destek alinir

l

Sorun giderildikten sonra giinlik rutin

islere devam edilir.




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER BiRIMI
KONUKEViIi SORUMLUMLUSU i$ SURECI

Dokiiman No Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
SKSDB-iAS-010 e/ /2021 - -
o [0)
Konuk girisi Konuk gikisi
Gelen musteri | Masteri 20 Dak.
karsilanir. Ve kayit
kayit iglemleri | formlan
yapilr. s
Gelen Gelen Birimin
.. .. .. .. <+ kullandig
» Misterinin Musterinin program
kimligi alinir kimligi verilir.
Konuklama Konuklama
» Formu Formu
Doldurtulur. kontrol edilir
Konukevi
Sorumlusu Konaklama Konaklama
—— Ucreti alinir. licreti ne gore
Birim fatura kesilir
Personeli u :
Musteri ¢ikis Musteri 20 Dak.
islemleri kayit
. . . . yapilir formlar
Musteri Musteri
G . - . - Birimi
bilgileri Polis bilgileri Polis [« Kkullandig:
Raporuna Raporundan program
girisi yapilir. cikist yapilr.
Musteri Mugsteri
» Odasina Ugurlanir <
yonlendirilir
v v Konuk evinin 20 Dak
ube ihtiyaglari ax.
I\%Udﬂrij Konuk evinin ihtiyaglarll §ube-m‘U-c!UrIiJgi]ne talep beliyrlgnir ve
formu halinde bildirilir. ilgili sube
mudurlagu ve
Konukevi daire
Sorumlusu ¢ bagkanligina
talep olusturur
Birim Alinan Talepler ilgili kisimlara daglir. (Temizlik
Personeli N AR
malzemesi ise temizlik gorevlisine, Gelen i}
! . - 10. Dak.
Gida malzeme ise mutfak personeline verilir. malzemeler
N J Ilgili kisimlara
* dagitilir.
e
Konukevi Konuk evinim tertip ve diizeni saglanir. Konuk evinin Gin
Sorumlusu tertip diizeni icerisinde
\. saglanir.
Birim l
Personeli




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

KULTUR VE SOSYAL iSLER BiRiMi

KONUKEVi SORUMLUMLUSU i$ SURECI

Dokiiman No

Revizyon No

Revizyon Tarihi

SKSDB-IAS-010

Konukevi
Sorumlusu

Birim
Personeli

Konukevi
Sorumlusu

Nébetgi
Konukevi
Sorumlusu

Mesai bitiminde nébet degisimi yapilir

;

Nébete gelen personele giin igindeki is

akigi devredilir.

!

Mesai
bitiminde
konukevi
sorumlusu
nobet degisimi
yapar ve gun
icerindeki is
akisini ve
hesaplari
nobetgi
konukevi
sorumlusuna
devreder.

-Musteri kayit
formlar

-Birimin
kullandigi
program

KSU Konukevi
isletme
yonergesi

Yuksekogretim
Kurumlari
Mediko - Sosyal,
Saglik, Kiltur Ve
Spor isleri
Dairesi
Uygulama
Yonetmeligi

20
Dak.

GUNCELLEME TARIHi

SUREG KODU

SKSDB-IAS-010

SUREG ADI

Konukevi Sorumlusu Is Siireci

SURECIN AMACI

Hizmetin Surdirilebilmesi

SUREG SORUMLULARI

Kiiltiir ve Sosyal Isler Birimi Konuk evi Sorumlusu ve Birim Personelleri

SURECIN GIiRDiSIi

insan giicii

SURECIN GCIKTISI

Konukevinin genel tertip ve dizeninin saglanmasi

KAYNAK

Biitge, isgiicli, Teknik ekipman

KONTROL

RISK/FIRSAT

PERFORMANS KRITERI

ETKILESIMDE OLDUGU
SUREGLER




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER BiRIMI
KONUKEViIi SORUMLUMLUSU i$ SURECI

Dokiiman No Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi

SKSDB-IAS-010 v/ /2021 -




