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RESEPSIiYON GOREVLISI iS AKISI

Vardiyaya baslarken, baslangictaki durum ve kosullar tam olarak kontrol edilir. (Oda
durum tablosu, gelisler, ayrilislar, hesap dokiimii, vb.)

Cikis yapacak olan misafirlerin cikis islemleri yapilip anahtar teslim alimir, giinliik oda
durumu kat hizmetleri Sefine (housekeeper) bildirilir ve Seften gelen housekeeping
raporlari isleme koyulur.

Ogle yemegi saatinde gelen misafirlerin adisyon 6demeleri ahnir, kasa sayim cetveline
adisyon numarasi dikkate alarak islenir.

Gelen misafirlerin kimlik ve iletisim bilgileri alimir, konuk kabul islemleri yapilir.
(Konukevi sistemine kaydedilir ve mutlaka emniyet girisi yapilmasi gerekir.)

Konuk sikayetleri incelenir, sorunlar takip edilerek ilgili birimlere iletilir, konuk
odemeleri, 6deme araclari isletmenin bu konudaki politikasina gore yiiriitiiliir.

Isletmedeki faaliyetler, saatleri, fiyatlar1 bilinir ve bunlarla ilgili olarak konuk istekleri
karsilanir, konuklarla ilgili mesaj, posta vs. alinir, iletilir.

Giin sonu hesaplar1 alinmadan 6nce gerekli kontroller saglanip kasa sayim cetveline not
edilir, Pos ve kasa giin sonu raporlari saat 23.50 de alimip dosyaya koyulur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Birim Y06neticisi Kalite Koordinatorliigii

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamast

Tel :(0478)2117557

Faks : (0478)2117558

E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr
Web : www.ardadan.edu.tr

Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet
Binasi, Camligatak Mevkii
75002 MERKEZ/ARDAHAN
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KAT GOREVLISI IS AKISI

Merdivenlere paspas atilir, asansorlerin i¢ ve dis temizligi yapilir, koridordaki ¢opler
toplanir ve koridorlara paspas atilir.

Resepsiyon gorevlisinden oda listesini alinir, ¢cikis yapilan odalar havalandirilir.

Havalandirilan odalarin carsaflar: degistirilir ve yataklar diizeltilir, odanin genel temizligi
yapilir, (toz alma, paspas yapma, tuvalet, banyo temizligi, cam silme) havlu, sabun vb. buklet

malzemeleri tamamlar.

Odanin genel temizligi bittikten sonra kontrolleri saglanir ve son olarak oda parfiimii sikilip
odanin kapisi Kilitlenir.

Kirli malzemeler camasirhane gorevlisine teslim edilir.

Arizalar, kayip ve bulunmus esyalar ilgililere bildirilir.

Son olarak koridor ve merdivenler tekrar kontrol edilir.
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SERVIS ELEMANI iS AKISI

08:00-10:00 aras1 kahvalti servisi boyunca misafirlere yardimci olunur tiiketilen
kahvaltiliklarin takviyesi yapilir.

Kahvalti servisi bittikten sonra bulasiklar bulasikhaneye gotiiriiliir, masa ortiileri
degistirilir.

Restaurantin genel temizligi yapililir, 6gle yemegine hazir hale getirilir, yemek servisi icin
gerekli olan (kasik, ¢atal vb.) malzemeler hazirlanir.

Ogle yemegi servisinde gelen misafirlere yardimei olunur, adisyonlar1 yazihr.

Restaurant havalandirilir, bulasiklar bulasikhaneye birakilir, restaurant bir sonraki giine
hazirlanir.

Son kontroller yapilir, yetkililere bilgi verilir. |
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CAMASIRHANE GOREVLISI iS AKISI

Makinalarin giinliik bakim yapilir, makinalar temizlenir, iitii makinasi kullanima
hazir hale getirilir.

Kat gorevlilerinden teslim alinan ¢camasirlar renklerine ve kumaslarina gore ayrihr,
camasirlar yitkama makinelerine yerlestirilir ve uygun programda c¢ahstirilir.

Yikanan camasirlar kurutulup iitilledikten sonra ayrilir ve katlanir.

Havlular katlanip posetlenir.

Utii makinasi, kurutma makinasi ve ¢camasir makinas1 kapatihr.

Son kontroller yapildiktan sonra yetkililere bilgi verilir.
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BULASIKHANE GOREVLISI IS AKISI

Bulasik makinasi acilarak kullanima hazir hale getirilir.

Calisma oncesi ve sonras1 mutfak temizlenir, giinlitkk bakimlar1 yapilir ve eksikleri
giderilir, ¢opler depolanir, diizeni ve bosaltilmasi saglanir.

Satin alma biriminden mutfaga gelen mallarin tasinmasina yardim edilir.

Mutfak alaninda; tabaklarin, kasik-catallarin, bardaklarin ve diger malzemelerin
dogru yerde, istiflenmis, temiz ve diizenli olmasina dikkat edilir.

Mutfak tezgih ve dolaplarinin, malzeme depolama alanlarinin temiz olmasina dikkat edilir.

Mutfak kapanmadan once ertesi giin i¢in tezgahlarda bulasik, yemek artiklar1 birakmamak
sarti ile tiim kontrolleri saglanir.
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GRUP SORUMLUSU i$ AKISI

edilmesi.

Personelin calisma departmanlarindaki yapmis olduklar islerin koordinasyonunun
saglanmasi ve kontrol edilmesi, calisma noktalarindaki gerekli malzemelerin temin

Birimdeki is akisina gore islemler yiiriitiiliir, belgelendirilir.

Firmalardan gelen malzemelerin kontrolii saglanir ve teslim alma islemleri yiiriitiiliir.
Konukevine alinan malzemelerin faturalandirilmasi ve belgelendirilmesi yapilr.

Belgelendirilen faturalarin 6deme islemleri yapilir.

Personelin mesai cizelgesi hazirlanir ve ozliik islerinin takibi saglanir.

Konukevinin is ve isleyisinin yiiriitiilmesi icin gerekli iiniversite birimleri ile
koordinasyon ve yazismalar saglanir.

saglanir.

Mesai bitimine yakin konukevi departmanlariin hijyen ve temizlik kontrolleri
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MUTFAK PERSONELI iS AKISI

Mutfakta gerekli hijyen kurallarina dikkat edilir, temizleme kurallar1 dikkate alinarak
mutfagin temizligi yapihr.

Servis elemaninin kahvalti servisindeki eksik olan malzemeleri bildirmeleri iizerine,
eksikler temin edilir, planladiklar1 meniiye uygun olarak 6gle yemegi hazirhklar
tamamlanir.

Servise ¢ikan yemeklerin son kontrolleri yapilir, 6gle yemegi servisinin gerekli hijyen
kurallarina uygun olarak servis edilmesi saglanir.

Mutfaktaki malzeme ihtiyaci takip edilir yetkililere bildirilir.

Cig besinle herhangi bir sekilde temas eden araclar temizlenir, tiim arac-gereclerin
ozellikle et kiyma makinesi, dilimleme malzemeleri kullanimdan sonra her parcasi
yikanip dezenfekte edilir.

Miisteri ihtiyaclar: ve beklentileri belirlenir ve bir sonraki giiniin meniisiiniin bu
dogrultuda planlamasi yapilr.

| Gida kontrolii, ocak kontrolleri mesai bitmeden tekrar yapilir. \
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