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HALİÇ ÜNİVERSİTESİ

KAMPÜSTE YAŞAM DİREKTÖRLÜĞÜ 

YURT MÜDÜRLÜĞÜ

YURT GÜNDÜZ İDARİ PERSONEL İŞ AKIŞI

ONAYLAYAN

Kampüste Yaşam Direktörü

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  
E-posta

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Yurt Güncel Kayıt ve 

Gelir-Gider Raporları

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  
                    

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Yurt Müdürü ve tüm 

personeli

GÖZDEN GEÇİREN/KONTROL

Kampüste Yaşam Direktörü

İş Akış Adımları

Gece boyunca yaşanan olay ve aksaklıklar yurt müdürüne 

aktarılır, gün boyu yapılacak işler planlanır. Öğrenci görüşmeleri 

randevuları verilir.

Tespit edilen arıza-onarımlar eksiklikler ve talepler e-posta 

yoluyla ilgili birimlere iletilir.

Yurt güncel kayıt ve genel gelir-gider raporları güncellenir, 

kontrol edilir.

HAZIRLAYAN

Yurt Müdürü 

İstek ve şikayeti olan öğrenci görüşmeleri yapılır.

Arıza ve aksaklıkların giderilip giderilmediği kontrol edilir.

Yurda yeni kayıt ve ayrılan öğrencilerin işlemleri yapılır ve ilgili 

birimlere iletilir

Yurt binaları tüm hatları kontrolleri sağlanır.

Kahvaltı sayısı kontrolleri yapılıp listeye işlenir.

Kahvaltı kontrolü sağlanır. Kahvaltı personeli sayısı ve kılık 

kıyafeti denetlenir.

Yurt odaları ve ortak alan temizlikleri denetlenir.

Yapılacak duyuru ve işler tespit edilir ve ilan edilir. Gece mesaisi 

işleri gece idari personele bildirilir.

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Aylık Kahvaltı Sayısı 

Listesi

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Gece-Gündüz 

Yönetim Memuru
Nöbet Olay Defteri

Tüm kayıt formları, 

ayrılış formları ve e-

posta

Yurt gündüz öğrenci sayıları tespit edilerek (içerde-dışarıda-evci-

izinli) yurt idari personeline bilgi verilir.

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Yönetim Memurları 

Yurt Müdürü  

Gece Yönetim Memurları, Gündüz Yönetim Memurları ile 
nöbet değişimi için bir araya gelir. Gece boyunca yaşanan 
olaylar ve aksaklıklar ile ilgili bilgi aktarımı yapılır, nöbet 

defterleri okunarak imzalanır. 

Yurt gündüz mesaisi iş akış sürecinin sonlandırılması


