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BiRiM ISLERi ASLI GOREVLI YEDEK GOREVLI

Yiksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Sefligi

Personel Isleri

Tasimr Mal Islemleri

Ogrenci Bordro, SGK, vb. sleri

Satin Alma ve Odeme Isleri

Maas ve Ek Ders Isleri

Web Sayfasi

Teknik Hizmetler

Ozel Kalem

Yaz Isleri

Giliv.Gor.Nob. Ciz. ve BYS Girisleri

Sistem Odas1 Temizlik

Boliim Sekreterligi ve Santral

Giris Kat Idari Béliim Temizligi

Kiitiiphane Isleri

Kantin / Cayocagi*

2.Kat Temizlik

Ana Giris Merdiven ve Koridoru

Kazan Dairesi**

Bodrum Kat Temizlik

Bahge Temizlik***

1.Kat Temizlik

Ek Bina Temizlik****

Giuvenlik

ACIKLAMALAR:

1- Her Birim kendi alanindaki yazismalar1 yapacak ve Kurul Karalarii kendisi alacaktir. Karalarin sira ve tarih takibi
Yiiksekokul Sekreteri uhdesinde Ozel Kalem tarafindan takip edilecektir.

2- Asli Gorevli ve Yedek Gorevli ayni anda yillik izne ayrilamaz. Asil ve yedek gorevlilerin ayni zamanda
bulunmamas1 durumunda Yiiksekokul Sekreterinin uygun gérdiigii personel faaliyeti stirdiirecektir.

3- Kat temizlik gorevlileri Kantin ihalesine kadar gorev alanlarindaki iglerinin tamamladiktan sonra Kantin bolgesinde
bulunacaklar. Kantin ihalesinden sonra sorumlu olduklar1 katlardaki kendilerine tahsis edilen masada bulunacaklardir.
4- Giivenlik Gorevlileri nobet baslangicinda tiim okulu gezerek genel kontroliinii yapacak. Kazan dairesi yaz/kis en
az 2 (iki) defa kontrol edilecek ve her 2 (iki) monitdrden yalniz kamera sistemi izlenecektir.

* Mesai disinda Nobetci Gilivenlik Gorevlisi 6zellikle ¢ay ocagini temiz ve isler bulunduracaktir.

**Kazan dairesinde; asil gérevli olmadiginda yedek gorevli normal mesai ve kendine ait gérev alanlarinin temizligini
vs. yiiriitecek olup diger temizlik personeli ise kazan dairesi gorevlisinin kalorifer disindaki gorevlerini yliriitecektir.
***Bahcedeki genel ot bigme, aga¢ budama ve genel temizlik miigterek olarak yapilacaktir.

****Ek bina temizlik ve diizeni miisterek olarak yapilacak ancak takip ve muhafazasi asli gorevlisi yiiriitecektir.




