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KIRIKKALE ÜNİVERSİTESİ

SOSYAL TESİSLER YÖNERGESİ 


Amaç ve Kapsam

Madde 1-Kırıkkale Üniversitesi akademik ve idari personeli ile üniversiteye eğitim faaliyetleri amacıyla gelen diğer Üniversiteler personelinin ücret karşılığında yararlanmaları ve Üniversiteye bağlı lisans ve ön lisans düzeyinde Turizm ve Otelcilik alanında öğrenim gören öğrencilerin uygulama ve staj yeri olarak kullanmalarını sağlamaktır. Bu yönerge kapsamında kullanılacak sosyal tesisler konuk evi, uygulama anaokulu, yemek salonu ve yazlık bahçeden ibarettir.


Organlar

Madde 2-a. Yönetim Kurulu



  b. Yürütme Kurulu


Yönetim Kurulu

Madde 3-Kırıkkale Üniversitesi Yönetim Kurulu aynı zamanda Kırıkkale Üniversitesi Sosyal

               Tesisler İşletme Yönetim Kuruludur.


Yürütme Kurulu

Madde 4-Rektörün görevlendireceği bir Rektör Yardımcısı başkanlığında, bir öğretim elemanı ve Sosyal Tesisler İşletme Müdürü ile birlikte Üniversite Genel Sekreter Yardımcısı, Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı’ndan oluşur.


Hizmetlerin Yürütülmesi

Madde 5-Yürütme Kurulundaki Rektör Yardımcısı Başkanlığında hizmetler Yürütme Kurulunun koordinasyonunda İşletme Müdürü tarafından yürütülür. İşletme Müdürü aynı zamanda gerçekleştirme görevlisi görevini de üstlenir.

İşletme Müdürünün Görevleri

Madde 6-İşletme Müdürü;

a. Sosyal Tesislerin tüm ünitelerinin sağlıklı bir şekilde işletilmesinden sorumludur,

b. Konuk Evinin ve gerektiğinde yemek salonunun rezervasyon düzeninin sağlanması,

c. Konuk Evine gelen ve gidenlerin kaydını tutulmasını ve ücretlerinin tahsil edilmesini,

d. Sosyal Tesislerin temizliğinin yaptırılmasını,

e. Sosyal Tesislerde kullanılan her türlü malzemenin sarf ve muhafazasını, Sosyal Tesislerden elde edilen gelir ve yapılan giderlerin muhasebesinin tutulmasını,

f. Sosyal Tesislerde konukların huzurunu bozacak davranışların bulunmaması için gerekli tedbirlerin alınmasını,

g. Sosyal Tesislerdeki hizmetlerin yürütülebilmesi için personel planlaması ve görevlendirilenlerin hizmetlerini aksatmadan yapmalarını,

h. İşletme ile ilgili olarak, mevzuat uyarınca resmi makamlara gerekli bildirimin yapılmasını, gerekli belgelerin imzalanmasını, vergi ile ilgili belge ve beyannamelerin zamanında verilmesini ve gerekli ödemelerin zamanında yapılmasını sağlar.

ı. İşletme Müdürü görevlerini yürütürken, Yürütme Kurulu Başkanına karşı sorumludur.

j. İşletme Müdürü Sosyal Tesislerde görevliler arasından kendisine hizmetin fazlalığına göre bir müdür yardımcısı seçebilir. İşletme Müdür yardımcısı seçilmediği durumda İşletme Müdür Yardımcısı görevlerini İşletme Müdürü üstlenir.

k. İşletme Müdür Yardımcısı, Konuk Evi ile diğer tesislerin işletmesinde   İşletme Müdürünün vereceği işleri yapar ve İşletme Müdürünün bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini üstlenir.

l. Sosyal Tesislerin yönetimini (alım-satım, ambarlama, muhafaza) ve hizmet üretimini sürekli olarak denetlemek, güvenlik önlemlerini almak,

m. Tüm ünitelerde bulunan her türlü gıda maddesi, araç, gereç ve demirbaşların korunmasını sağlamak, bu konuda sorumluları denetlemek güvenlik önlemlerini almak,

n. Personelin çalışma saatlerini düzenlemek ve bunların görevlerini belirlemek,

o. Üzerine zimmetli malzeme bulunan personelin sürekli veya geçici bir süre için ayrılışlarında, görev ve zimmetlerinin ilgililere devir ve teslimini sağlamak,

p. Her yılın sonunda ünitelerde ve tali ambarlarında bulunan mal varlıklarının sayımlarını yaptırmak, günlük sarf ve gelirlerle mal varlığını karşılaştırmak, mali denetim yapmak,

r. Yazışma-dosyalama sistemini takip ve muhafaza etmek, 

Sosyal Tesislerde Görevli Olanların Yükümlülükleri

Madde 7-İşletme Müdürlüğünde görevli bulunanların tamamı kılık kıyafet, temizlik, ve 

Davranış açısından  aşağıdaki temel konulara dikkat etmelidirler.

a. Tüm görevlilerin, kılık kıyafeti Yürütme Kurulunun belirleyeceği kurallar çerçevesinde temiz ve bakımlı olarak görev başında bulunmaları esastır.

b. Görevliler misafirlere karşı nazik davranmak, hizmetlerini itinalı yapmak ve davranışlarında kontrollü olmak zorundadırlar.

c. Sivil savunma, muhtemel yangın, sabotaj ve hırsızlık olayları ile ilgili tüm önlemler noksansız olarak işletme Müdürlüğünce alınır.

d. Birim sorumluları zimmetlerinde bulunan makine, cihaz ve diğer malzemeleri korumak ve araçları kullanma talimatına uygun biçimde kullanmak ve kullandırmak zorundadır.

e. Tüm personel daha önceden belirlenen çalışma periyotlarına göre görevlerini zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmelidir.

f. Görevli personel hiçbir şekilde misafirlerle tartışmaya giremez, bu gibi hallerde yönetime bilgi verir.

g. Tüm personel görevi ile ilgili bilgi, beceri ve incelikleri tam olarak öğrenmeli ve yerine getirmelidir.

h. Birimlerin temizliği, tertip ve düzeni, iyi çalışması, çalışanların birbirleriyle iyi bir diyalog içinde olması, birim sorumlularının en önemli görevidir.

i. Mutfak sorumlusu, yemeklerin damak zevkine uygun ve kıvamında hazırlanmasını sağlamak zorundadır. Ayrıca gıda zehirlenmelerine karşı, kullanılan malzemenin evsafına uygun olup olmadığını kontrol ederek yönetime bilgi vermek zorundadır.

j. Yemekhaneler servisindeki görevliler, salon görevlileri ile sürekli bir irtibat halinde bulunup yemeklerden önce servisin en iyi şekilde ve zamanında yerine getirilmesini sağlarlar.

k. Konuk evinde tüm odaların sürekli hizmete hazır olması, boş odaların havalandırılması, odalarda bulunan malzemelerin eksiksiz ve kullanılır şekilde olması sağlanır.

l. Görevliler yaptıkları tüm işler hakkında yönetimle irtibat kurmak zorundadırlar. Yönetimin bilgi ve izni olmadan işler hakkında hiçbir değişiklik yapamazlar.

Mali İşler

Madde 8-Konuk Evindeki konaklama ve tesisteki diğer ünitelerden yararlanma ücretleri, Maliye Bakanlığı tebliğlerinde belirlenen alt sınırların üzerinde olmak kaydıyla,Yürütme Kurulunun teklifi üzerine Yönetim Kurulunca belirlenir. Tesislerde verilen hizmet karşılığında tahsil edilen gelirlerin ve tesislerin işletilmesi amacıyla yapılan giderlerin muhasebesi tutulur ve elde edilen paralar Yürütme Kurulunca belirlenen bir milli bankada açtırılan hesapta toplanır. Günlük zorunlu giderlerin karşılanabilmesi için İşletme Müdürlüğü kasasında bulundurulması gereken nakit miktarını (kasa limitini) Yürütme Kurulu ihtiyaca göre tespit eder.


Hizmetlerin yürütülmesi, gerekli harcamaların yapılabilmesi için bankaya bildirilen üç isimden, ikisinin imzası ile para çekilebilmeli, ödemeler çek ile, vadeli senet veya açık hesap şeklinde yapılmalı, günlük kasa limitini aşan para miktarı bankada açılan hesaba en geç ertesi gün yatırılmalı, personel maaşları bankamatikle banka kanalıyla ödenmelidir. Biri İşletme Müdürü olmak üzere Yürütme Kurulu Başkanı veya Genel Sekreterin imzalarından oluşan çift imza ile söz konusu işler yapılır.


Her ay gelir-gider tablosu hazırlanarak Yönetim Kuruluna bilgi verilir. Yıl sonu itibariyle hazırlanan yıllık bilanço ise Üniversite Yönetim Kurulunun onayına sunulur.


İşletmenin muhasebe işlemleri ile taşınır mal işlemleri Maliye Bakanlığınca çıkarılan Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca işletilen sosyal tesisler  muhasebe uygulamalarına dair esas ve usuller çerçevesinde yürütülür.


Kasa Limiti

Madde 9-Kasa limiti her yıl İşletme Müdürünün önerisi üzerine Yürütme Kurulunun onayıyla belirlenir.


Fazla Mesailer, Geçici İşçi Ücretleri 

Madde 10-Tüm işçiler asgari ücretle işe alınmalı, ilk üç ay deneme süresi sonunda, başarılı personel teşvik için İşletme Müdürünün önerisi Yürütme Kurulunun uygun görüşü ile ücret artışı sağlanmalı, başarılı ve sorumluluk alan personel desteklenmelidir. 
Fazla mesailer ile özel günlerde takviye garson ve görevli için günün rayicine göre, İşletme Müdürünün teklifi ve Yürütme Kurulunun onayı ile ek ücret verilir.

Sosyal Tesislerden Yararlanma

Madde 11.

a. Üniversitenin akademik ve idari personeli yararlanır

b. Konukların kalış süreleri 15 günden fazla olmaz. Bu süreden fazla kalışlar Yürütme Kurulunun iznine tabidir.

c.  Görevi ve unvanı ne olursa olsun hiç kimse tesislerden bedelini ödemeden yararlanamaz.

Konukların Uyacağı Hususlar

Madde 12-Konuk Evinden Yararlanacak konuklar:

a. Konuk Evinde kalacakları süreyi yöneticiye bildirmek

b. İzin verilen sürenin sonunda herhangi bir uyarıya gerek kalmadan tesisten ayrılmak,

c. Konuk Evinde kalan diğer kişileri her ne şekilde olursa olsun rahatsız etmemek, genel kabul görmüş örf ve adetler ile görgü kurallarına uymak,

d. Görevli personelle tartışmamak ve görevlerine müdahale etmemek,

e. Temizlik kurallarına uymak ve bu durumu bozacak hareketlerden kaçınmak,

f. Konuk Evi için uygulanan güvenlik talimatlarına uymak,

g. Demirbaş kaydı altındaki eşyayı özenle kullanmak (aksi davranışlarda bulunanlar bu zararı, tazmin etmekle yükümlüdür.)

h. Konuk Evine kabul için başvurulduğunda gerekli kimlik bilgilerini yanında bulundurmak,

i. Konuk Evinden  ayrılacakları sabah saat 11.00’e kadar odayı boşaltmak zorundadırlar.

Yiyecek İçecek Hizmetlerinden Yararlanma

Madde 13-


a. Yiyecek-içecek hizmetlerinde bu iş için ayrılmış ünitelerden yararlanılabilir.

b. Grup yemeklerinde önceden rezervasyon yaptırılması esastır.

c. Ödemelerde kasa fişi ve adisyon istenecektir.

d. Yemek salonunda bulunan malzeme itina ile kullanılır.

e. Yiyecek içecek hizmetleri için ayrılmış olan birimlerden yararlanacak olan kişiler lobi, bar ve yemek salonunda uygun olmayan (şort, terlik vb.)kıyafetlerde bulunamazlar.

f. Odalara dışarıdan yiyecek ve içecek getirilmesi yasaktır.


Diğer Hizmetlerden Yararlanma

Madde 14-Konuk Evinden ve yemek salonundan veya yazlık bahçeden; nişan, düğün gibi özel etkinlikler için Yürütme Kurulunca tespit edilecek esaslar dahilinde, Kırıkkale Üniversitesi mensupları yararlanabilir. 

Yürürlük

Madde 15-Bu Yönerge Kırıkkale Üniversitesi Senatosu’nca onaylandığı tarihten itibaren yürürlüğe 

girer.


Yürütme

Madde 16-Bu Yönerge hükümlerini Kırıkkale Üniversitesi Rektörü yürütür.

