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Siirecin Amaci

Universitemize seminer, konferans vb. etkinlik
karsilanmasinin saglanmasi.

ler igin gelen misafirlerin konaklama ihtiyaglarinin

Sureg¢ Ciktilan
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e Misafirlerin Listeleri o Konaklama ihtiyaci kargilanmig misafirler
o Dekont
Sureg¢ Performans Gostergeleri 4
e Konaklamak i¢in bagvuran misafir e Memnuniyet
sayIsl
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e ITU Yurtlar Yonergesi
e ITU Konukevi Yénergesi
Kullanilan Dokiimanlar 5
P e
e Talep Yazismalari
e Oda Listeleri
e Misafir Listeleri
Kullanilan Kaynaklar 6
¢ Bilgisayar, faks, telefon, ofis malzemeleri
o Bilgisayar yazilimlari
o Ev tekstili ve diger malzemeler
o Temizlik ekipman ve malzemeleri
e Mudur, memurlar ve isgiler
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Dokuman Akig Sorumliu
- Oda Listeleri Bos yerlerin tespit edilmesi Mudar, Memur ve
iSCi
A
- Misafir Listeleri Misafir listelerinin Burs
Ofisi'nden alinmasi Memur ve i§gi
A
- Dekont Misafirlerden dekontlarin Memur ve i$§2i
teslim alinmasi
A
; Har Misafirlerin odalara
Dijital Sistem Verileri yerlestirimesi Miidiir, Memur ve
l iSCi
Oda anahtarlari ve nevresim Memur ve i§gi
takimlarinin teslim edilmesi
A
Konaklama sliresinin sonunda Memur ve isgi
anahtar ve nevresim
takimlarinin teslim alinmasi
v
Bosaltilan odanin Temizlik
temizlenmesi persone”
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