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1. AMAC

Kog Universitesi ogrenci yurtlarinda kalan égrencilerin oda kullamm  durumlarmi  belirlemek
esasina dayanir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kog Universitesi Yurt Miidiirliigii personelini ve yurtlarda yasayan tiim dgrencileri kapsar.
3. REFERANSLAR

Yoktur.
4. SORUMLULUKLAR

4.1. Bu prosediiriin hazirlanmasindan Yurt Miidiirligii sorumludur.
4.2. Bu prosediiriin uygulanmasindan Genel Sekreter sorumludur.
4.3. Yontemin uygulanmasi ve koordinasyonundan Yurt Miidirliigi sorumludur.

5. TANIMLAR

5.1. Akademik Takvim: Ogretim yil1 boyunca planlanan sinav ve organizasyonlarn yer aldig: takvim.

5.2. Kale Kilit Programi: Rumeli Feneri Kampiisii’nde kullanilan kartli kap: kilidi programa.

5.3. Hafele: Bati Kampiisii’nde kullanilan kartli kap: kilidi program.

5.4. Mali lisler Direktorliigii: Koc¢ Universitesi Mali Isler Midiirliigii, akademisyenlere,
arastirmacilara ve idari personele mali mevzuat, finansal, vergisel ve muhasebesel bilgileri
saglar. Muhasebe ve finans uygulamalarini VUK, TTK, Yiiksek Ogretim Mevzuati, Vakif
Yiiksekogretim Kurumlart Yonetmeligi, Ko¢ Holding Mali Isler Prosediirleri ve Kog
Universitesi Miitevelli Heyet kararlar: dogrultusunda gergeklestirir.

5.5. Online Ogrenci Bilgi Sistemi: Derslere kayit, not girme, kurs notlarmi saklama, ders
programi, siif rezervasyonu, yurt yerlesimleri ve 6grenciler hakkinda kisisel bilgilerin tutuldugu
elektronik ortam.

5.6. Lisans : Dort yillik egitim veren boliimlerde okuyan 6grencilerdir.

5.7. Yiiksek Lisans : Lisans egitimini tamamlamis 6grencilerin, st kariyer icin devam ettikleri
egitim programidir. Fen Bilimleri (MA) - Sosyal Bilimler (MS) ve Isletme (MBA) Yiiksek
Lisans1 olmak iizere Universitemizde ii¢ ana dalda yiiksek lisans program: vardir. Yiiksek Lisans
ogrencileri, egitim siirelerine es zamanl olarak 6gretim goérevlilerine asistanlik da yaparlar.

5.8. Yurt Gérevlisi: Ogrenci yurtlarida belirlenmis standartlar cercevesinde,yurtlarda kalmaya hak
kazanmig 6grencilere, rahat ve huzurlu bir ortamda barinma imkani sunarken, hizmet kalitesini
artrrmaya yonelik faaliyetlerin, Kog Universitesi Ogrenci Yurt Yonergesi esaslarma gore
isleyis, takipve kontrol siireglerini yiiriiten personel.

5.9. Day / Giindiiz: Sabah 08:30 aksam 17:30 saatleri arasindaki ¢alisma zamanidir.

5.10. Aksam / Gece: Aksam 17:00 gece 01:30 saatleri arasindaki ¢alisma zamanidir.

6. TEMEL PRENSIPLER
Yoktur.
7. YONTEM

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklari Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya”
dir.
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7.1. OGRENCI AYLIK YURT KONAKLAMA TAKIiP FORMLARI

7.1.1. Ogrenci Ayhk Yurt Konaklama Takip Formlarmmm hazirlanmasi (OAYKTF):
OAYKTE’ler her dénem basinda PM calisan Yurt Goérevlileri tarafindan hazirlanir.
Online Ogrenci Bilgi Siteminden 6grenci ismi ile yapilan arama sonucu gériintiilenen
fotografli profil, standart format (bkz ek 1) tizerine kopyalanarak formlar hazirlanir.
Tum yurt binalar igin, yurt binasinda konaklayan her bir 6grencinin bu sekilde kayd:
olusturulur. A4 boyutunda ciktis1 ahinir. Tkamet ettigi yurt binasi Klasériine oda sirah
olarak yerlestirilir.

7.1.2. Ogrenci Aylik Yurt Konaklama Takip Formlarmm imzalatilmasi: OAYKTF’ler
Giiz Dénemi igin Eylil, Ekim, Kasim, Aralik aylarii, Bahar Donemi igin ise Subat,
Mart, Nisan, Mayis aylarmi kapsar. lgili aym 10’ uncu giiniine kadar PM calisan Yurt
Gorevlileri tarafindan, Universite Yurtlarmda konaklayan ogrencilerin odalar: ziyaret
edilerek, o aya ait boliim 6grencilere imzalatilir.

7.2. ONLINE OGRENCI BiLGIi SISTEMi

7.2.1. Online Ogrenci Bilgi Sisteminin Takibi: Ogrencilerimiz Online Ogrenci Bilgi
Sistemi tizerinden yurt basvurusunda bulunur ve yine sistem tizerinden oda planlamalar:
ve yerlesimi yapilir. Sistemde yurt odalari, 6grenci isimleri, oda ticretleri, oda tipleri ve
ogrenci bor¢ durumu bilgileri yer alir. Her PM Yurt Gorevlisi sorumlu oldugu yurtlarda
fiili olarak ikamet eden o6grencilerle Online Ogrenci Bilgi Sistemindeki yerlesim
bilgilerinin, ayn1 olup olmadigin1 kontrol eder ve bir degisiklik olmasi1 durumunda Yurt
Planlama Uzmani’na konuyu ileterek bilgilerin ayni olmasini saglar. Oda tiplerinin ve
oda dicreti bilgilerinin, Online Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden Kkontrolii yapilarak
farklihiklar Yurt Planlama Uzmanr’na iletilerek diizeltilmesi saglanir. Yurt Planlama
Uzmani bahar dénemi sonunda yurt ¢ikis formlarmi Online Ogrenci Bilgi Sisteminden
diiser ve ogrenci kaliglarini takip eder.

7.3. KALE KIiLiT/HAFELE PROGRAMI

7.3.1. Kale Kilit/Hafele Programmnin Takibi: Her donem basinda yurtlarda konaklayan
ogrencilerin her birinin ikamet ettikleri odalarina ait oda kartlari kendi isimleri tzerine
yapilir ve Kale Kilit/Hafele Programindan odalara gore ogrenci isimleri gorilebilir.
Her DAY/PM Yurt Gorevlisi, sorumlu oldugu yurtlarda fiili olarak ikamet eden
ogrencilerle Programda odalarda kart sahibi olarak goziiken ogrenci bilgilerinin ayni
olup olmadigini kontrol eder ve bir farklilik olmasi durumunda bilgilerin ayni olmasini
saglar.

7.4. OGRENCI DOSYALARI

7.4.1. Ogrenci Dosyalarimin Hazirlanmasi: Her dénem basinda yurtlara yerlesen égrencilere
ait kisisel bilgilerin, yurt oda giris formu ve yurt sézlesmesi gibi belgelerin bulundugu
ogrenci dosyalari Gece Vardiya Sefleri kontrolinde, PM Yurt Gorevlileri tarafindan
hazirlanir. Yurt Miidirligii’nde bulunan ¢ekmecelere soyadi sirali olarak yerlestirilir.

7.4.2. Ogrenci Dosyalarimn Takibi: Her PM Yurt Gorevlisi, sorumlu oldugu yurtlarda

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklari Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya”
dir.
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ikamet eden ogrencilere ait dosyalari olusturur. Gece Vardiya Sefleri ise yurtlarda
ikamet eden tim o&grencilere ait dosyalarm olusturulmus oldugunu kontrol eder.
Ogrencinin ikamet ettigi kampus degisirse, dgrenci dosyasi diger kampiise gonderilir.
Dénem sonlarinda; mezun olan ve yurttan ayrilan 6grencilerin dosyalar: arsive gonderilir.
8. KAYITLAR

EK 1: Ogrenci Aylik Yurt Konaklama Takip Formu
9. GOZDEN GECIiRME

Bu prosediiric gézden gegirme ve giincellestirme sorumlulugu Yurt Midirligi’ne aittir. Gozden
gecirme her y1l Temmuz ayinda yapilir.

10. DEGISIKLIK/ DAGITIM/ ONAY TABLOSU

Degisen Tarih Degisiklik Degisikligi yapan
sayfa

Yeni Yayin

23.09.2013 | Ogrenci Yurt Konaklama Takibi Prosediiriinde yeni Yurt Midirligi
bir sisteme gecis silireci yasanmast nedeniyle
KUAIS sistemi goriilen yerler, Online Ogrenci
Bilgi Sistemi olarak degistirilmistir.

3 23.09.2013 | Ogrenci Yurt Konaklama Takibi Prosediiriinde yeni Yurt Midiirhigi
akademik yila hazirlik ve Yurt Miidiirliigii faaliyet
takvimi nedeniyle gozden gecirme tarihi Temmuz
ay1 olarak degistirilmistir.

D a § 1 t 1 m (ilgili Béliimler)

Kog Universitesi Yurtlarda Yasayan Lisans Ogrencileri
Kog Universitesi Yurt Midiirligii

Uygunluk Onay1 (Yurt Midiirti) : | Uygunluk Onay1 (Genel Sekreter) : | Yiirtrlik Onay1 (Rektor) :

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklari Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya”
dir.



