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KONAKLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ
1. Konaklama Talebi
Misafir konutunda konaklayacak kişi için Rektörlük Makamından yazılı uygunluk alınması gerekmektedir.
2. Başvurunun İletilmesi
Dekanlıklar veya Bölümler tarafından konaklama talep edilen misafirlere ilişkin talepler, yazılı gerekçeleri ile birlikte Rektörlük Makamına sunulur.
Konaklama talepleri, Rektörlük Makamının onayına istinaden işleme alınır.
3. Oda Uygunluk Kontrolü
Misafirhane konutundaki boş odalar kontrol edilir.
Boş oda bulunmaması halinde ilgili kişi bekleme listesine alınır.
4. Oda Rezervasyonu ve Bildirim
Rektörlük Makamınca onayı alınan misafir için uygun oda rezerve edilir ve ilgili birime/misafire bildirim yapılır.
5. Teslim ve Sözleşme İşlemleri
Konaklaması uygun görülen misafir ile birlikte;
· Demirbaş Eşya Teslim Tutanağı
· Misafirhane Konutu Teslim Alma Sözleşmesi düzenlenerek imzalanır ve konut anahtarı teslim edilir.
6. Tahsis ve Ödeme Bilgilendirmesi
Tahsis süresi ile ödeme ve banka bilgilerini içeren tahsis yazısı hazırlanarak misafire bildirilir.
7. Konaklama Bedelinin Hesaplanması
Konaklama bedeli, ilgili ayın 15’i ile takip eden ayın 14’ü arasını kapsayacak şekilde bir aylık kira bedeli olarak hesaplanır.
8. Konutun Tahliyesi ve teslimi
[bookmark: _GoBack]Konaklama süresi sona eren misafir; kişisel eşyalarını tahliye ederek konutu temiz, düzenli ve kullanılabilir durumda teslim etmekle yükümlüdür.
Konut Teslim Etme Formu idare ve misafir tarafından imzalanır, kira borcu ve elektrik tüketim bedeli sorgulaması yapılır.
9. Hasar ve Ziyan Tespiti – Sürecin Tamamlanması
Konutta yapılan kontrolde tespit edilen her türlü hasar ve ziyan bedeli ilgiliye rücu edilir.
Gerekli işlemlerin tamamlanmasının ardından konaklama süreci sonlandırılır.
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