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Sürecin Tanımı Yurt İzin ve Yoklama Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Yurtlar Şube Müdürü 08-03-18 

 
Sürecin Amacı 

 
 
Yurtlarda barınan öğrencilerin yurtlarda devamlılığının sağlanması. 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 

• Yoklama ve izin formları 
• Mazeret dilekçesi 

 

 
• Dolu yoklama ve izin formları 
• İhtarname 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• İzinli ve yoklamaya katılan öğrenci 
sayısı 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• İTÜ Yurtlar Yönetmeliği 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 
 

• Yoklama Formu 
• İzin Formu 
• İhtarname 

 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Bilgisayar, telefon, ofis malzemeleri 
• Bilgisayar yazılımları 
• Müdür, memurlar 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 

 
 
- Yoklama ve izin 
formları 
 
 
 
 
 
 
- Mazeret dilekçesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- İhtarname 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Yoklama ve izin formlarının 
çıkarılması

Öğrencilerin gece yoklama 
çizelgelerine attıkları imzaların 

kontrol edilmesi

Geç gelen ve mazeret 
bildirenlerin mazeret 

dilekçelerinin alınması

Mazereti uygun 
görülmeyenlerin çağırılması ve 

Yurt İdaresince görüşülmesi

Yurt İdaresince geç gelen ve 
mazeret bildirmeyen 

öğrencilerle görüşülmesi

Öğrencilere ihtar verilmesi

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Müdür 
 
 
 

Müdür 
 
 
 

Müdür 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


