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ODTU Sosyal Tesisler Miidiirliigii

Lojman Sefligi is Aku

ODTU lojmantr le lgil akademik ve idari
personclin Konut Tahis Talep Beyannameleri
almak. her il yen puaniamafstsin
hazilamak, il iinde gelen gincelleme
aleplrin duzealemel: ve Madurligumiiz web
sayfasinda belirtien lojman basvuru
siregleini akibin yapmak

Her yil Gevre, Sehircilik ve [klim Degisikligi
Bakanginn Nl Emlak Genel Tebligine gore
Tojmanlarn metrkare dltmler izrinden kira
bedellrns gincellemek. Gncellenen ira
bedelleri ODTU Personel Daire Baskanl
bildimek. ODTU Gelistirme Vakii'na yaunlan
Tojmanla it irabedeler de ayna bildimek

Yonetim Gideri (aidat) ve kira bedelerinin
‘guncellenmesi durumunda gerekl tablolann
hazirlanmak ve lojman sskinlerine bildicimi
yapmak. Lojmanlarin Kiralanni ve yonetim gideri
Geretleini her ay dzenli olarak takip etmek ve
Kesintinin yapilmasim saglamak

Bos olan Iojmanlar icin siralama listesinde
belirenen puanlama dogrultusunda, sradaki
personcle tahsis yapilmas iin ancelikle tabsis|
Komisyonunun onaym almak ve tahsis
‘yapilacak personclibilgilendimek.

Lojmanda oturmaya hak Kazanan mensbumuz
ileilgil tim sozlesmeleri ve gercklievraklar
hazlayip imza Karsihs Kyt altina almak.

Lojmandan gikmas: gereken (siresi dolan)
personelin sralamasini takip edip, Konutu
bosaltma yazisin siresi iinde yazip bidirim
yapmak_ Bosalan konutun teslim alinmast
asamasinda, konutun ierisinde herhangi bit
eksiklik olup olmadsgs dilip lojman ks
tutanagy e imza altina alp anahtan alarak
Konutu teslim almak.

[ Konukevi Sefligi Is Akis:

Manuel ve online rezervasyonlanin kontrolerini
saglamak

[omkevi iin gelen taleplei takip etmek ve tahsis
islemlerinin yapimasin saglamak

Rezervasyon iptal taleplerinde, misafirden
belirlenen kriterler dorultusunda belgeler talep
edilerek gerekli kontrolleri yaparak

Temizlik personelinin i dagalimint yaparak bina, dis
cevresi, odalar ve ortak kullanm alanlanini

oldugunu mza ve kase ederck Midurlige iletiir ve
sonraki siregleri takip ederck rezervasyon
sisteminden cretin disilmesini saglamak.
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vaptnlarak saglamak

Temizlik personelinin s dagilimin yaparak bina , dis
cevresi, odalar ve ortak kullanm alanlanni
temizliginin yapuilarak Kontrollerini soglamak

[Konkevinde kalan misafirlerin aylk kira takibini
yapmak ve elektrik kullanim bedel Gereterini
bildirerck tahsis etmek

Bakim-onarim ve anzalann bildirimini yapmak ve
bildirimlerin takibinisaglamak

Bakim-onarim ve anzalann bildirimini yapmak ve
bildirimlerin takibinisaglamak

Satin Alma Siiregleri is Alast

Birimlerden itiyag talebi almak

Harcama yetklisinin bilgisine sunmak

Bilie kaleminden yeterl ddenck kontrolu saglamak

Yaklagk maliyet espii
Piy: s
Komisyonunca eklfler
ayarak pyasadan n a7 3
ekl almak

]

aklagk Maliyet Komisyons
Oyeleince yaklagk maliyet
hesaplamak ve Piyasa arasuma.
utanag hazarayarak v bige
Kaydina almak

HYS izerinden harcama.
talimat olusturmak ve
harcama yetklsnin onayina
i olarak sunmak

Onay alindikian sonra uygun
fiyatveren frmadan Fatura ve
‘malzemeler emin cmck

Muayene Komisyonu
Oyelerinee alimacak mallarimusyencsi yopmak.

Hizmet sl s Hizmet lleri
Kabul Tutanags, Mal
alimlarnda ise Muayene Kabul
Komisyon Tutansgs hzurlamak.
Ve Tasim Kayn Yeilisine
vermek

TKYS zernden varlk e Fisi:
Kesili HYS'ye varlk ilem fis
IF e Harcama ve

uygulamass dzerinden yasaks
sorgulamassyapilip, vergi boreu
yoktur yazs almak.

Odeme e belgesi
olugurmak ve varsa evkif
ve veri boreu kesmek. Damga
Vergisikesntsiyapmak

Gergekletime Yetklisi, On
Mali Kortrol Midirt ve
Harcama Yekilsine cimzaya
ondermek.

Onay alindiktan sonra HYS

izerinden muhascbeye gl

firmaya Odeme yapimast cin
der

Alian matzemeler depoya
sl v gl birmin
Kullanming TKYS dacrinden
VIF veya Zimmet Figi e vermek

EKAP zcrinden sonu
sondermek ve sieci sonlndiemak
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