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1-

Rezervasyon 10 (on) glinden ileri tarihlere yapilmayacak, 110 — 111 ve 210 no’lu odalarin rezervasyonlari
idarenin bilgisi dahilinde alinacak. Alinan rezervasyonlarda kisinin gdrevi cep tel no’su yazilacak

2- Kimlik bilgileri igin ¢ekilen fotokopilere ikametgah adresi, telefon numarasi varsa arag plakasi vb. okunakli
yazilacak. Yuksek Lisans, Doktora édrencilerinden ve lisans 6grencisinin velisinden 6grenci belgesi istenecek
3- Konaklama Ucreti giriste kredi karti veya banka karti ile alinacak. Saat 13:00 den sonra yapilan ¢ikiglarda tcret
alinacak. Banka Post cihazindan alinan slip kesilen tahsilat makbuzunun ilgili yerine zimbalanacak
4-  Giris cikiglar glinllik olarak konaklama defterine islenecek. Bilgiler ilgili yerlere eksiksiz doldurulacak
. 5-  Emniyet Kimlik Bilgi Sistemine konaklayan misafirin giris ve cikislari giris ve ¢ikis yaptigi an sisteme islenecek.
Temel Gorev Ve Emniyet Bilgi Sisteminden konaklayanlarin (01:00 - 07:00 saatleri arasinda) listesi alinacak. Alinan liste ¢iktisina
Sorumluluklan Nébetci Memur tarafindan tarih yazilacak (yazilan tarih nébet giris tarihi) imzalanacak ve klasore takilacak
a. Not: internet erisim sistemi olmadigi zaman o giin konaklayanlar (T.C. Kimlik No, Adi ve Soyadi, Oda
No) listelenecek ve 0 (543) 213 86 01 no’lu cep telefonuna WhatsApp’ tan gonderilecek
6-  Banka Post cihazindan giin sonu 23:50 sularinda alinacak
7-  Bilgiler Excel formatindaki dosyaya glinliik islenecek
8-  Tahsilat fisi ndbetlerde hesaplanarak teslim edilecek
9-  Nobet tesliminde kirli odalar (bosalan odalar) ve sirekli kalan misafirlerin talepleri kat gorevlilerine bildirilecek
10- Nobetciler ndbetlerini ndbet teslim defterini imzalayarak teslim edecek
—  Efkili iletisim becerisi ve problem ¢ézme yetenegi
—  Ofis programlari ve temel bilgisayar kullanimi konusunda yeterlilik
Gorev igin Gerekli Beceri ve —  Dikkatli, duzenli ve titiz galisma aligkanhigi
Yetenekler —  Zaman ydnetimi ve yogunluk altinda verimli calisabilme
- Takim galigmasina yatkinlik ve diger birimlerle koordinasyon becerisi
— 657 Sayili Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger personel mevzuati
- Is Saghg ve Giivenligi Kanunu (6331 sayili Kanun):
— 4857 Sayili Is Kanunu:
Gorevi ile ilgili Mevzuatlar —  Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK — 6698 sayili Kanun): Misafirlerin kisisel bilgilerinin
korunmasi, kayitlarin gizliligi ve veri glivenligi.
- Universite Yonetmelikleri ve I¢ Yonergeler
Diger Gorevlerle iligkisi
Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada
d ¢lklanan gorev ta . G ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Mustafa KOLAT Prof. Dr. Ercan TASKIN
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