KASTAMONU UNIiVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
PARLAYAN YILDIZUYGULAMA KONUKEVi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Kastamonu Universitesi personelinin, Kastamonu
Universitesi’'nce diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklere katilimci
olarak davet edilenlerin, uluslararas1 anlagsmalar ve degisim programiyla gelen
kisilerin, diger iiniversitelerden gelen konuklarm, Kastamonu Universitesi’nin
iligkili oldugu kamu kuruluslar1 ve 6zel sektor temsilcilerinin, disaridan gelen
yabanci konuklarin ve dis iilkelerden gelen konuklarin, konaklama ihtiyaglarma
iicreti karsiliginda yardimei1 olmak; ayrica basta liniversiteye bagl lisans diizeyinde
egitim Ogretim hizmeti veren Turizm Fakiltesi 6grencileri olmak iizere, turizm
Ogrenimi ile baglantili olarak tiim 6grencilerin uygulama ve staj yapmalarina imkan
saglamak amaciyla kurulan Turizm Fakiiltesi Parlayan Y1ldiz Uygulama Konukevi,
bu yonergede yer alan esas ve usullere gore isletilir. Turizm Fakdltesi Parlayan
Yildiz Uygulama Konukevi: Otel ve restorandan olugsmaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun
47°nci ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 191’inci maddesi uyarinca
diizenlenmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonerge uygulanmasinda,

a) Universite : Kastamonu Universitesi

b) Ydénetim Kurulu : Turizm Fakultesi Yonetim Kurulu

c) Yurutme Kurulu : Turizm Fakiltesi Dekaninin gérevlendirecegi kurul
¢) Koordinator : Rektor tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemani

d) Koordinatér Yardimeisi : Turizm Fakiltesi Dekaninin teklifi ile Rektér
tarafindan gorevlendirilen idareci

e) Konukevi Sorumlusu : Isletmenin sorumlu olan yetKilisi

f) Personel : Isletmenin gorevli ¢alisan personeli
Organlar

MADDE 4- (1)

a) Yonetim Kurulu
b) Yirtutme Kurulu

Yonetim Kurulu
MADDE 5- (1) Kastamonu Universitesi Turizm Fakiiltesi Yonetim Kurulu



ayni zamanda Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevi Yonetim
Kuruludur.

Yurutme Kurulu

MADDE 6- (1) Turizm Fakiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevi
Yiuritme Kurulu, Turizm Fakiiltesi Dekani, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreterinden olusur.

Hizmetlerin Yuruttlmesi

MADDE 7- (1) Rektor tarafindan Koordinator olarak gorevlendirilen ilgili
ogretim elemani, Yiriitme Kurulu admna Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz
Uygulama Konukevinin sevk ve idaresinden sorumludur.

Uygulama Otelinde hizmetin geregi g6z 6niine alinarak, mevzuat hiikiimleri
gercevesinde ihtiyaca gore;

a) Koordinat6r

b) Koordinatér Yardimcilar

c) Satin alma, teslim alma ve depolama sorumlusu

¢) Resepsiyon elemani

d) Mutfak elemani

e) Restoran elemani

f) Destek  Hizmetler (Kasiyer, Hizmetli, Bulasik¢i, Kat Hizmetlisi,
Bekei, Kaloriferci, Teknisyen vb.)

g) Stajyer ve kismi zamanli 6grenci gorevlilerinden olusan bir ekiple
hizmet yaratalar.

Koordinatorin Gorevleri

MADDE 8- (1) Koordinator;

a) Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinin akademik,
idari ve teknik tiim islerini, genel ve {iniversite mevzuati ¢ergevesinde, saglikli bir
sekilde yliriitiilmesinden sorumludur.

b) Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinin ihtiyaci olan
malzemelerin tespitini yaptirmak ve sonrasinda alimina onay verir.

¢) Turizm Fakiiltesi Parlayan Y1ldiz Uygulama Konukevinde en iyi bigimde
hizmet verilebilmesi i¢in gereken dnlemleri alir gorevliler arasinda is bo limiinii
saglar ve denetler.

¢) Turizm Fakdiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinde diizenlenen
misafir anketlerini degerlendirmek, misafirlerin 6neri ve uyarilarmi goz 6niinde
bulundurarak gereken onlemleri alir.

d) Turizm Fakiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinin gelir ve
giderlerin analizini yapmak, aylik gelir ve giderleri biitgede Ongoriilenlerle
karsilastirarak, varsa sapmalarin sebeplerini tespit ederek Yiirtitme Kuruluna sunar.

e) Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinin aylik donemler
halinde ¢aligmalarmi, goriilen aksakliklar1 ve dnlemlerini igeren raporlar1 hazirlar
ve Yuritme Kuruluna sunar.

f) Her yil sonunda Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama
Konukevinin ¢aligmasi, ihtiyaglari ve karsilasilan problemleri kapsayan bir faaliyet
raporu hazirlayarak takip eden yilin ocak ay1 sonuna kadar Yiiriitme Kuruluna



sunar.

g) Calisma alanima giren konularda yonetim ve yiiriitme kurullari tarafindan
verilen diger gorevleri yapar.

¢) Koordinator gorevlerini yerine getirmede, Yurutme Kuruluna karsi
sorumludur.

h) Turizm Fakdltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinde yapilacak
etkinliklere (aksam yemegi, hafta sonu agik biife kahvalt1 gibi) onay verir.

1) Koordinatér Yardimcilarmm gorevlerini kontrol etmek ve Yiriitme
Kuruluna sunar.

Koordinator Yardimecilarinin Gorevleri

MADDE 9- (1) Koordinator Yardimcilari, Turizm Fakiiltesi Parlayan
Yildiz Uygulama Konukevinin faaliyet alan1 kapsaminda koordinatoriin verecegi
isleri yapar ve koordinatoriin bulunmadig1 zamanlarda onun gorevlerini {istlenir.
Ayrica;

Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinde hizmetin geregi
gibi yiiriitiilmesi i¢in gerekli denetimleri yapar ve giivenlik dnlemlerini alir.

a) Yazigmalar1 takip eder, dosyalama sistemini olusturur ve dosyalarin
muhafazasini saglar.

b) Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinin gelir ve
giderleri tutularak, muhasebelestirilir. Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama
Konukevinin gelirleri, tiniversitenin ¢alistig1 bankada agilacak bir hesaba yatirilir.
Muhasebe sorumlusu muhasebe kayitlarini tutmak ve banka hesabini takip etmekle
gorevlidir.

c) Bitce takvimine uygun olarak Uygulama Konukevinin butgesinin
yapilmasindan ve biit¢e hedeflerinin realize edilmesinden sorumludur.

¢) Uygulama Konukevinin muhasebesinin tutulmasi ve benzerleri gibi mali
konularina iliskin faaliyetlerin karar, uygulama, plan ve programlarmi yapar.

d) Personelin ¢calisma saatlerini diizenler ve denetimini yapar.

e) Konuklar veya personelce, gorevi ihlal edici davraniglarda bulundugu
bildirilen diger personel hakkinda inceleme yapar; kurallar1 ihlal eden ve diizeni
bozan konuklarla ilgili raporlar1 Koordinatére sunar

f) Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevince yapilacak
etkinlikleri (aksam yemegi, hafta sonu acik biife kahvalt1 gibi) diizenler.

g) Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinin temizliginin
yaptirilmasini saglar.

Konukevi Sorumlusu

MADDE 10- (1) Koordinatér Yardimcisina bagli olarak c¢alisir ve
sorumludur. Resepsiyon, mutfak elemani, restoran elemani ve garsonlarin sevk ve
idaresinden sorumludur. Satin alma isleri, koordinatdriin gérevlendirecegi kisi veya
kisiler tarafindan yiiriitiiliir. Satin almayla gorevli personel, kendilerine verilen
malzeme ihtiyag listesindeki malzemeyi istenilen miktarda, zamaninda temin
etmek, istenen malzemelerin piyasa fiyat ve kosullar ile mali mevzuat hiiklimlerine
uygun olarak alinmasindan sorumludur.

Teslim alma ve depolama sorumlusu koordinatdriin gérevlendirecegi kisi



veya kisiler tarafindan yiiriitiilir. Gorevli personel malzemelerin agirhigmni ve
sayilarin1 faturalarla karsilastirarak teslim alir. Deponun temizliginden ve
giivenliginden sorumludur. Malzeme ¢ikislarini istek figlerine gore, istenen ¢esit ve
miktarda teslim etmelidir.

Resepsiyon sorumlusu
MADDE 11 — (1) Resepsiyon sorumlusu,

a) Faks, telefon, internet ve sozle yaptirilan rezervasyonlarin alinmasini
saglamak,

b) Alinan rezervasyonun teyidinin yapilmasini saglamak,

¢) Gunluk rezervasyon durumunu ilgili boltimlere iletmek,

¢) Misafirleri karsilamak, giris-gikis islemlerini  yapmak,

girislerden once oda durumlarini kontrol etmek,

d) Kat hizmetleri ile oda durumlar1 hakkinda surekli bilgi alig-verisi
yapmak,

e) Gunluk oda anahtar ve kartlarin1 kontrol etmek, teknik ariza fislerini
doldurmak ve ilgili boliimlere dagitilmasini saglamak,

f) Konaklama tcretlerinin tahsil edilmesinden sorumludur.

Mutfak Elemam

MADDE 12 — (1) Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevi
mutfagmmin yonetimi, organizasyonu ve denetimini kendisine bagli olarak gérev
yapan is gorenlerin birbirleriyle ve diger boliimlerle koordineli olarak ¢alismasini
saglar. Ayrica eksik ekipman ve ara¢ — gere¢ ile malzeme listelerini hazirlayarak
satin alma personeli tarafindan alinmasini saglar.

Restoran Elemam

MADDE 13- (1) Sef Garson, mutfak personeli ile garsonlar arasmdaki is
birligini saglar, servisin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini temin eder. Personel masa
ve ekipmanlarmin kontroliinii ve diizenini saglamak, herhangi bir eksiklik varsa
bunu gidermekten sorumludur. Konuk sikayetleriyle ilgilenmek ve sorunlari onlar1
tatmin edecek sekilde sonuglandirmaktan sorumludur.

Garson; servis hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitiir, tesisin diizeninden, servis
malzemelerinin muhafazasindan sef garsona kars1 sorumludur. Turizm Fakiiltesi
Parlayan Yildiz Uygulama Konukevi igerisinde giyilmesi i¢in kendisine verilen
ozel kiyafetleri temiz ve {itiilii bir sekilde kullanir, gérevleri sirasinda misafirlere
kars1 ¢alisma disiplinine uygun davraniglarda bulunur, misafirlerden gelecek
sikayet ve ihtilaf dogurabilecek hususlar1 sef garsona bildirmekle gorevlidir.

Destek Hizmetler

MADDE 14- (1) Kasiyer, hizmetli, bulasik¢i, kat hizmetlisi, bekgi,
kaloriferci, teknisyen vb. personel, ¢aligma alanlariyla ilgili her tiirlii isleri goriir ve
yaptiklar1 isin sorumlulugunu tasirlar.



Turizm Fakiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinde Gorevli
Olanlarin Ortak Yukumlulukleri
MADDE 15- (1)

a) Tim gorevlilerin, kilik kiyafeti mevzuata uygun ve Yuritme
Kurulunun koyacagi kurallar gergevesinde temiz ve bakimli olarak gorev basinda
bulunmalar1 esastir.

b) Gorevli personel misafirlere karsi nazik davranmak, hizmetlerini
6zenle yapmak zorundadir.

c) Gorevli personel higbir sekilde misafirlerle tartismaya giremez, bu
gibi hallerde yonetime bilgi verir.

¢) Gorevli personel zimmetinde bulunan makine, cihaz ve diger
malzemeleri korumak ve araglar1 kullanma talimatina uygun bigimde kullanmak ve
kullandirmak zorundadir.

d) Tim personel daha 6nceden belirlenen ¢alisma saatlerine uygun olarak
gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelidir.

e) Birimlerin temizligi, tertip ve dizeni, iyi c¢alismasi, ¢alisanlarin
birbirleriyle iyi bir diyalog i¢inde olmasi, birim sorumlularinin en 6nemli
gOrevidir.

Mali Isler
MADDE 16- (1) Turizm Fakiiltesi Parlayan Y1ldiz Uygulama Konukevinin
mali isleri asagidaki gibi yiirttiiliir:

a) Turizm Fakiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinden yararlanma
ucretleri, yasal duzenlemelere uygun olarak Yduritme Kurulunun teklifi Gzerine
Universite Y&netim Kurulunca belirlenir.

b) Hizmetlerin yiiriitiilebilmesi i¢in bankalarda agilan hesaplara para
yatirmaya, para ¢ekmeye, ¢cek karnesi almaya, ¢ek keside etmeye, yeni vadeli ve
vadesiz hesaplar agmaya, pos bagvurusu yapmaya ve gerekli belgeleri imzalamaya,
O0deme talimati vermeye koordinatdor ve koordinator yardimcilari ile birlikte
yetkilidir. Koordinatér ayn1 zamanda harcama yetkilisidir.

) Turizm Fakiiltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinin gelir gider
tablosu li¢ ayda bir Koordinator tarafindan Yiiriitme Kurulunun onayina sunulur.

¢) Yil sonu itibariyle hazirlanan bilango ve gelir gider tablosu Yiiriitme
Kurulunun onayina sunulur.

d) Turizm Fakultesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinde verilen
hizmet karsilig1 gelir ve giderlerin muhasebesi ve diger muhasebe islemleri giincel
mali mevzuat hiikiimlerine gore tutulur. Tiim gelir ve gider evraklar1 1 asil 1 suret
olmak Gzere iki nisha olarak diizenlenir. En az bir sureti on y1l siire ile muhafaza
edilir.

Tesislerden Yararlanma

MADDE 17- (1)

a) Turizm Fakultesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinden;

1) Kastamonu Universitesi birimlerinde diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve
sosyal etkinliklere katilimci1 olarak davet edilenler,



2) Kastamonu Universitesi 6gretim elemanlar1 ve konuklari,

3) Kastamonu Universitesi idari personeli ve konuklari,

4) Kastamonu Universitenin iliskili oldugu kamu kuruluslar1 Ust diizey
yoneticileri,

5) Diger Universite 6gretim Uyeleri ve st diizey biirokratlari,

6) Dis Ulkelerden gelen misafirler,

7) Kamu kuruluslar1 ¢alisanlari,

8) Kastamonu Universitesinde gecici olarak gorevlendirilen 6gretim
elemanlari,

9) Tesisin doluluk kapasitesine uygun olarak koordinator tarafindan
kalmas1 uygun goriilen kisiler.

b) Konuklarin kalig streleri 15 giinden fazla olmaz. Bu sireden fazla
kaliglar YUrutme Kurulunun iznine tabidir.

¢) Kastamonu Universitesi Turizm Fakltesi Parlayan Yildiz Uygulama
Konukevi ve diger hizmetlerden yararlanma iicret karsiligindadir.

Turizm Fakdltesi Parlayan Yildiz Uygulama Konukevinde Kalacak
Olanlarin Uymak Zorunda Olduklar1 Hususlar

MADDE 18- (1) Turizm Fakiltesi Parlayan Yildiz Uygulama
Konukevinden faydalanacak olan konuklar; kalacaklar1 streyi yoneticiye bildirir
ve ayrilacaklar1 sabah saat 11.00' e kadar oday1 bosaltirlar. Kaldiklar: siire igerisinde
Turizm Fakiiltesi Parlayan Y1ldiz Uygulama Konukevi tarafindan konulan kurallara
uymalar1 gerekir.

Diger Hizmetlerden Yararlanma

MADDE 19- (1) Turizm Fakiiltesi Parlayan Y1ldiz Uygulama Konukevinin
yemek salonundan Yuriitme Kurulunca tespit edilecek esaslar dahilinde, Universite
mensuplarinmn ve Universite disindan Kkisilerin belirlenen iicret karsiliginda
yararlanmas1 miimkiindiir.

Yuarurluk )
MADDE 20- (1) Bu Yonerge Kastamonu Universitesi Senatosunca
onaylandig1 tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yurutme )
MADDE 21- (1) Bu Ydénerge hikimlerini Kastamonu Universitesi Rektori
yuratar.

Universite Senatosu

Karar Tarihi Karar Sayisi
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