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Faaliyet

Yurt Miidiirii,Yurt Ogrencinin s.D.Yurt Yonergesinde ge..en kurallara Yurt Yonergesi.tutanak
Mudur Yardrmcisi uyup uymadigma bakilmasi

s.u Yurt yonergesine uymayan ogrencilerin idareye
..agmlmasi

EBYS,Savunma evraki

Ogrenci lsleri Otis
Personeli

Ogrenci lsleri Otis
Personeli

Ogrencinin yazih savunmasmm ahnmasi ve yurt
yonetim kuruluna sunulmasi

Ogrenci Isleri Otis
Personeli

Karann ogrenciye yazrh veya sozlu olarak
bildirilmesi.

EBYS



T.e.
SELC;UK UNivERSiTESi

Saghk Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanhgi
Camasirhane
i~AkI~Siireci

SELc;UK
ONivERSiTESi

Makbuz gorevlisi

Camasirhane
gorevlisi

Camasirhane
gorevlisi.Ofis
personeli,temizlik
personeli

Camasirhane
personeli,Ofis
personeli,temizlik
gorevlisi

Carnasirhane
personeli
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I

Yurt nevresim takimlanmn iki hafta arayla yikanarak Nevresim degisim form/
ogrenciye imza karsihgmda teslim edilmesi

Faaliyet

Ogrencinin sahsi kiyafetlerini yikayabilmeleri icin
iicret karsiligmda makbuz almasi

Makbuzu carnasirhane gorevlisine teslim ederek sua
almasi

Kirli camasirlann makinede yikanmasi, kurutulmasi
ve ogrenciye teslim edilmesi

Yilsonunda cikrs yapan ogrencilerin battaniye, yatak
koruyuculan yikanarak bloklara teslim edilir, ayhk
olarak makinelerin rutin temizligi yapihr,

POS makinesi, POS
Makbuzu

POS makbuzu,
Camasirhane takip
Formu
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SELC;UKUNivERSiTESi

Saghk Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanhgi
Yurt ili~ikKesme
i~AkI~Siireci

SEL<;:UK
UNiVERSiTESi

Ogrenci lsleri Otis
Personeli

Ogrenci lsleri Otis
Personeli

Yurt Miidiirii, Yurt
Miidiir Yardimcisi,
Ogrenci lsleri Otis
Personeli

Otis personeli,
Teknisyen

Ogrenci lsleri Otis
Personeli
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Faaliyet

Yurttan aynlacak olan ogrencilere ilisik kesme
belgesi doldurulmasi

Yurt otomasyon sisteminden ogrenci kaydmm
silinmesi

KBS (Kimlik Bildirim Sistemi) sistemi uzerinden
ogrencinin cikismm yapilmasi

Ogrenci odasmdaki demirbaslann kontrol edilerek
zimmetli esyalann teslim ahnmasi

Ogrencinin sahsi dosyasmm arsive kaldmlmasi

Temizlik personeli Bosaltilan odanm temizlenerek baska bir llgrenci icin
kullamhr hale getirilmesi

lli~ik kesme belgesi

Ogrenci yerlesim forrm
malzeme teslim listesi
formu,taahhiitname

KBS bilgi sistemine
veri girisi.ilisik kesme
belgesine kase bas lima!

malzeme teslim formu,
demirbas listesi formu

Ogrenci Dosyasi
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Sagbk Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanhgi
Teknik Servis
i~ AkI~Siireci
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Otis Personeli

Teknisyen
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Yurtta konaklayan ogrenciler tarafmdan doldurulan Anza Talep Formu
giinliik anza formlanndaki bilgilerin idari islere

bildirilmesi

Faaliyet

Anza formlannm incelenmesi, anzanm giderilmesi,
ihtiyac duyulan malzemelerin tespit edilmesi ve
Satm Alma Sube Md.'den talep edilmesi

Yurt Miidiirii,Satm Malzeme talep formunun doldurulmasi Malzeme talep formu
Alma Sube
Miidiirii,
Teknisyen, Idari
Isler Sorumlusu

Teknisyen Malzeme ahmmdan sonra anzalann teknik personel Ariza formu
tarafmdan giderilmesi ve anza formuna anza
durumunun islenmesi, stoktan kullamlan malzeme
dusulmesi
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Saghk Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanhgr
Temizlik

i~AkI~Siireci
SEL<;UK

UNivERSiTESi
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Malzeme Talep Formu

Faaliyet

lsin aynmma gore temizlik malzemesinin daire
baskanhgmdan talep edilmesi ve temini

Yurt Miidiirii, Satm
Alma Sube
Muduru.ldari isler
Sorumlusu, Temizli
k personeli

Temizlik personeli Miidiiriyet,Personel ve Ogrenci odalan,Ortak
kullamm alan Ian (Etiit odalan, dinlenme salonlan,
mutfaklar, meseit) Islak zeminler (we-banyo, koridor
ve merdivenler)

Temizlik Personeli,
Camasirhane
personeli

Buzdolabi.Davlurnbaz.Banyo we ve lavabo
bataryalan,AyakkabIiIklar,Merdiven
korkuluklan.Cop kovalan.Carnasir makineleri

Temizlik Personeli Kalorifer petekleri, Yangm dolaplan,Levhalar,Biiro
dolaplan, battaniye, yastrk, yatak koruyueu,

Temizlik Personeli Meseit hahlanmn yikanmasr, Karyola ve yataklann
temizligi, Tadilat sonrasi ogrenci odalannm ve ortak
kullamm alanlannm genel temizligi

IIYapilan temizliklerin Ofis Personeli tarafmdanIdenetimi ve eksiklerin g"";1=,,

I

Ofis Personeli
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Saghk Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanhgr
Yurt Kayit ve Konaklama

i~AkI~Siireci
SEL<;UK

UNivERSiTESi

Ogrenci lsleri Otis
Personeli

Ogrenci lsleri Otis
Personeli, yurt
yonetim memuru

Ogrenci lsleri Otis
Personeli

Yurt Yonetim
KuruIu,Yurt
Miidiirii,Yurt
Miidiir Yardrmcisi
Ogrenci lsleri

Yurt Yonetim
KuruIu,Yurt
Miidiirii, Yurt
Miidiir Yardrmcist
Ogrenci lsleri
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Revizyon TarihiINo 06.03.2024

SayfaNo 111

Faaliyet

Yurt kaydi icin gerekii evrakianm tamamiayan
ogrencilerin bilgileri yurt otomasyon sistemine
aktaniarak borclandmhr ve 24 saat icinde odemeleri
gerekir

Kesin kaydi ahnan ogrencinin biok ve odasi
beIirienerek demirbas zimmeti yapihr

Yurt yerlesim fonnu ve taahhiitnamesi ogrenciye
okutularak imzalatihr, yurt yerlesim fonnu biIgiIeri
ernniyetin KBS(Kimlik Bildirim sistemi)'ne girisi
yaprhr.

Yurtiarda iicretsiz kaimak isteyen ogrencilerden yurt
kaydi icin istenen evrakiaria birlikte anne-baba ve
ogrencinin kendisine ait fakirlik belgesi, tapu kaydi
ve SGK gelir tespiti beIgeIeri istenir. Bu beIgeIer
incelenerek Yurt Yonetim Kuruiuna sunulur. Kurul
karanna gore ogrenciler iicretsiz olarak kaiabilirier.

Yurdumuzda %50 indirimle sehit ve gazi yakmian
ve engelli ogrenciIer, Milli Sporcular gerekli
beIgeIeri tamamladiklan takdirde kaiabiIirier.

Basvuru Fonnu, Ogrenc
Evrak listesi,yurt
Otomasyon sistemi

Ogrenci yerlesim fonnu,
maizeme teslim Iistesi
fonnu,taahhiitname

KBS bilgi sistemine
veri girisi.tahhutnarneye
KBS kasesinin basilmas

Fakirlik belgesi, tapu
kaydl,SGK gelir tespiti
beIgeIeri,Yurt Yonetim
Kuruiu Karan

Durumu gosterir resmi
beIge ve/veya rapor.Yu
Yonetim Kuruiu Karan



T.e.
SEL<;UK UNivERSiTESi

Saghk Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanhgr
Yurt Yfinetim Kurulu

i~AkI~Siireci
SEL<;::UK

UNiVERSiTESi

Yurt Miidiiril,
Yurt Miidiir
Yardimcrsr

Yurt Muduru.Yurt
Mudur Yardimcisi

Yonetim Kurulu
Baskani.Yonetim
Kurulu Baskan
Yardimcrsi.Uyeler,
Yurt Miidiiril

Idari Isler
Sorumlusu
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FaaJiyet

EBYS

Karar Tutanagi

Karar Tutanagi, karar
Defteri
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İşlem / İş Akışı sorumlular Faaliyet Dokümantasyon/Çıktı

Ofis Çalışanı

Ofis Çalışanı

O1is Çalışanı

Oğrenci izin formu doldurulrır ve arşivlenir,

Öğrenciler sisten-ıde kayıtlıadrese göre izin
alır]ar. Veli numarasına izinli olduğu mesajı
iteıilir, Ögrenciler belır|enen yurı giriş saati
dışındayurda giriş yapmadıklarında da velisiıie
bilgilendirme mesajı gönderilir. Geceyi yurdun
dışında geçirecek öğrencilerin aldıkları izinler
yurt progranlına anlık girilir.

İzin alniadan yurttan ayrılan öğrencilerin
tespitini yurt otomasyon programl yapar,
öğrenci tarafından belirtilen ve sistemde kayıtlı
veli nunıarasına otomatik olarak anlık mesaj
göndcrilir,

öğrenci izin Formu

Yurt otomasyon
Sistemi

Yurt otomasyon
Sisten,ıi
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