EREGLI KEMAL AKMAN MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIM CiZELGESi

Yiiksekokul Miudiirii

Prof. Dr. Ramazan GONENCI
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Meslek Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek,

Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu
ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Meslek Yiiksekokulunun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Egitim -6g8retim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yurutilmesini saglamak.

Universite Senatosunda Yiiksekokulu temsil etmek.

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek.

Yiiksekokulun dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek.
Yiiksekokulun gorevini belirlemek, tiim ¢alisanlari ile paylasmak ve gerceklesmesi
icin calisanlari motive etmek.

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini;kontrollerinin  yapilmasini, tasinir kayit ve Kkontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabinin verilmesini saglamak.

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli c¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yiirttiilmesini saglamak.

Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

Ogr. Gér. Murat GOZTAS

v
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Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiirtine birinci derecede yardimci
olmak.

Personel Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak.
Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.Akademik personelin
ders dagilimlarini, ders programlarini, 6gretim elemani eksikliklerini takip etmek.
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Akademik Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarmi takip etmek, bu
konuda personelin isteklerini dinlemek, personelle ilgili diger gérevleri yapmak.
Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul
Midiirliigiine vekalet etmek.

Ogrenci sorunlarmi Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

Staj komisyonuna bagkanlik etmek.Staj takvimini taslak olarak belirlemek ve ilgili
kurula sunmak.

Yiiksekokul CIMER sorumlusu olarak verilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Kalite Birim Sorumlusu olarak verilen gorevleri yapmak.

Ders planlary, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak.
Yiiksekokulun iliskilerinin arttirilmas: ve yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine
yardime1 olmak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

Ogr. Gor. Deniz UGUR

v/ Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiiriine birinci derecede yardimci
olmak.
v' Ogrenci Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardime1 olmak.
v Birim dgrenci temsilciligi islemlerini yiiriitmek.
v’ Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.
v Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul
Miidiirligiine vekalet etmek.
v" Ogrenci sorunlarm Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.
v Yatay Gegis, ile ilgili ¢aligmalarm takibini yapmak.
v" Ders planlari, dersliklerin dagilimi, simav programlari ile ilgili galigmalar1 planlamak.
v’ Yiiksekokulun iliskilerinin arttirilmasi ve yiiriitilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine
yardime1 olmak.
v’ Yiiksekokul Midiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda
Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili iligkileri yliriitmek.
v’ Yiiksekokul Mudiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Yiiksekokul Sekreteri:
Tark GUVENDIK
v’ Yiiksekokulumuzdaki idari birimlerin islerinin verimli, diizenli, uyumlu bir sekilde

mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek,
denetlemek ve gorevleriyle ilgili ¢aligmalar hakkinda amirlerine bilgi vermek.



Meslek Yiiksekokulunun tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda olmasini saglamak. Gerekli
bakim ve onarim islerini yapmak. Isinma, aydinlatma, temizlik vb. iglerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak kayitlarin, donem sonu ve yilsonu raporlarinin diizenli
tutulmasmi kontrol etmek.

Yiiksekokul kurullarinin giindemini hazirlamak, raportorliik yapmak, kurul kararlarini
ilgililere duyurmak.

Yiiksekokul biit¢esinin etkin ve verimli kullanilmasini planlamak, saglamak.
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Personel Isleri Sefligi

Hesna DUYSAK (Sef)

Sorumluluk Alanlar::

Muhasebe, Ozel kalem, Personel Isleri, Teknik Hizmetler, Yardimc1 Hizmetler, Giivenlik
Hizmetleri

Gorevleri:

v

v
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Biirolarda hizmetlerin; diizenli, verimli, yasalara uygun ve tam olarak zamaninda
yapilmasini saglamak.

Sefligi altinda bulunan personelin egitilmesini, personel arasinda dengeli gérev dagilimi
ve 1s boliimii yaparak hizmetin diizenli, verimli ve zamaninda yapilmasini saglamak.
Sefligi altinda bulunan personelin ise gelis gidislerinin kontroliinii yapmak,

Gelen Yazilar1 ve dilekgeleri zamaninda ve yazisma kurallarma uygun olarak
cevaplandirilmasmi  saglamak.  Yazilarin  havalesini  yapmak,  siiresinde
cevaplandirilmasini saglamak,

Personel Isleri

Hesna DUYSAK (Sef)

(izinli oldugu dénemlerde yerine Memur Yasemin KARAKIS bakacaktir.)

v
v

Personel 6zliik dosyalarini tutmak,

Personel izin ve raporlarini tutmak, dosyalamak, Tahakkuk biirosuna gerekli belgeleri
vermek,

Personel goreve baslama ve gorevden ayrilislarim yazmak, SGK ve HITAP giris
c¢ikiglarint yapmak,

SGK ve HITAP bilgilerinin kontroliinii yapmak, giincel tutulmasin1 saglamak,
Personel gorevlendirmelerini yazmak,
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Akademik personel gorev siiresi uzatimi yazilarini yazmak,

Akademik personel kadro talep listelerini ilgili birimlere yazmak,

Ogretim elemani alim ilanlarinda gerekli kontrolleri yaparak bagvurular: almak,

Siav jiiri yazigmalarini yapmak, sinav evraklarini ve diger evraklar1 dosyalamak,
Personel  sorusturmalarinin  yazigmalarint  yapmak, sorusturmacmin talebi
dogrultusunda gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Kamu Bilgi Yonetim Sistemi veri giriglerini yapmak,

Personelin istifa, miistafi sayilma, emeklilik iglemlerini ilgili birimlere yazmak,
Akademik ve idari personelin Master, Doktora, Askerlik, Avukatlik Staji, Yabanci Dil,
Hazirlik Ogrenimi ve Ust Ogrenim intibak islemlerinin ilgili birime yazilmas:,
Akademik ve idari personel ile ilgili tiim is ve islemlerin sonunda personel otomasyon
sistemine islenerek giincel tutulmasini saglamak,

Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin yazili taleplerini siiresi igerisinde cevaplandirmak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasmi saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Ozel Kalem-Evrak Kayit-Yaz Isleri-Personel Isleri

Yasemin KARAKIS (Memur)

(izinli oldugu dénemlerde yerine Sef Hesna DUY SAK bakacaktir.)

v
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Miidiirlin toplant1 ve randevularini organize etmek.

Telefon Gorilismelerine aracilik etmek.

Miidiirliige gelen dilekgeleri ve dis yazilari ebys sistemine yliklemek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu glindemlerini yazmak, liyelere toplant1 saatini
ve glindemi bildirmek. Kurul kararlarini1 yazmak, iiyelere imzalatmak ve ilgili birimlere
gondermek.

Rektorliik ve diger birimlere yazilmasi gereken yazilar1 yazmak.

[lan ve duyurulmasi gereken evraklari ilan etmek,duyurmak.

Yiiksekokul e-maillerini kontrol etmek, amirine bilgi vermek ve verilen talimat
dogrultusunda yanitlamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasimi saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gérevleri yapmak.

Ogrenci Isleri Sefligi

Meryem ABACI (Sef )



(Izinli oldugu dénemlerde yerine Bilgisayar Isletmeni Ahmet BULUT bakacaktir.)

Sorumluluk Alanlar: Ogrenci isleri biirosu

Gorevleri:

v

Ogrenci Isleri biirosunda hizmetlerin; diizenli, verimli, yasalara uygun ve tam olarak
zamaninda yapilmasini saglamak.

Sefligi altinda bulunan personelin egitilmesini, personel arasinda dengeli gérev dagilimi
ve 1§ boliimii yaparak hizmetin diizenli, verimli ve zamaninda yapilmasini saglamak.
Sefligi altinda bulunan personelin ise gelis gidislerinin kontroliinii yapmak,

Gelen Yazilar1 ve dilekgeleri zamaninda ve yazisma kurallarmna uygun olarak
cevaplandirmak.

Ogrenci ile ilgili; kayitlarin, askerlik islemlerinin, stajla ilgili tiim islemlerin yapilmast,
yatay gegisler ile ilgili islemlerin yapilmasi, 68renci belgesi, transkript ve mezuniyet
islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci disiplin sorusturmalarinda katiplik yapmak. Sorusturmanm zamanmda ve
yonetmelige uygun yliriitiilmesini saglamak. Sorusturma sonunda gerekli yazigmalari
yapmak.

Ogrenci Isleri ile ilgili Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu giindemlerini
olusturmak,

Ogrenci Isleri Biirosu

Ahmet BULUT (Bilgisayar Isletmeni)

(Izinli oldugu dénemlerde yerine Bilgisayar Isletmeni ismail TUNCI bakacaktir.)

v
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Ogrenci Isleri biirosunda hizmetlerin; diizenli, verimli, yasalara uygun ve tam olarak
zamaninda yapilmasini saglamak.

Gelen Yazilar1 ve dilekgeleri zamaninda ve yazisma kurallarma uygun olarak
cevaplandirmak.

Ogrenci ile ilgili; kayitlarmn, askerlik islemlerinin, stajla ilgili tiim islemlerin yapilmast,
yatay gegisler ile ilgili islemlerin yapilmasi, 68renci belgesi, transkript ve mezuniyet
islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci kayitlarin yapmak

Kayi1t yenileme, kayit dondurma, kayit sildirme iglerini yapmak.

%10’a giren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.

Yatay gecis,intibak, staj,mezuniyet, diploma islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin miiracaatlarini kabul etmek, sorularmi cevaplandirmak.

Ogrenci askerlik tecil islemlerini yapmak.

Qgrenci Topluluklari ile ilgili isleri yapmak.

Ogrenci disiplin sorusturmalarinda katiplik yapmak. Sorusturmanin zamaninda ve
yonetmelige uygun yiiriitiilmesini saglamak. Sorusturma sonunda gerekli yazigmalari
yapmak.



v

Arsiv hizmetlerinin yliriitiilmesini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasimi saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Ismail TONCI (Bilgisayar isletmeni)

(Izinli oldugu dénemlerde yerine Bilgisayar Isletmeni Ahmet BULUT bakacaktir.)

v

v
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Ogrenci Isleri biirosunda hizmetlerin; diizenli, verimli, yasalara uygun ve tam olarak
zamaninda yapilmasini saglamak.

Gelen Yazilar1 ve dilekgeleri zamaninda ve yazisma kurallarma uygun olarak
cevaplandirmak.

Ogrenci ile ilgili; kayitlarin, askerlik islemlerinin, stajla ilgili tiim islemlerin yapilmast,
yatay gecisler ile ilgili islemlerin yapilmasi, 68renci belgesi, transkript ve mezuniyet
islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci kayitlarini yapmak

Kayit yenileme, kayit dondurma, kayit sildirme iglerini yapmak.

%10’a giren 6grencilerin iglemlerini yiirtitmek.

Yatay gecis,intibak, staj,mezuniyet, diploma islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin miiracaatlarini kabul etmek, sorularmni cevaplandirmak.

Ogrenci askerlik tecil islemlerini yapmak.

C:)grenci Topluluklari ile ilgili isleri yapmak.

Ogrenci disiplin sorusturmalarinda katiplik yapmak. Sorusturmanin zamaninda ve
yonetmelige uygun yiiriitiilmesini saglamak. Sorusturma sonunda gerekli yazismalari
yapmak.

Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Mali isler— Tasmr Isleri
Fatih AYDIN (TEKNiSYEN)

(Izinli oldugu donemlerde yerine Sef Hesna DUYSAK  bakacaktir.)

v

Maas islemlerini (Degisikliklerin girilmesi, tahakkuk, 6deme evraklarinin hazirlanmasi,
maagin banka hesaplarmna aktarimi, emekli keseneklerinin gonderilmesi, SGK hitap
bilgilerinin girilmesi vb.) yapmak.

Ek ders islemlerini (Koordinatorliik tarafindan gonderilen puantaji kontrol ederek KBS
lizerinden veri girigini yapmak, ek dersi tahakkuk ettirmek, 6deme evraklarini
hazirlamak, banka hesaplarma aktarimini yapmak, vb.) yapmak,
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Tasmir islemlerini (Malzeme girig-¢ikiglarint yapmak, ambar kayitlarini tutmak,
demirbas zimmetlerini yapmak, yilsonu sayimin1 yapmak, Gerekli kontrolleri yapmak.
Malzeme ve hizmet alim taleplerini idareye bildirmek, biitce olanaklar1 ¢ergevesinde
alimina karar verilen malzeme ve hizmetin alimi1 igin gerekli ¢alismay1 yapmak,

Satmn alma iglerini (Ambar stok kontroliinii yapmak, onay belgesi diizenlemek, piyasa
fiyat arastirmasi yapmak, alian malzemelerin muayenesini yapmak, vb.) yapmak.
Biitge gerceklesmelerini kontrol etmek, 6denek eksikligi olan kalemlerde 6denek
talebinde bulunmak igin amirlerine bilgi vermek.

Yurti¢i ve yurtdis1 yolluklar: hazirlamak,

Asansoriin aylik ve yillik kontroliinii yaptirmak, ariza durumunda bilgi vermek,
Kalorifer sisteminin ve dogalgaz sisteminin yillik kontroliinii yaptrmak, ariza
durumunda bilgi vermek,

Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Sifir atik projesi veri girislerini yapmak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasimi saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Bilgi islem — Teknik isler
Cumaali Caglayan (Tekniker)

v
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Yiiksekokulumuz internet altyapisini kontrol etmek.

Bilgisayar laboratuarlarin1 kontrol etmek, yillik bakimlarmi yapmak, bdliimlerin
derslerde kullandig1 programlar1 yiiklemek..

Personel bilgisayarlarinin bakimini yapmak, kurulmasi gereken programlar: kurmak.
Birim EBYS sorumlusu olarak gereken islemleri yapmak.

Kamera sistemini kontrol etmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasmi saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Mesut YARDIMCI (Teknisyen)

v
v
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Bahge sulama sistemini kontrol etmek, tamiratin1 yapmak.

Elektrik panosunu kontrol etmek, ariza durumunda bilgi vermek. Basit elektrik iglerini
yapmak.

Asansoriin kontroliinli yapmak, ariza durumunda bilgi vermek.

Su tesisatinin kontroliinii yapmak, patlak ve sizintilar1 tamir etmek.

Simiflardaki projeksiyonlar1 kontrol etmek.

Telefon santraline bakmak, kablo ¢ekmek.

Simnav donemlerinde soru baskis1 yapmak.
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Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,

Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Giivenlik Hizmetleri
Ozel Giivenlik Personeli
Gorev Alanlan: Yiiksekokul agik ve kapali alanlarinda; akademik ve idari personel, 6grenci

ve misafirlerin giivenliginin saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar :

v
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Kurulusu; yangin, hirsizlik, yagma, sabotaj, alikoyma vb. her tiirlii tehdide karsi koruma
gorevi yapmak.

Muhtemel vuku bulabilecek olaylara kars1 aninda miidahale ederek, engellemek.

Cikan olaylar1 amirlerine ve kolluk kuvvetlerine aninda bildirmek.

Ogrenci ve misafir girislerinde kimlik kontrolii yapmak.

Ogrenci kimligi veya belgesini gdstermeyen dgrencileri uyarmak, idareye bildirmek
Gelen misafirleri ziyaret¢i defterine kaydetmek. Ziyaret etmek istedigi kisiden teyit
alarak igeri almak.

Uzaklastirma cezasi alan 6grencileri yerleske alanina almamak.

Birim amirini, personeli ve misafirleri usuliine uygun olarak karsilama ve ugurlama.
Ogrencinin okulda bulundugu zamanlarda; okul &niinii, bahg¢e kapisini ve bina igini
stirekli kontrol etmek.

Giivenlik kameralarmni takip etmek.

Ogrenciler ve personel ¢iktiktan sonra bina igini kontrol etmek. Acik pencere, musluk,
lamba ve kapilar1 kapatmak.

Benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yardimci Hizmetler

Serif ATMACA-Ozal BASKAYA-Cemil SARICAOGLU-Ugur YALDIZ

Gorev Alanlan: Yiiksekokulumuz temizlik islerini, kalorifer islerini, bahce Islerini, malzeme
tagima islerini yapmak, amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar :

v

v
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Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini yapmak,
coplerini toplamak. Giinliik havalandirmak. Ciceklerini sulamak.

Temizlik malzemelerini, arag ve gerecleri diizenli kullanmak, ortada birakmamak,
malzeme mevcudu bitmeden haber vermek,

Evrak, kirtasiye, malzeme vb. esyalarin birimler arasinda getirip gotiirme islerini
yapmak.

Yiiksekokulun fotokopilerini cekmek,

Bahgenin temizligini, sulamasin1 yapmak, ¢imleri bigmek, otlar1 temizlemek,
Amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,



v
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Temizligini yaptig1 alanlarin havalandirmasini yaptiktan sonra pencerelerini kapatmak,
odalari kilitlemek,

Kis aylarinda kaloriferi yakmak.(yetki belgesi olan personel tarafindan)

Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen diger gorevleri yapmak.

Cemil SARICAOGLU - Siirekli isci
(Izinli oldugu donemlerde yerine Ugur YALDIZ bakacaktir.)

v

v

v
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3. katta bulunan odalarin, lavabolarin, laboratuvarlarin, smiflarin ve Kkoridorun
temizligini yapmak,

1. katta bulunan odalarin (B6lme oda ile 107-108 nolu odalar), bayan wc ve lavabolarin,
smiflar (109-110-111 ve 112 nolu siniflar) ve koridorun temizligini yapmak,

Kis aylarinda kaloriferi yakmak, (Ozal BASKAY A izinli oldugu giinlerde)

Bahgenin ¢oplerini toplamak, ¢imleri bigmek, bahge sulamasini yapmak,

Ugur YALDIZ — Siirekli Isci
(Izinli oldugu donemlerde yerine Cemil SARICAOGLU bakacaktr.)

v

v

v

v

2. katta bulunan odalarin yer paspasini yapmak, lavabolarin, siniflarin ve koridorun
temizligini yapmak,

1. katta bulunan odalarin (Bélme oda ile 105-106 nolu odalar), erkek wc ve lavabolarin,
smiflarin (102-103-104 nolu smiflar) ve koridorun temizligini yapmak,

1.katta bulunan odalarin, lavabolarin, smiflarin ve koridorun temizligini yapmak,
(Cemil SARICAOGLU ile beraber)

Bahgenin ¢oplerini toplamak, ¢imleri bigmek, bahge sulamasini yapmak,

Ozal BASKAYA - Siirekli Isci
(izinli oldugu donemlerde yerine Cemil SARICAOGLU bakacaktir.)

v

Idari katta (zemin kat) bulunan personel odalarinin, makam odasmin genel temizligini
yapmak, paspaslarin1 yapmak, ¢oplerini bosaltmak,

Idari kat lavabolarinm giinliik temizligini yapmak, yikamak, temizlik malzemelerini
kontrol etmek, eksikleri gidermek,

Idari kat koridorunun paspasini yapmak,

Makam odasinda, idari biirolarda ve koridorda bulunan ¢igekleri sulamak, temizliklerini
yapmak,

Bodrum katta bulunan lavabolarn, koridor ve mescitlerin temizligini yapmak,

Bina girig kap1 camlarini her hafta Cuma giinleri silmek,

Cay ocaginda mesai saati siiresince ¢aym igmeye hazir bulundurulmasimi saglamak,
Miidiirlik Makami tarafindan istenen iceceklerin servisini yapmak,

Bahgenin ¢oplerini toplamak, ¢imleri bigmek, bahge sulamasini yapmak,

Kis aylarinda Kaloriferi yakmak, (izinli oldugu dénemlerde Cemil SARICAOGLU
tarafindan yapilacaktir.)



Serife ATMACA- Hizmetli
(Izinli oldugu dénemlerde yerine Ugur YALDIZ bakacaktr.)

v

v

Ikinci katta bulunan personel odalarmin (bdlme odalar ile 105-106-107-108 nolu odalar)
genel temizligini yapmak, mobilyalar1 ve tefrisat1 silmek,(odalarin yer paspast Ugur
YALDIZ tarafindan yapilacaktir.)

Temizlik harici zamanlarda 2. Katta bulunan hizmetli odasinda bulunnmak,

TEMIZLIK TALIMATNAMESI

Personelimiz gorevli oldugu alanlarin temizliginde asagidaki hususlara dikkat edecektir.

1-

Ogretim eleman1 odalarinin her hafta Pazartesi ve Carsamba giinleri genel temizligi
yapilacaktir. Yerler paspaslanacak, mobilya ve tefrisatlar ve pencere cergeveleri
silinecektir. Copler giinliik kontrol edilerek bosaltilacaktir.

Smiflar ve laboratuvarlar giinliik kontrol edilecek, genel temizligi her hafta Sal ve
Persembe giinleri yapilacaktir. Cuma giinleri paspas yapilacak, siralar silinecektir. Smif
¢Op kovalar1 giinliik bosaltilacaktir.

Lavabo i¢leri, pisuarlar ve heldlar her giin deterjanla fircalanacak, su ile yikanacaktir.
Giinliik siirekli (en az 3 defa) kontrol edilecek temiz olmasi saglanacaktir. Copler
giinliik bosaltilacaktir.

Idari kat biirolar ve makam odas1 giinliik temizlenecektir. Koridorlar ve odalar giinliik
paspaslanacak, ¢opleri bosaltilacaktir.

Koridorlar giinliik temizlenecek, mop ile paspaslanacaktir. Her hafta Sali ve Persembe
giinleri makine ile paspaslanacaktir. Koridorlardaki c¢opler giinliik bosaltilarak
bahgedeki geri doniisiim kutusuna atilacaktir.

Yapilan igslemler odalarda bulunan temizlik takip ¢izelgesine islenecektir.

Bina i¢i temizligi tamamlandiktan sonra bahge temizligi yapilacaktir. Bahgede bulunan
copler temizlenecek, ¢Op kovalar1 bosaltilacaktir. Bahcede kaldirim ve yiirlime
yerlerinde ¢ikan otlar temizlenecek, giillerin gevresi agilacak, ¢imler bigilecektir.
Cimler ¢Op posetine doldurularak disaridaki ¢op kovasina atilacaktir.

Cimlerin ve agac¢larin sulamasi yapilacaktir.

Temizlikte kullanilan malzemelerin 6zenli kullanilmasmna dikkat edilerek, temizlik
yapildiktan sonra katlarda bulunan malzeme odasma (Lavabolarda son bdlme)
konulmasi saglanacaktir.





