T.C. Dokiiman No FR73
KpCASINAN KAYMAKAMLIGI ilk Yayn Tarini | 2.01.2020
Ilge Milli Egitim Mudurlugu Revizyon Tarihi
Kocasinan Rehberlik ve Aragtirma Merkezi Revizyon No 0
i HYH A A i i Kurum Kod 169918
YARDIMCI HIZMETLER SINIFI PERSONELININ GOREV DAGILIMI BILGI FORMU Sl >
Personelin
Sira Mesai Saati izinlerde vb.
No |Adi Soyadi| Gorevi (Galigma Gorevleri / Gorev Yerleri / Gorev Zamanlari Durumlarda Yerine
Saatleri) Bakacak Gorevli
m Mesai saatlerinde merkez binasi ile bahge kapilarinin agik kalmasini saglamak.
m Miracaat sahiplerini karsilamak, yol géstermek ve ilgili tedbirleri almak.
o?%gn':er;nzdgo m Kurum iginde ve diginda her tiirlii yazi ve dosyay! dagjitmak ve toplamak.
U lle 12:
ve13:30ile | ® 2'inci kat koridorlarinin yerlerini ve bu katta bulunan odalari, mutfak, WC, lavabo ile burada bulunan pencere ve kapilari temizlemek; bu alanlarin ve bu alanlarda
1 Blinyamin Hizmetii 17:30 saatleri yer alan arag-gereglerin temiz ve diizenli kalmasini saglamak. Ferdi KAYA
BAL arasinda giinliik | m  Yemek ve dinlenme molasi zamani olan 12.30 ile 13.30 saatleri arasinda personel girig kapisi haricindeki binaya girig kapisini kilitli tutmak. (Hizmetli)
(l_tlg?:;?; Saslf:rtna m Mesai saatlerinin bitislerinde; 2'nci katta yer alan alan, birim ve odalarin dig kapilarini ve pencerelerini kapatmak ve bu alanlarda varsa elektrikle galisan cihazlari
siiresi 40 saat) kontol etmek ve kapatmak.
m Mesai saatlerinin bitisinde; kendisine tanimli sifreyi kullanarak kurum gtivenlik/yangin uyari sistemini aktif hale getirmek ve bina ile bahge kapisini kilitlemek.
B Mdir, Mudir Yardimeilari ve B6lum Bagskanlarinin verecegi (gérev alani kapsaminda bulunan) gdrevleri yapmak.
m Mesai saatlerinde merkez binasi ile bahge kapilarinin agik kalmasini saglamak.
o m Miracaat sahiplerini karsilamak, yol géstermek ve ilgili tedbirleri almak.
Olg,%lg}:zr;n; go m Kurum icinde ve disinda her tiirlii yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak.
ve 13:30ile | m Kalorifer sisteminin galistirimasi ve kontrol edilmesine iligkin gorevleri yapmak ve sistemin islerligini kotrol etmek.
Ferdi . . 17:30 saatleri ) . y . — . Biinyamin BAL
2 KAYA Hizmetli arasinda ginlik ® Bahge alanini temizlemek ve bu alanin temiz kalmasini saglamak (Mesai saatlerinde ihtiyag halinde). (Hizmetl)
toplam 8 saat | ® Kurumun bahgesinde yer alan agag ve gimleri sulamak ve bakimlarini yapmak (Mesai saatlerinde ihtiyag halinde).
(Hfﬁallllzgalﬁf?)a m Yemek ve dinlenme molasi zamani olan 12.30 ile 13.30 saatleri arasinda personel giris kapisi haricindeki binaya giris kapisini kilitli tutmak.
suresl saa
m Mesai saatlerinin bitisinde; kendisine tanimli sifreyi kullanarak kurum giivenlik/yangin uyari sistemini aktif hale getirmek ve bina ile bahge kapisini kilitlemek.
B Mdir, Midir Yardimeilari ve B6lum Bagskanlarinin verecegi (gérev alani kapsaminda bulunan) gdrevleri yapmak.
m Mesai saatlerinde merkez binasi ile bahge kapilarinin agik kalmasini saglamak.
m Miracaat sahiplerini karsilamak, yol géstermek ve ilgili tedbirleri almak.
05%2"_:6"1”2"20 m Kurum iginde her tiirlii yazi ve dosyay! dagitmak ve toplamak.
{0 lle 12:
Gecici lsci | ve 13307 | ™ 1'inci kat ve -1'inci kat (bodrum) koridorlarini, bu katlarda yer alan tiim alan ve birimleri (odalar, mutfak, WC, lavabo, depo, arsiv, mescit ve diger bélimler...) ve bu
3 Songil (?glr:izﬁlfl 18:00 saatleri katlarda bulunan pencere ve kapilari temizlemek; bu alanlarin ve bu alanlarda yer alan arag-gereglerin temiz ve diizenli kalmasini saglamak. Ummiihani BALTACI
KAPLAN Géreviisi arasinda giinlik | m  Yemek ve dinlenme molasi zamani olan 12.30 ile 13.30 saatleri arasinda personel giris kapisi haricindeki binaya giris kapisini kilitli tutmak. (Hizmetli)
Oreviisi) toplam 9 saat . s - - -
(Haftalk calisma m Mesai saatlerinin bitislerinde; Bodrum katta (-1. Kat) ve 1'inci katta yer alan alan, birim ve odalarin dis kapilarini ve pencerelerini kapatmak ve bu alanlarda varsa
siresi 45 saat) elektrikle galigan cihazlari kontol etmek ve kapatmak.
m Mesai saatlerinin bitisinde; kendisine tanimli sifreyi kullanarak kurum glvenlik/yangin uyari sistemini aktif hale getirmek ve bina ile bahge kapisini kilitlemek.
= Midar, Midir Yardimeilari ve Béllim Bagkanlarinin verecegi (gorev alani kapsaminda bulunan) gérevleri yapmak.
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i . T.C. 3 Dokiiman No FR-73
/* "».,‘ KpCASINAN KAYMAKAMLIGI ilk Yaym Tarini | 2.01.2020
;‘; Ilge Milli Egitim Mudurlugu Revizyon Tarihi
* Kocasinan Rehberlik ve Aragtirma Merkezi Revizyon No 0
o YARDIMCI HIZMETLER SINIFI PERSONELININ GOREV DAGILIMI BILGI FORMU 2:;?;",@""” 16;3”
Personelin
Sira Mesai Saati izinlerde vb.
No |Adi Soyadi| Gérevi (Gahsma Gorevleri | Gorev Yerleri / Gorev Zamanlari Durumlarda Yerine
Saatleri) Bakacak Gorevli

m Mesai saatlerinde merkez binasi ile bahge kapilarinin agik kalmasini saglamak.
m Miracaat sahiplerini karsilamak, yol géstermek ve ilgili tedbirleri almak.

oigggn':er;n;go m Kurum iginde her tiirlii yazi ve dosyay dagitmak ve toplamak.
U lle 12:
ve 13:30ile | ® Zemin kat koridorlarinin yerlerini ve bu katta bulunan odalari, WC, lavabo ile burada bulunan pencere ve kapilari temizlemek; bu alanlarin ve bu alanlarda yer alan Sonaiil KAPLAN
4 Ummiihani Hizmeti 17:30 saatleri arag-gereglerin temiz ve diizenli kalmasini saglamak. ( Geori]cgiui Temizlik
BALTACI arasinda giinlik | m  Yemek ve dinlenme molasi zamani olan 12.30 ile 13.30 saatleri arasinda personel giris kapis haricindeki binaya giris kapisini kilitli tutmak. glol 8

toplam 8 saat Gorevlisi)

(Haftalik caligma m Mesai saatlerinin bitislerinde; Zemin katta yer alan alan, birim ve odalarin dis kapilarini ve pencerelerini kapatmak ve bu alanlarda varsa elektrikle galisan cihazlari
siiresi 40 saat) kontol etmek ve kapatmak.

m Mesai saatlerinin bitisinde; kendisine tanimli sifreyi kullanarak kurum gtivenlik/yangin uyari sistemini aktif hale getirmek ve bina ile bahge kapisini kilitlemek.

B Mdir, Mudir Yardimeilari ve B6lum Bagskanlarinin verecegi (gérev alani kapsaminda bulunan) gdrevleri yapmak.

m isbu formda yer almayan bayram, téren, anma gibi giinlere iliskin yapimas gereken bayrak asma ve indirme, térene hazirlik gibi is ve islemler miidiir veya miidiir yardimcilarinca gérevlendirecek personel tarafindan yerine getirilecekdir.
m Birden fazla personelin izinli olmasi halinde, izinli personelin gorev ve sorumluluklari mevcut durum/ihtiyag gozetilerek midir yardimeilarinin gérevlendirecedi personel tarafindan yerine getirilecektir.

m isbu formda yer alan gorev dagilimlari; mevcut personelin is deneyimi ve is yeterliligi gdzetilerek yasal gérev ve sorumluluklar kapsaminda diizenlenmistir.

m isbu gérev dagilim formu, merkez miidiirligiinin izni olmadan degistirilemez.

m isbu gdrev dagilim formu, ilgili personele teblig tarihinde yiiriirliige girer.

Dizenleyen Uygundur

) ....102/2022
Kubilay CING

Mudir Yardimesi

Mahmut ISIKGOZ
Kocasinan Rehberlik ve Aragtirma Merkezi Miidiirii
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