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Kamu Sosyal Tesisleri Tebliği kapsamında 
başvurular alınır ve rezervasyon yapılır.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Konaklama için giriş formu doldurtulur.Konaklama formuna 
kimlik fotokopisi,kamu personel kimlik kartı fotokopisi,geçici 

görevli ise görevlendirme yazısı eklenir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

Konaklama Belgesi

Belgeler tamam mı?

Konaklama Hizmetleri  Birimi

Tamamlanması için ilgili 
kişiye iade edilir.

HAYIR

Konukların bilgileri resepsiyon görevlisi tarafından 
programa girilir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

EVET

Otel Programı
Rezervasyon Giriş

Belgesi

Konukların bilgileri kontrol edilir, her gece saat 00.05 den 
sonra bilgisayar ortamında Emniyet Genel Müdürlüğüne 

online olarak gönderilir ve dosyalanır.

Konaklama Hizmetleri Birimi

Konukların listesi EGM'ne 
gönderildi mi?

Konaklama Hizmetleri Birimi

Konukların çıkış işlemi için ücret tahsil edilerek karşılığında 
fatura düzenlenir. Çıkış işleminin tamamlandığını gösteren 

folyo kasa defterine işlenir, Günlük gelir folyo ile birlikte 
muhasebe birimine teslim edilir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

EVET

Online olarak gönderilemez 
ise manuel olarak polis 

karakoluna imza karşılığı 
elden teslim edilir. Teslim 

edilmez ise uygulanan ceza 
sorumlu personele rücu 

edilir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

HAYIR

Hergün konukların bilgilerini içeren seri numaralı maliye 
listesi hazırlanarak dosyalanır.

Konaklama Hizmetleri Birimi

Günlük çıkış yapan odaların bilgisi 
kat görevlilerine verilerek 

temizlenmesi sağlanır.

Konaklama Hizmetleri Birimi
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