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Amag: Kalite gilivence sistemi agisindan, yiirlitiilen faaliyetlerin kayit altina alinmasinin
saglanmast.

SORUMLULAR:
- Kalite Guivence Sorumlusu
- Isletme Miidiirii

SATIN ALMA SARTLARININ KAYDEDILMESI

1- Isletme biinyesinde kullanilmak iizere alinan tiim malzemeler, arac-geregler, tiiketim
malzemeleri, tesktil ve mefrusatlar, tek kullanimlik iirlinler, hijyen ve temizlik
malzemeleri, gida {riinleri (meyve, sebze gibi glinliikk alim yapilanlar, et ve et {iriinleri,
siit ve siit tirlinleri, yumurta, deniz mahsulleri vb.), alkollii ve alkolsiiz igecekler, un,
bakliyat, baharatlar, yemeklik yag tiirevi stok malzemelerinin SATIN ALMA islemleri
Kalite Giivence Sorumlusu ve Isletme Miidiirii onayi ile ve ancak ilgili bakanlik ve/veya
resmi makamlarca izinli, ruhsatli, tanimli {irtinlerin satin alma onaylar1 verilerek
gerceklestirilir. Satin alinan uriinlere ait varsa ruhsat, izin belgeleri ve irsaliye, fatura,
irsaliyeli fatura vb. tiim resmi belgeler sirket kayitlarinda bulundurulur.

2- Tedarik zincirinin devamliligt i¢in, tedarik¢i firmalarin se¢iminde; iiriin kalitesi, sevk
ve teslim kosullari, tedarikte siireklilik ve stok durumu, belgelendirme ve sertifikasyon
kosullari, fiyat ve kalite dengesi gibi kosullar degerlendirilerek her firma i¢in bir tedarik¢i
puan tablosu olusturularak kaydedilir ve satin alma islemleri bu tabloya gore
gergeklestirilir.

SAKLAMA SARTLARININ KAYDEDILMESI

1- Depolama alanlar1 igerisinde {iriinlerin saklandigi ortam sicakliklarini ve nem
degerlerininin giinliik olarak kontrol ve kayitlar1 tutulur ve ilgili saklama sartlarinin
kayitlarina istendiginde kolayca ulagilabilir.

KABUL VE KONTROLDE KAYIT

2- Isletme alanma yeni gelen iiriinlerin kabulii sirasinda iiriinlere ait irsaliye/fatura
numaralari, gondericinin adi, irliniin ticari adi, miktari, seri no, son kullanma tarihi,
paket-ambalaj formu vb. Ozellikleri ve {irliniin hangi depolama kosulunda ve nerede

muhafaza edilecegi Kalite Glivence Sorumlusu tarafindan {iriin kabul ve kayit formuna
kaydedilir.

ZARARLILARIN KONTROLU KAYITLARI

3- Isletme alan1 ve depolama alanlarinda yapilan zararli miicadelesinde uygulanan
yontemler ve kullanilan ilaglarin kayitlari, ilaglama firmasi tarafindan verilen formlarda
mevcuttur. Bu bilgiler isletme miidiirii tarafindan saklanmaktadir.
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TEMIZLIK-DEZENFEKSIYON VE ONARIM KAYITLARI
4- Diizenli olarak yapilan temizlik, hijyen, dezenfeksiyon, bakim ve onarim isleri; temizlik,
dezenfeksiyon, bakim ve onarim formuyla kayit altina alinmaktadir.

REZERVASYON KAYITLARI

5- Telefon, e-posta, sosyal medya hesaplari, liye olunan kurumsal rezervasyon web siteleri
ya da dogrudan misafirden alinan rezervasyon talepleri rezervasyon sistemine kaydedilir.
On kayit, 5n 6deme, rezervasyon aktivasyonu ve/veya rezervasyon konfirmasyonunu
takiben otel rezervasyon kayitlarina giris-¢ikis tarihi, kisisel bilgiler ve konaklayacak kisi
sayist, diger notlar vb. bilgiler ile rezervasyon kayit sisteminde konfirme kayit olarak
islenir.

KONAKLAMA KAYITLARI
6- Rezervasyon ile veya rezervasyonsuz gelen misafirlere ait konaklama formlar1 kimlik
bilgilerine gore doldurulur ve kayit altinda tutulur.

KALIBRASYON ve TECHIZAT SERVIS KAYITLARI

7- Soguk hava ortamlari, buzdolaplari, klimalar, jeneratér ve diger elektrikli ekipmanlar,
nem ve sicaklik Olgen cihazlara ait kalibrasyon, rutin servis, bakim-onarim kayitlari
kalibrasyon ve techizat servis kayit dosyasinda tutulur.

ISLETME MUDURU KALITE GUVENCE SORUMLUSU




