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Üniversite personeli ve Üniversiteye geçici görevle 
görevlendirilenlerin rezervasyonları yapılır.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Misafirhanede konaklayacaklara ilişkin 
"Konaklama Formu" doldurtulur. Konaklama formuna nüfus cüzdan veya 

pasaport fotokopisi ve görev belgesi eklenir.

Misafirhane

Konaklama belgeleri 
tamam mı?

Misafirhane

Konukların konaklayacakları gün sayısı kadarki ücretleri görevli personel 
tarafından fatura karşılığı tahsil edilir ve kasada muhafaza edilir. Aylık 

konaklamalarda ise ücret, ilgili banka hesabına yatırtılıp karşılığında fatura 
verilir.

Misafirhane

EVET

Tahsilatlar brüt 
bir asgari ücret tutarını 

aşıyor mu?

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Brüt bir asgari ücret tutarına kadar kasada muhafaza edilir ve en geç ay 
sonunda ilgili banka hesabına yatırılır.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

HAYIR

Bir sonraki ayın ilk haftası içinde önceki aya ilişkin ayrıntılı gelir tablosu 
düzenlenerek kanıtlayıcı belgeleri ile birlikte SKSDB'ye gönderilir.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Misafirhaneden ayrılan konukların odaları 
temizlenir, bakımı yapılır ve yeni tahsis için hazır 

bulundurulur.

Misafirhane

Gelir Makbuzu

İlgili banka 
hesabına yatırılır.

MisafirhaneMisafirhane

EVET
Tamamlanması için

iade edilir.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

HAYIR
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