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Hazırlayan 
Kalite Yönetim Temsilcisi 

Canan BEKTAŞ 
 

 

Onaylayan 
Yurt Müdürü 

Şükrü YETİŞİR 
 
 

 

Yurtlar Müdürlüğü Proses Akış Planı 
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NO FAALİYET REFERANS-KAYNAK KAYIT-GİRDİ SORUMLU-TEDARİKÇİ 
1 Öğrencilerin başvurularının alınması                      

İçin BUYOS sisteminden kontenjan  
sayısının girilmesi. 

Boş oda sayısı Yurt otomasyon (BUYOS) 
sistemi 

Yurtlar Müdürü 

2 KN 
             

Odalarda tespit edilen arızaların                         
giderilmesi, 
Gereken  odalarda ve koridorlarda 
boya-badana yapılması 
 Odalarda tespit edilen yıpranmış, 
hasar   görmüş malzemelerin  
tamamlanması,          Odaların genel 
temizliklerinin yapılması. 

Yurt öğrenci odası 
temizlik talimatlarına 
uygun yapılması 

Malzeme İstek formu, Öğrenci 
odası temizlik talimatı, Teknik 
servis formları  

Yurtlar Müdürü 
Yurtlar Müdür Yrd. 
Yurt Yönetim Memurları 

3 Eski öğrenciler için başvuru tarihlerinin 
tespiti ve ilanların yapılması. İlan 
edilen  tarih aralığında başvuruların 
alınması 

Yurtlara başvuru 
talimatı, depozito ve 
yurt ücreti alım talimatı, 
Yurtlar Yönetim Kurulu 
kararları 

Başkent Üniversitesi ilan 
panoları ve  internet sayfası 

Yurtlar Yönetim Kurulu 

4 4Yeni öğrenciler için başvuru 
tarihlerinin  tespiti ve ilanının 
yapılması. İlan edilen  tarih aralığında 
başvuruların alınması 

Yurtlara başvuru 
talimatı, depozito ve 
yurt ücreti alım talimatı, 
Yurtlar Yönetim Kurulu 
kararları 

Başkent Üniversitesi  internet 
sayfası 

Yurtlar Yönetim Kurulu 

5
  
 

Ücretlerini yatırıp yurtta kalmaya hak  
kazanan öğrencilerin kesin nin 
gerçekleşmesi için gerekli  ortamın  
hazırlanması 

Çalışma Salonu Gerekli evraklar, bilgisayar ve 
yazıcı 

Yurtlar Müdürü 
Yurtlar Müdür Yrd. 
Yurt Yönetim Memurları 

6 KN  
 

 

Ücretlerini yatırıp yurtta kalmaya hak 
Kazanan öğrencilerin yurtlara kabulü 

Kesin kayıt şartlarına 
uygun öğrencilerin 
kabulü ve oda teslim 
işlemleri. 

Kesin kayıt belgeleri, Öğrenci 
dosyaları, B.Ü Öğrenci Yurtları 
Sözleşmesi, oda teslim 
tutanakları ve zimmetli eşya 
tutanakları 

Yurt Yönetim Memurları 

GİRDİ KAYNAK KONTROL VE İZLEME 
YÖNTEMLERİ 

ÇIKTI 

Öğrenci Dosyaları BUYBS Yönetim bilgi 
sistemi, oda sayısı, 
talimatlar, Yönetim 
Kurulu Kararları 
 

Yurtta Kalan öğrenci sayısı 
 
 

Yurtta kalan öğrenci 
sayısı 
Hazırlanan oda sayısı 
GERİ BESLEME 

 

 

Oda hazırlama 
ve tahsis işlemi 

Kontenjan açıklanır 

Oda hazırlıkları yapılır 

Öğr
enci 

İlan ediler tarihler 
arasında başvuru 

Okul kaydı ve yurt 
başvurusu 

Ücretlerini yatırarak 
yurt kaydını yapmaya 
hak kazanan öğrenciler 

Oda tahsis 
işlemi 

KN. Gerekli belgelerin 
doldurulması veya 
yenilenerek dosya 
hazırlanması 


