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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kog Universitesi Yurt Miidiirliigii personeli tarafindan, égrenci yurtlarinda
bulunan, kayip bildirimi yapilan veya cikis prosediiriine aykir1 olarak odalarda birakilan egyalarla
ilgili izlenmesi gereken yontemi ve dikkat edilmesi gereken hususlari belirlemek, dokiimante etmek
ve tiim Yurt Midiirliigi personeli tarafindan anlagilmasini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Koc¢ Universitesi Yurt Miidirliigi ve Giivenlik Midiirliigii personelini, yurt
binalarinda yasayan tiim 6grencileri ve temizlik personelini kapsar.

3. REFERANSLAR

Y20-YM-001 Kog Universitesi Ogrenci Yurdu Yénergesi
P20-YM-004 Ogrenci Yurt Cikis Prosediirii

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 Miidiirliigii sorumludur.

4.4. Odalarda bulunan sahipsiz esyalarin  Yurt Midirligi’ne haber verilmesinden temizlik
personeli sorumludur.

4.5. Sahibi  belli olmayan esyalarin muhafaza edilmesinden, gerekli kontroller yapilarak
sahibinin belirlenmesi ve esyanin tesliminden Givenlik Midirlagi sorumludur.

5. TANIMLAR

5.1. Bina Sorumlusu (Resident Assistant): Her yurt binasi icin (P20-YM-009 RA Ogrenci
Prosediirii’ne gore) secilen ve Yurt Gorevlileri’ne destek saglayan gorevli 6grenci.

5.2. Giivenlik Miidiirliigii: Ogrencilerin, ¢alisanlarin ve kampiisiin emniyetini saglamak, kampiisteki
yasam diizeninin bozulmasini dnleyici tedbirler almakla gérevli birim.

5.3. Kale Kilit Programi: Rumeli Feneri Kampiisii’nde kullanilan kartli kap1 kilidi programi.

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

5.5. KU Goniilliileri: Toplumsal sorumluluk projeleri yiiriiten goniillii Kog Universitesi égrenci grubu.

5.6. Temizlik personeli: Tiim kampisiin ve aym1 zamanda yurt binalarnin da temizliginden
sorumlu taseron firma personeli.

6. TEMEL PRENSIPLER
Yoktur.
7. YONTEM
7.1. Donem Sonunda Tespit Edilen Esyalar:

7.1.1. Yurtlarda kalan 6grenciler Yurt Miidiirligii’niin belirlemis, yurt panolarina asarak ve WEB
sayfasinda yaymlayarak duyurmus oldugu tarihlerde yurt odalarindan ¢ikis yapmak

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklari Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya”
dir.
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7.2.

zorundadirlar.

7.1.1.1. P20-YM-004 Ogrenci Yurt Cikis Prosediirii'ne gore ogrenciler cikis islemlerini
yaparlar.

7.1.1.2. Kale Kilit ve Hafele Sistemlerinde ¢ikis islemi yapilmis ve bosaltilmis odalarin listesi
Yurt Amiri tarafindan, temizlik seflerine verilerek ilgili odalarin temizlenmesi
saglanir.

7.1.1.3. Temizlik igin girilen odalarda c¢ikis yapan o6grenciden kalan herhangi bir esya
bulundugunda, temizlik personeli buldugu esyalara dokunmadan Yurt Miidiirligi’ne
bilgi vermek zorundadir.

7.1.1.4. Odadaki esyalar; temizlik gorevlisi ve Yurt Gorevlisi tarafindan, F20-YM-P03-01
Kayip Esya Tutanak Formu’na islenerek birlikte imza altina almir. Y20-YM-001
Kog Universitesi Ogrenci Yurdu Yénergesi'ndeki Odada Esya Birakip Gitmek
maddesi uygulanir. Egyalar 15 giin ile sinirli olmak kaydiyla depoya alinir.

15 giin i¢inde esyalarini teslim almasi gerektigi, 6grenciye e-posta yolu ile bildirilir.
Belirtilen siire icerisinde, esyalarin mazeret bildirilmeksizin alinmamasi durumunda;
ogrencilerin ilgili esyalar tizerindeki miilkiyet haklarini terk ettikleri kabul edilir.

7.1.1.5. Belirtilen siirelerde 6grenciler tarafindan teslim alinmayan egyalar, tutanak
karsihginda Ogrenci Kuliiplerinden KU Géniilliileri’ne verilir. Kullanilamayacak
durumda olanlar ise yine tutanak tutularak ¢ope atilir.

7.1.1.6. Cikis islemi yapilmadan yurttan ayrilan o6grencilerle ilgili Y20-YM-001 Kog
Universitesi Ogrenci Yurdu Yénergesi Madde 7.5. hiikiimleri uygulanir ve odalar
temizlenmek tizere temizlik personeline teslim edilir.

Dénem icinde Tespit Edilen Esyalar:

7.2.1. Donem igerisinde RA ogrenciler veya temizlik personeli tarafindan yurtlar bolgesinde
bulunan herhangi bir 6grenci esyasi, tutanak ile Yurt Miidirligii’ne teslim edilir.

7.2.2. Bulunan egyanin sahibi belli ise Yurt Gorevlisi mail veya telefon araciligr ile ilgili kisiye
ulagir ve esyanin sahibine ulastirilmasini saglar. Esyanin sahibi belli degil ise yine
tutanak karsiliginda esya Giivenlik Miidiirliigii’ne teslim edilir.

7.2.3. Bulunan egyalar, higbir sekilde herhangi bir sahsi alanda tutulamaz.

8. KAYITLAR

F20-YM-P03-01 Kayip Esya Tutanak Kayitlar
F20-YM-P04-01/02 Kog Universitesi Ogrenci Yurdu Cikis Formu

9. GOZDEN GECIRME

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklari Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya”
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Bu prosediirii gozden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu Yurt Mudirligi’ne aittir. Gozden
gecirme her y1l Temmuz ayinda yapilir.

10. DEGIiSIKLiK/ DAGITIM/ ONAY TABLOSU

Degisen Tarih Degisiklik Degisikligi yapan
sayfa
Yeni Yayin
23.09.2013 | Sahipsiz Egyalarin Kontrolii Prosediirii’nde Yurt Yurt Midirliigi
Mudiirliigii'ndeki  organizasyonel — degisiklikler
nedeniyle “Yurt Sorumlusu” gegen kisimlar “Yurt
Gorevlisi” olarak degistirilmistir.
3 23.09.2013 | Sahipsiz Esyalarin Kontrolii Prosediirii’nde yeni Yurt Midirliigi

akademik yila hazirlik ve Yurt Miidiirliigi faaliyet
takvimi nedeniyle gbzden gecirme tarihi Temmuz
ay1 olarak degistirilmistir.

D a 1 t 1 m (ilgili Boliimler)

Kog Universitesi Lisans Ogrencileri
Kog Universitesi Yurt Miidiirliigii
Kog Universitesi Giivenlik Miidiirliigii
Kog Universitesi Temizlik Firmasi

Uygunluk Onay1 (Yurt Midiirii) : | Uygunluk Onay1 (Genel Sekreter) : | Yiiriirlik Onay1 (Rekt6r) :
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