Kanal Yonetimi i¢ Denetim Checklist & SOP
Taslak Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; kanal ydénetiminde Standart Operasyon Prosedurleri (SOP)
olusturmak, aylik veya ceyreklik ic denetim checklist'lerini uygulamak ve tespit edilen
bulgulari somut aksiyon planlarina donustirmek igin tasarlanmistir. Amag; operasyonel
hatalari erkenden yakalamak ve tim slregleri kurumsal bir hafizaya kavusturmaktir.

Kim Kullanir?: Genel Mudiir (GM), Revenue Manager, On Biro/Rezervasyon Lideri,
IT/Entegrasyon ekipleri ve merkez ofis denetim birimleri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Kurulum: SOP iskeletini tesisinize 6zel detaylarla doldurarak rolleri ve sorumluluklari
netlestirin.

2. Denetim: Aylik (Monthly) veya Ceyreklik (Quarterly) checklist'leri uygulayarak
operasyonel bulgulari kaydedin.

3. lyilestirme: Tespit edilen aksakliklari aksiyon plani (ActionPlan) ile kapatin ve bir
sonraki denetimde dogrulugunu teyit edin.

A) SOP iskeleti (Kopyala-Yapistir)
SOP-01: Ginliik Saghk Kontrolii (15 dk)

e Sorumlu:
e Adimlar: Fiyat, envanter, kisit (restriction) ve rezervasyon/iptal akisinin kontrol(.
e Cikti: GunlUk operasyonel notlar ve sistem log kaydi.

SOP-02: Toplu Giincelleme Prosediiri

e Test Blogu: gln
e Dogrulama: Ana (core) kanallarda manuel kontrol.
e Log Alanlari: Kim, ne yapti, dnceki/sonraki deger ve glncelleme gerekgesi.

SOP-03: Kisitlama (Restriction) Yonetimi

e Karar Sahibi (Min-night/Stop-sale):
e Kiritik Tarih Uyarisi: [ ] Var [ ] Yok
e Onay Mekanizmasi: [] Var [ ] Yok

SOP-04: Mapping & Entegrasyon Testi



e Mapping Tablosu Versiyonu:
e Test Rezervasyonu Zorunlulugu: [ ] Evet [ ] Hayir

SOP-05: Yetki & Denetim Loglari

e Rol Matrisi: Gorlntileme / Operasyon / Revenue / Admin
o Kiritik Aksiyon Onay Akisi: [] Var [] Yok
e Denetim (Audit) Periyodu:

B) ic Denetim Checklist
Aylik (Monthly) Denetim (30-60 dk)

[ ] Kritik tarihlerde (yakin tarih, hafta sonu, 6zel glnler) fiyat dogrulamasi yapildi mi?
[ ] Restriction (Min-night, Stop-sale, CTA) ayarlari stratejiyle uyumlu mu?

[ ] Siresi dolan kampanyalar kapatildi mi veya agik kalan hatali indirim var mi?

[ 1 ChangeLog 6érneklemesi yapildi; yetkisiz veya agiklamasiz islem var mi?

[1 OO0 (Arizali/Bakim) odalarin envanter senkronizasyonu tutarli mi?

Ceyreklik (Quarterly) Denetim (2—4 saat)

[ 1 Mapping tablosu giincelligi ve gegmis test rezervasyon kayitlari incelendi mi?
[ ] Rol/yetki matrisi glincel mi; personel degisiklikleri sisteme yansidi mi?

[ ] Kanal performans incelemesi yapildi mi? (Keep/Improve/Close kararlart)

[ 1 Saha ekiplerinin (vardiya/rezervasyon) gliincel SOP'lere uyumu denetlendi mi?

C) Finding — ActionPlan Sablonu

Bkz. Gérsel: Bulgularin risk derecesi, sorumlusu, termin tarihi ve kapanig dogrulamasi takip
tablosu.

14 Giinliik Sprint Plani (ilk Kurulum)

Giin 1-2: SOP iskeletini tesis verileriyle doldurun ve rolleri paylastirin.
Gun 3—4: Aylik (Monthly) checklist’i pilot olarak uygulayin.

Giin 5-6: Denetim bulgularini Aksiyon Planina (ActionPlan) gevirin.

Giin 7: ilk aksiyonlarin kapanis dogrulamasini gerceklestirin.

Giin 8-10: Sistem yetki ve log kayitlarindaki eksiklikleri iyilestirin.

Guin 11-12: Ceyreklik (Quarterly) denetim planini ve takvimini hazirlayin.
Gun 13-14: Yonetim onayini alin ve rutin denetim takvimini ilan edin.

Deliverables

e Ciktilar: Kapsamli SOP Seti, Aylik/Ceyreklik Denetim Formlari, Bulgular ve Aksiyon
Takip Sablonu.

Tablo — kanal-yonetiminde-ic-denetim-ve-prosedurler-table-01 — alt text: "Kanal yénetimi i¢
denetim checklist ve uygulama takip tablosu"
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