ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

Gorev Unvam Midiirliigii/ Resepsiyon Gorevlisi

Adi Soyadi | Ugur OZTURK

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kendi vardiyasina baslarken baslangi¢taki durumu ve kosullari tam olarak algilamak, (Oda durum
tablosu, gelisler, ayrilislar, hesap dokiimii, vb.)

e (ikis yapacak olan misafirlerin ¢ikis islemlerini yapip anahtari teslim almak, kat hizmetleriyle
iliskilerini stirdiirmek, giinliik oda durumunu kat hizmetleri sefine (housekeeper) vermek ve ondan
gelen housekeeping raporlarini isleme koymak,

e Ogle yemegi saatinde gelen misafirlerin adisyon demelerini alip kasa sayim cetveline adisyon
numarasini dikkate alarak islemek.

e Gelen misafirlerin kimlik ve iletisim bilgilerini almak, konuk kabul islemlerini yapmak. (konukevi
sistemine kaydeder ve mutlaka emniyet girisi yapmasi gerekir)

e Konuk sikayetlerini incelemek, sorunlari takip ederek ilgili birimlere iletmek, konuk 6demelerini,
O0deme araclarini isletmenin bu konudaki politikasina gore yiiriitmek.

e Isletmedeki faaliyetleri, saatlerini, fiyatlarin1 bilmek ve bunlarla ilgili olarak konuk isteklerini
karsilamak, konuklarla ilgili mesaj, posta vs. almak, iletmek.

¢ Giin sonlarmi almadan 6nce gerekli kontrolleri saglayip kasa sayim cetveline not etmek, Pos ve
kasa giin sonu raporlarini saat 23.50 de alinip dosyaya koymak.

e Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

e Yenisey Konukevi Miudirligii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

./...2021 ./...2021
Adi Soyadi Adi Soyadi
Imza Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

Gorev Unvam Midiirliigii/ Resepsiyon Gorevlisi

Adi1 Soyad1 | Kiibra YILMAZ

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kendi vardiyasina baslarken baslangi¢taki durumu ve kosullari tam olarak algilamak, (Oda durum
tablosu, gelisler, ayrilislar, hesap dokiimii, vb.)

e (ikis yapacak olan misafirlerin ¢ikis islemlerini yapip anahtari teslim almak, kat hizmetleriyle
iliskilerini stirdiirmek, giinliik oda durumunu kat hizmetleri sefine (housekeeper) vermek ve ondan
gelen housekeeping raporlarini isleme koymak,

e Ogle yemegi saatinde gelen misafirlerin adisyon demelerini alip kasa sayim cetveline adisyon
numarasini dikkate alarak islemek.

e Gelen misafirlerin kimlik ve iletisim bilgilerini almak, konuk kabul islemlerini yapmak. (konukevi
sistemine kaydeder ve mutlaka emniyet girisi yapmasi gerekir)

e Konuk sikayetlerini incelemek, sorunlari takip ederek ilgili birimlere iletmek, konuk 6demelerini,
O0deme araclarini isletmenin bu konudaki politikasina gore yiiriitmek.

e Isletmedeki faaliyetleri, saatlerini, fiyatlarin1 bilmek ve bunlarla ilgili olarak konuk isteklerini
karsilamak, konuklarla ilgili mesaj, posta vs. almak, iletmek.

¢ Giin sonlarmi almadan 6nce gerekli kontrolleri saglayip kasa sayim cetveline not etmek, Pos ve
kasa giin sonu raporlarini saat 23.50 de alinip dosyaya koymak.

e Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

e Yenisey Konukevi Miudirligii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

./...2021 ./...2021
Adi Soyadi Adi Soyadi
Imza Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

Gorev Unvam Midiirliigii/ Servis Elemani (Garson)

Adi Soyadi | Nizamettin GULER

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 08:00-10:00 aras1 kahvalt1 servisi boyunca misafirlere yardimci olmak tiiketilen kahvaltiliklarin
takviyesini yapmak,

e Kahvalt1 servisi bittikten sonra bulagiklarin bulasikhaneye gotiiriilmesi, masa ortiilerinin
degistirilmesi,

e Restaurantin genel temizliginin yapilmasi 6gle yemegine hazir hale getirilmesi, yemek servisi i¢in

gerekli olan (kasik, catal vb.) malzemelerin hazirlanmasi,

Ogle yemegi servisinde gelen misafirlere yardimei olup adisyonlarini yazma,

Restaurant1 havalandirip bulasiklar1 bulagikhaneye birakip restauranti bir sonraki giine hazirlamak,

Son kontrollerini yapip yetkililere bilgi vermek

Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek igleri yerine getirmek

Yenisey Konukevi Miidiirligi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

../...2021 ../...2021
Ad1 Soyadi Adi Soyadi
Imza Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

Gorev Unvam Midiirliigii/ Servis Elemani (Garson)

Adi Soyad1 | Erdogan YILDIRIM

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 08:00-10:00 aras1 kahvalt1 servisi boyunca misafirlere yardimci olmak tiiketilen kahvaltiliklarin
takviyesini yapmak,

e Kahvalt1 servisi bittikten sonra bulagiklarin bulasikhaneye gotiiriilmesi, masa ortiilerinin
degistirilmesi,

e Restaurantin genel temizliginin yapilmasi 6gle yemegine hazir hale getirilmesi, yemek servisi i¢in

gerekli olan (kasik, catal vb.) malzemelerin hazirlanmasi,

Ogle yemegi servisinde gelen misafirlere yardimei olup adisyonlarini yazma,

Restaurant1 havalandirip bulasiklar1 bulagikhaneye birakip restauranti bir sonraki giine hazirlamak,

Son kontrollerini yapip yetkililere bilgi vermek

Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek igleri yerine getirmek

Yenisey Konukevi Miidiirligi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

GorevUnvam | 141650/ Kat Gorevlisi

AdiSoyadi | Ayse AYDIN

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Merdivenlere paspas atip asansorlerin i¢ ve dis temizligini yapmak, koridordaki ¢oplerin
toplanmasi ve koridorlara paspas atilmas.

e Resepsiyon gorevlisinden oda listesini almak, ¢ikis yapilan odalar1 havalandirmak.

e Havalandirilan odalarin carsaflari degistirilir ve yataklar1 diizeltilir, odanin genel temizligini
yapar, (toz alma, paspas yapma, tuvalet, banyo temizligi, cam silme) havlu, sabun vb. buklet
malzemeleri tamamlar.

e Odanin genel temizligi bittikten sonra kontrollerini saglar ve son olarak oda parfiimii sikip odanin

kapisini kilitler,

Kirli malzemeleri gamasirhane gorevlisine teslim eder,

Arizalari, kayip ve bulunmus esyalari ilgililere bildirir,

Son olarak koridor ve merdivenleri tekrar kontrol eder,

Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek.

Yenisey Konukevi Miidiirligi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

GorevUnvam | 141650/ Kat Gorevlisi

Adi Soyadi1 | Poyton AYDEMIR

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Merdivenlere paspas atip asansorlerin i¢ ve dis temizligini yapmak, koridordaki ¢oplerin
toplanmasi ve koridorlara paspas atilmas.

e Resepsiyon gorevlisinden oda listesini almak, ¢ikis yapilan odalar1 havalandirmak.

e Havalandirilan odalarin carsaflari degistirilir ve yataklar1 diizeltilir, odanin genel temizligini
yapar, (toz alma, paspas yapma, tuvalet, banyo temizligi, cam silme) havlu, sabun vb. buklet
malzemeleri tamamlar.

e Odanin genel temizligi bittikten sonra kontrollerini saglar ve son olarak oda parfiimii sikip odanin

kapisini kilitler,

Kirli malzemeleri gamasirhane gorevlisine teslim eder,

Arizalari, kayip ve bulunmus esyalari ilgililere bildirir,

Son olarak koridor ve merdivenleri tekrar kontrol eder,

Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

Yenisey Konukevi Miidiirligi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

GorevUnvam | 141650/ Kat Gorevlisi

Adi Soyadir | Meltem AKBULAK

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Merdivenlere paspas atip asansorlerin i¢ ve dis temizligini yapmak, koridordaki ¢oplerin
toplanmasi ve koridorlara paspas atilmas.

e Resepsiyon gorevlisinden oda listesini almak, ¢ikis yapilan odalar1 havalandirmak.

e Havalandirilan odalarin carsaflari degistirilir ve yataklar1 diizeltilir, odanin genel temizligini
yapar, (toz alma, paspas yapma, tuvalet, banyo temizligi, cam silme) havlu, sabun vb. buklet
malzemeleri tamamlar.

e Odanin genel temizligi bittikten sonra kontrollerini saglar ve son olarak oda parfiimii sikip odanin

kapisini kilitler,

Kirli malzemeleri gamasirhane gorevlisine teslim eder,

Arizalari, kayip ve bulunmus esyalari ilgililere bildirir,

Son olarak koridor ve merdivenleri tekrar kontrol eder,

Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

Yenisey Konukevi Miidiirligi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No
Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi
Miudiirligii/ Asci Yardimcisi

Adi1 Soyadi

Nurten GORMUS

En Yakin Yonetici

Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mutfakta gerekli hijyen kurallarina dikkat edilmesi, temizleme kurallarin1 dikkate alarak mutfak

temizligini yapmak.

e Servis elemanin kahvalti servisindeki eksik olan malzemeleri bildirmeleri iizerine eksiklerin temin
edilmesi, planladiklar1 meniiye uygun olarak 6gle yemegi hazirliklarinin tamamlanmasi.

e Servise ¢ikan yemeklerin son kontrollerini yapmak, 6gle yemegi servisinin gerekli hijyen
kurallarina uygun olarak servis edilmesi,

e Mutfaktaki malzeme ihtiyacinin takip edilmesi yetkililere bildirilmesi,

e (Cig besinle herhangi bir sekilde temas eden araglarin temizlenmesi, tiim arag-gereglerin 6zellikle et
kiyma makinesi, dilimleme malzemelerinin kullanimdan sonra her pargasinin yikanip dezenfekte

edilmesi.

e Miisteri ihtiyaglarini ve beklentilerini anlamak ve bir sonraki giiniin meniisiinii bu dogrultuda

planlamasini saglamak,

e (ida kontrolii ocak kontrollerinin mesai bitmeden tekrar yapilmasi,

e Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

e Yenisey Konukevi Miudirligii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No
Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi
Miudiirligii/ Asci Yardimcisi

Adi1 Soyadi

Coskun SENTURK

En Yakin Yonetici

Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mutfakta gerekli hijyen kurallarina dikkat edilmesi, temizleme kurallarin1 dikkate alarak mutfak

temizligini yapmak.

e Servis elemanin kahvalti servisindeki eksik olan malzemeleri bildirmeleri iizerine eksiklerin temin
edilmesi, planladiklar1 meniiye uygun olarak 6gle yemegi hazirliklarinin tamamlanmasi.

e Servise ¢ikan yemeklerin son kontrollerini yapmak, 6gle yemegi servisinin gerekli hijyen
kurallarina uygun olarak servis edilmesi,

e Mutfaktaki malzeme ihtiyacinin takip edilmesi yetkililere bildirilmesi,

e (Cig besinle herhangi bir sekilde temas eden araglarin temizlenmesi, tiim arag-gereglerin 6zellikle et
kiyma makinesi, dilimleme malzemelerinin kullanimdan sonra her pargasinin yikanip dezenfekte

edilmesi.

e Miisteri ihtiyaglarini ve beklentilerini anlamak ve bir sonraki giiniin meniisiinii bu dogrultuda

planlamasini saglamak,

e (ida kontrolii ocak kontrollerinin mesai bitmeden tekrar yapilmasi,

e Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

e Yenisey Konukevi Miudirligii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

Gorev Unvam Midiirliigii/ Bulasikhane Gorevlisi

Adi Soyad1 | Firat SENEL

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Bulagik makinasini agip kullanima hazir hale getirmek.

e (Caligsma Oncesi ve sonrast mutfagi temizler, giinliik bakimlarini yapar ve eksiklerini giderir,
coplerin depolanmasi, diizeni ve bosaltilmasini doker.

e Satin alma biriminden mutfaga gelecek mallarin tasinmasina yardim eder,

e Mutfak alaninda; tabaklarin, kasik-gatallarin, bardaklarin ve diger malzemelerin dogru yerde,
istiflenmis, temiz ve diizenli olmasina dikkat eder.

e Mutfak tezgah ve dolaplarinin, malzeme depolama alanlarinin temiz olmasina dikkat eder,

e Mutfak kapanmadan Once ertesi gline tezgahlarda bulasik yemek artiklarini birakmamak sart1 ile
tiim kontrollerini saglar

e Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

e Yenisey Konukevi Miidiirligii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

../...2021 ../...2021
Ad1 Soyadi Adi Soyadi
Imza Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr



mailto:sksdb@ardahan.edu.tr

ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

Gorev Unvam Miudiirliigii/ Camasirhane Gorevlisi

Adi Soyad1 | Beycan SARIGUL

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Makinalarin giinliik bakimini yapip makinalari temizlemek, iitii makinasini kullanima hazir hale
getirmek.

e Kat gorevlilerinden teslim aldig1 camasirlar1 renklerine ve kumaslarina gore ayirmak, camasirlari

yikama makinelerine yerlestirmek ve uygun programda c¢alistirmak,

Yikanan ¢amasirlar1 kurutup iitiiledikten sonra ayirip katlamak,

Havlular katlayip posetlemek,

Utii makinasi, kurutma makinasi ve camasir makinasini kapatmak,

Son kontrolleri yaptiktan sonra yetkililere bilgi vermek

Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

Yenisey Konukevi Miidiirliigii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

GorevUnvam | ¢4 riigii/ Temizlik Gorevlisi

Adi Soyadi | Ozgiil AVSAR

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Konaklama vb. isletmelerde, bahgeler, genel kullanima agik tuvaletler, salonlar vb. genel alanlar ile
ofislerin, temizlik, diizen ve bakimina iliskin islemleri genel temizlik kurallarina uygun olarak
yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

e Genel Alan Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi / Meydanci (Otel); isletmenin genel ¢alisma
prensipleri dogrultusunda, arag, gerec¢ ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i sagligi, is
giivenligi ve ¢cevre koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun
olarak:

e Kisisel hazirlik yapmak.

¢ Genel alanlardaki ahsap ve mermer yiizeylerin tozunu almak, cilalamak, metal aksamlar1
parlatmak.

e Restoran, lobi, ofisler, personel soyunma odalari, genel kullanima agik tuvaletler ve personel
koridorlarinin temizligini yapmak.

e Genel alanlardaki ¢6p kovalarini, bosaltip temizlemek.

e Merdiven ve asansorlerin temizligini yaparak periyodik kontrollerle temizliginin siirekliligini
saglamak.

e ¢ ve dis mekan camlarmi ve aynalari silmek, yerleri paspas yapmak, vakumlamak, halilart
stiptirmek gerektiginde yikamak.Genel alanlardaki, idari ofislerdeki kirlenmis perde, tiil vb.
malzemeleri ¢ikartip, yerlerine temizlerini takmak.

e Teknik arizalar1 ve hasarlar tespit edip amirine bildirmek.

e Genel alanlarda konuklar tarafindan unutulan esyalari, amirine haber verip, ilgili birime teslim
etmek.

e Genel kullanima agik olan tuvaletlerdeki eksik malzemeleri tamamlamak.

e Kullandig1 temizlik malzemelerinin, ara¢ gereclerin temizlik ve bakimini yaparak depoya uygun
sekilde istiflemek, vb. gorev ve islemleri yerine getirir.

e Yenisey Konukevi Miidiirligii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No
Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi
Miudiirliigii/ Mutfak Sefi

Adi1 Soyadi

Saban GOKOGUZ

En Yakin Yonetici

Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mutfakta gerekli hijyen kurallarina dikkat edilmesi, temizleme kurallarin1 dikkate alarak mutfak

temizligini yapmak.

e Servis elemanin kahvalti servisindeki eksik olan malzemeleri bildirmeleri iizerine eksiklerin temin
edilmesi, planladiklar1 meniiye uygun olarak 6gle yemegi hazirliklarinin tamamlanmasi.

e Servise ¢ikan yemeklerin son kontrollerini yapmak, 6gle yemegi servisinin gerekli hijyen
kurallarina uygun olarak servis edilmesi,

e Mutfaktaki malzeme ihtiyacinin takip edilmesi yetkililere bildirilmesi,

e (Cig besinle herhangi bir sekilde temas eden araglarin temizlenmesi, tiim arag-gereglerin 6zellikle et
kiyma makinesi, dilimleme malzemelerinin kullanimdan sonra her pargasinin yikanip dezenfekte

edilmesi.

e Miisteri ihtiyaglarini ve beklentilerini anlamak ve bir sonraki giiniin meniisiinii bu dogrultuda

planlamasini saglamak,

e (ida kontrolii ocak kontrollerinin mesai bitmeden tekrar yapilmasi,

e Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

e Yenisey Konukevi Miudirligii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI

. Dokiiman No
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No
Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi
Miudiirligii/ Asci

Adi1 Soyadi

Halil ibrahim AKIN

En Yakin Yonetici

Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mutfakta gerekli hijyen kurallarina dikkat edilmesi, temizleme kurallarin1 dikkate alarak mutfak

temizligini yapmak.

e Servis elemanin kahvalti servisindeki eksik olan malzemeleri bildirmeleri iizerine eksiklerin temin
edilmesi, planladiklar1 meniiye uygun olarak 6gle yemegi hazirliklarinin tamamlanmasi.

e Servise ¢ikan yemeklerin son kontrollerini yapmak, 6gle yemegi servisinin gerekli hijyen
kurallarina uygun olarak servis edilmesi,

e Mutfaktaki malzeme ihtiyacinin takip edilmesi yetkililere bildirilmesi,

e (Cig besinle herhangi bir sekilde temas eden araglarin temizlenmesi, tiim arag-gereglerin 6zellikle et
kiyma makinesi, dilimleme malzemelerinin kullanimdan sonra her pargasinin yikanip dezenfekte

edilmesi.

e Miisteri ihtiyaglarini ve beklentilerini anlamak ve bir sonraki giiniin meniisiinii bu dogrultuda

planlamasini saglamak,

e (ida kontrolii ocak kontrollerinin mesai bitmeden tekrar yapilmasi,

e Birim amirinin ve Grup sorumlusunun verdigi ek isleri yerine getirmek

e Yenisey Konukevi Miudirligii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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ARDAHAN UNIVERSITESI Dokiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi

Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Sosyal Tesisler Merkezi Miidiirliigii/Yenisey Konukevi

Gorev Unvani Miidiirliigii/ Grup Sorumlusu

Adi1 Soyadi | Hiiseyin YILDIRIM

En Yakin Yonetici | Yenisey Konukevi Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla konukevi islerini
yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Personelin ¢alisma departmanlarindaki yapmis olduklari iglerin koordinasyonunun saglanmasi ve kontrol
edilmesi, calisma noktalarindaki gerekli malzemelerin temin edilmesi.

e Birimdeki is akisina gore islemleri yiiriitmek, belgelendirmek.

e Firmalardan gelen malzemelerin kontroliinii saglamak ve teslim alma islemlerini yiiriitmek. Konukevine
alinan malzemelerin faturalandirilmasi ve belgelendirilmesi.

o Belgelendirilen faturalarin 6deme islemlerinin yapilmasi.Personelin mesai ¢izelgesinin hazirlanmasi ve
0zliik islerinin takibinin saglanmasi.

e Konukevinin is ve igleyisinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli tiniversite birimleri ile koordinasyon ve
yazigmanin saglanmasi.

e Mesai bitimine yakin konukevi departmanlarinin hijyen ve temizlik kontrollerinin saglanmasi.

e Yenisey Konukevi Miidiirliigli Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yenisey Konukevi Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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