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	Birim / Bölüm:
	Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu Uygulama Oteli



GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
· Görevinin gerektirdiği düzeyde akademik bilgi, yetkinlik ve iş deneyimine sahip olmak, 
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:
Koordinatör
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:
Otel Çalışanları
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :
· Otelde hizmetin gereği gibi yürütülmesi için gerekli güvenlik önlemlerini almak.
· Yazışmaları takip etmek, dosyalama sistemini oluşturmak ve dosyaların muhafazasını sağlamak.
· Otelin mali konularına ilişkin faaliyetlerin karar, uygulama, plan ve programlarını yapmak.
· Personelin çalışma saatlerini düzenlemek ve denetimini yapmak.
· Konuklar veya personelce, görevini belirlenen kurallara uygun biçimde yerine getirmediği bildirilen diğer personel hakkında inceleme yapmak; kuralları ihlal eden ve düzeni bozan konuklarla ilgili raporları Koordinatöre sunmak.
· Otel tarafından yapılacak toplu etkinlikleri (akşam yemeği, hafta sonu açık büfe kahvaltı gibi) düzenlemek.
· Oteli tanıtıcı web sitesi ve diğer iletişim araçlarının güncel ve etkin olarak kullanılmasını ve yönetilmesini  (web sitesi üzerinden rezervasyon alınması gibi ...) sağlamak.
· Otelde düzenlenen misafir anketlerini değerlendirmek, misafirlerin öneri ve uyanlarını göz önünde bulundurarak gereken önlemleri almak.
· Otelin temizliğini yaptırmak.

YETKİLERİ, SINIRLARI: 
Koordinatör Yardımcıları, otelin faaliyet alanı kapsamında Koordinatörün vereceği işleri yapar ve Koordinatörün bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini üstlenir.
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