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Silrecin Amaci

Universitemize seminer, konferans vb. etkinlikler icin gelen misafirlerin konaklama ihtiyaglarinin
karsilanmasinin saglanmasi.

)| 1

Surec Girdileri

Sure¢ Ciktilar

2

=

e Misafirlerin Listeleri o

e Dekont

Konaklama ihtiyaci karsilanmis misafirler

Surec¢ Performans GO

stergeleri

e Konaklamak icin basvuran misafir

saylsl

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e ITU Yurtlar Yénetmeligi

Kullanilan Dokumanlar

Dokiiman Tanimi

Dokiman No

e Oda Listeleri
e Misafir Listeleri

Kullanilan Kaynaklar

Bilgisayar, faks, telefon, ofis malzemeleri
Bilgisayar yazilimlari

Ev tekstili ve diger malzemeler

Temizlik ekipman ve malzemeleri

Muddr, memurlar

Hazirlayan Kontro

| Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Birim Gorevlisi Daire Bagkani

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu
- Oda Listeleri Bos yerlerin tespit edilmesi Madar, Memur

- Misafir Listeleri

4

Misafir listelerinin Burs

Ofisi'nden alinmasi Memur
- Dekont Misafirlerden dekontlarin Memur
teslim alinmasi
Misafirlerin odalara o
yerlestiriimesi Mudar, Memur
Oda anahtarlari ve nevresim Memur
takimlarinin teslim edilmesi
A
Konaklama sturesinin sonunda Memur
anahtar ve nevresim
takimlarinin teslim alinmasi
v
Bosaltilan odanin Temizlik
temizlenmesi persone”
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Bagkani Genel Sekreter

Tarih ve imza




