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Personelin
Sira Mesai Saati izinli Olmasi
No | Adi Soyadi Gorevi (Calisma Saatleri) Gorevleri / Yetkileri / Sorumluluklan Halinde Yerine
. Bakacak Gorevli
FR.002 Gorev, Sorumluluk ve Yetki Formu'nda belirtilen hususlar.
LS.001 Kurul Ekip Komisyon Listesinde yer alan gorevler.
EYS slireci ve EYS kapsaminda yer alan ilgili diger dokiimanlarda yer alan hususlar.
Mesai saatlerinde okul binasinin ve bahge kapilarinin agik kalmasini saglamak.
MYS (Muhasebe Yonetim Sistemi) veri girisi ve gergeklestirme gorevini ylrltmek.
ilgili defterleri (6denek, personel devam-devamsizlik, ndbet, tasinir kayit ... vd.) doldurmak ve onaya sunmak.
Personelin terfi, atama, maas, ek Ucretler ve ilgili diger mali iglemleri ile hizmet igi egitim islemlerine iligkin
isgiinlerinde belgeleri hazirlamak, onaya sunmak ve takibini yapmak.
08:00 ile 12:00 ve Bitce, ayniyat, demirbas, ambar girisi ve ¢ikis is ve islemlerine iligkin belgeleri hazirlamak, onaya sunmak ve
13:00 ile 17:00 takibini yapmak.
1 Canan Mddar sgatlfarl arasinda Kurum aboneliklerine (Elektrik, Su, Telefon, internet, Dogalgaz vb.) iliskin faturalarin is ve islemlerini (6denek
YENISAN Yardimeisi 9””1”" toplam 8 talep etme, 6deme evraklarini hazirlama ve onaya sunma, evraklari arsivieme) yapmak.
saa
(Haftalik calisma Gorevlendirildiginde, ilgili mevzuat kapsaminda olusturulan kurul, komisyon ve ekiplere katilmak, bagskanlik
siiresi 40 saat) etmek ve bunlarla ilgili is ve iglemleri yiriitmek.
Saklama Sireli Standart Dosya Planina gére olusturulan okul midurliginin dosya arsivinin korunmasini,
tertibini ve diizenini saglamak.
Gorev alaninda yer alan konularda yazismalara iliskin belgeleri/evraklari hazirlamak, onaya sunmak, takibini
yapmak ve arsivlemek.
Milli Egitim Bakanh@i Ortadgretim Kurumlari Yonetmeliginin 80'nci maddesi ve ilgili diger amir hiikiimlerinde
yer alan gorev ve yikumllUkleri yerine getirmek.
Telefon alma, yonlendirme ve telefon baglama is ve islemlerini yapmak.
Mudur tarafindan verilen gérevin gerektirdigi diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
EYS Ekibi EYS Temsilcisi EYS Yéneticisi
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Personelin
Sira Mesai Saati izinli Olmasi
No | Adi Soyadi Gorevi (Calisma Saatleri) Gorevleri / Yetkileri / Sorumluluklari Halinde Yerine
$ Bakacak Gérevli
isgiinlerinde
09:00 ile 12:00 ve
Rehber 13:00 ile 16:00 FR.002 Gorev, Sorumluluk ve Yetki Formu'nda belirtilen hususlar.
. Ogretmen / saatleri arasinda . . . "
2 Ezgi AKINCI Psikolojik qiinliik toplam 6 is LS.001 Kurul Ekip Komisyon Listesinde yer alan gorevler
Danisman saati EYS slreci ve EYS kapsaminda yer alan ilgili diger dokiimanlarda yer alan hususlar.
(Haftalik calisma
stresi 30 saat)
isgiinlerinde
08:00 ile 12:00 ve
Eatih Proiesi 13:00 ile 17:00 FR.002 Gorev, Sorumluluk ve Yetki Formu'nda belirtilen hususlar.
atin F1oj saatleri arasinda . . . .
Bilisim egitim-aretim LS.001 Kurul Ekip Komisyon Listesinde yer alan gorevler
Mehmet Teknolojileri grim-ogretim- Ay . . .
3 YALCIN Rehberli faaliyeti strelerinde LS.011 Ogretmen Nobet Cizelgesi
Ogretmeni (Azami galisma TL.013 Nébet Talimatinda belirtien hususlar.
(BTR) suresi; gunlik
toplam 8 EYS sireci ve EYS kapsaminda yer alan ilgili diger dokiimanlarda yer alan hususlar.
saat/haftalik 40
saat)
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
EYS Ekibi EYS Temsilcisi EYS Yoneticisi
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Personelin
Sira Mesai Saati izinli Olmasi
No | Adi Soyadi Gorevi . Gorevleri / Yetkileri / Sorumluluklan Halinde Yerine
(Galigma Saatleri) .
Bakacak Gorevli
FR.002 Gorev, Sorumluluk ve Yetki Formu'nda belirtilen hususlar.
LS.001 Kurul Ekip Komisyon Listesinde yer alan grevler.
EYS slreci ve EYS kapsaminda yer alan ilgili diger dokiimanlarda yer alan hususlar.
Mesai saatlerinde okul binasinin ve bahge kapilarinin agik kalmasini saglamak.
Muracaat sahiplerini kargilamak, yol géstermek ve ilgili tedbirleri almak.
) Okul iginde her tlrli yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak.
Isglinlerinde o - , . S . .
0730 ile 12:30 ve Bodrum, Zemin, 1'nci ve 2'nci kat koridorlarini, bu katta yer alan tim alan ve birimlerin (kat merdivenleri,
13:30ile 17:30 derslikler, odalar, mutfak, WC, lavabo, depo, arsiv, toplanti salonu, kiitiphane ve diger béllimler...) ve bu Tugha EMIR (TYP
Miyase Gegic s saétleri araélnda katta bulunan pencerelerin ve kapilarin temizligini yapmak; bu katin ve bu katta yer alan arag-gereclerin MEB Temizlik
4 |ozTORK | (696 KHK) giinliik toplam 9 temiz ve dizenli kalmasin saglamak. Bakim Onarim
saat Cati katta yer alan tim alan ve birimlerin ve bu katta bulunan pencerelerin ve kapilarin temizligini yapmak; Gorevlisi)
(Haftalik galisma bu katin ve bu katta yer alan arag-gereglerin temiz ve dlizenli kalmasini saglamak.
siiresi 45 saat) Okul bahgesinin temizligini yapmak, bahgede bulunan agaglarin bakimlarini yapmak (Mesai saatlerinde
ihtiyag halinde).
Mesai saatlerinin bitislerinde; sorumlulugunda bulunan kat, alan, béllim, birim ve odalarin kapilarini ve
pencerelerini kapatmak ve varsa alanlarda elektrikle galisan cihazlari kontrol etmek ve kapatmak.
Mesai saatlerinin bitisinde; kendisine tanimli sifreyi kullanarak kurum giivenlik/yangin uyari sistemini aktif hale
getirmek ve bina ile bahge kapisini kilitlemek.
Mudir ve MidUr Yardimeilarinin verecegi (gorev alani kapsaminda bulunan) gérevleri yapmak.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
EYS Ekibi EYS Temsilcisi EYS Yéneticisi




Onarim Gorevlisi

saat
(Haftalik calisma
sliresi 45 saat)

Cati katta yer alan tim alan ve birimlerin ve bu katta bulunan pencerelerin ve kapilarin temizligini yapmak;
bu katin ve bu katta yer alan arag-gereclerin temiz ve dizenli kalmasini saglamak.

Okul bahgesinin temizligini yapmak, bahgede bulunan adaglarin bakimlarini yapmak (Mesai saatlerinde
ihtiyag halinde).

Mesai saatlerinin bitislerinde; sorumlulugunda bulunan kat, alan, béllim, birim ve odalarin kapilarini ve
pencerelerini kapatmak ve varsa alanlarda elektrikle ¢alisan cihazlari kontrol etmek ve kapatmak.

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

Mudir ve MUdur Yardimelilarinin verecegi (g6rev alani kapsaminda bulunan) gérevleri yapmak.
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Personelin
Sira Mesai Saati izinli Olmasi
No | Adi Soyadi Gorevi (Calisma Saatleri) Gorevleri / Yetkileri / Sorumluluklan Halinde Yerine
2 Bakacak Gorevli
FR.002 Gérev, Sorumluluk ve Yetki Formu'nda belirtilen hususlar.
LS.001 Kurul Ekip Komisyon Listesinde yer alan gorevler.
EYS slreci ve EYS kapsaminda yer alan ilgili diger dokiimanlarda yer alan hususlar.
Mesai saatlerinde okul binasinin ve bahge kapilarinin agik kalmasini saglamak.
MUracaat sahiplerini karsilamak, yol gstermek ve ilgili tedbirleri almak.
L Okul iginde her tirlii yazi ve dosyay! dagitmak ve toplamak.
Isgunlerinde . , . . } o . _
07:30ile 12:30 ve Bodrum, zemin, 1'nci ve 2'nci kat koridorlarini, bu katta yer alan tlim alan ve birimlerin (kat merdivenleri,
13:30ile 17:30 derslikler, odalar, mutfak, WC, lavabo, depo, arsiv, toplanti salonu, kiitlphane ve diger bolimler...) ve bu | Canan CAYLAK
5 _ TYP MEB saatleri arasinda katta bulunan pencerelerin ve kapilarin temizligini yapmak; bu katin ve bu katta yer alan arag-gereglerin (TYP MEB
5 | Tugba EMIR | Temizlik Bakim glinlik toplam 9 temiz ve diizenli kalmasini sa§lamak. Temizlik Bakim

Onarim Gorevlisi)

Hazirlayan
EYS Ekibi

Kontrol Eden
EYS Temsilcisi

Onaylayan
EYS Yoneticisi




(Haftalik calisma
sliresi 45 saat)

bu katin ve bu katta yer alan arag-gereglerin temiz ve dlizenli kalmasini saglamak.

Okul bahgesinin temizligini yapmak, bahgede bulunan agaglarin bakimlarini yapmak (Mesai saatlerinde
ihtiyag halinde).

Mesai saatlerinin bitislerinde; sorumlulujunda bulunan kat, alan, béliim, birim ve odalarin kapilarini ve
pencerelerini kapatmak ve varsa alanlarda elektrikle galisan cihazlari kontrol etmek ve kapatmak.

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

Mudir ve MidUr Yardimeilarinin verecegi (gorev alani kapsaminda bulunan) gérevleri yapmak.
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Personelin
Sira Mesai Saati izinli Olmasi
No | Adi Soyadi Gorevi . Gorevleri / Yetkileri / Sorumluluklan Halinde Yerine
(Galigma Saatleri) .
Bakacak Gorevli
FR.002 Gorev, Sorumluluk ve Yetki Formu'nda belirtilen hususlar.
LS.001 Kurul Ekip Komisyon Listesinde yer alan gérevler.
EYS sireci ve EYS kapsaminda yer alan ilgili diger dokiimanlarda yer alan hususlar.
Mesai saatlerinde okul binasinin ve bahge kapilarinin agik kalmasini saglamak.
Muracaat sahiplerini kargilamak, yol gostermek ve ilgili tedbirleri almak.
_ Okul iginde her tirlii yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak.
I§g'unltlar|nde. Bodrum, zemin, 1'nci ve 2'nci kat koridorlarini, bu katta yer alan tim alan ve birimlerin (kat merdivenleri,
07:30 ile 12:30 ve . . e o
P ) derslikler, odalar, mutfak, WC, lavabo, depo, arsiv, toplanti salonu, kiitiphane ve diger bélimler...) ve bu y ;
13:30 ile 17:30 . N _ .~ | Tugba EMIR TYP
TYP MEB . katta bulunan pencerelerin ve kapilarin temizligini yapmak; bu katin ve bu katta yer alan arag-gereglerin -
Canan - saatleri arasinda . P N (MEB Temizlik
6 Temizlik Bakim - temiz ve diizenli kalmasini saglamak.
GAYLAK Onarim Gérevlisi gunliik toplam 9 Bakim Onarim
saat Cati katta yer alan tim alan ve birimlerin ve bu katta bulunan pencerelerin ve kapilarin temizligini yapmak; Gorevlisi)

Hazirlayan
EYS Ekibi

Kontrol Eden
EYS Temsilcisi

Onaylayan
EYS Yoneticisi
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Personelin
Sira Mesai Saati izinli Olmasi
No | Adi Soyadi Gorevi Gorevleri / Yetkileri / Sorumluluklan Halinde Yerine

(Galisma Saatleri)

Bakacak Gorevli

= sbu formda yer almayan bayram, téren, anma gibi giinlere iliskin yapilmasi gereken bayrak asma ve indirme, térene hazirlik gibi i ve islemler miidiir veya miidiir yardimcilarinca gérevlendirecek

personel tarafindan yerine getirilecektir.

= Birden fazla personelin izinli olmasi halinde, izinli personelin gérev ve sorumluluklari mevcut durum/ihtiyag gozetilerek miidir yardimeilari tarafindan gérevlendirecek personel tarafindan yerine

getirilecekdir.

= sbu formda yer alan gérev dagilimlari; mevcut personelin is deneyimi ve is yeterliligi gbzetilerek yasal gérev ve sorumluluklar kapsaminda diizenlenmistir.
= isbu gérev dagiim formu, okul midirliginin izni olmadan degistirilemez.
= sbu gérev dagilim formu, ilgili personele teblig tarihinde yirirlige girer.

Onaylayan
....110/2024

Mahmut ISIKGOZ
Okul Miduri/lsveren

Kontrol Eden
....110/2024

Canan YENISAN
Mudir Yardimcisi

Dlzenleyen
....110/2024

Canan YENISAN
Mudir Yardimcisi

Hazirlayan
EYS Ekibi

Kontrol Eden
EYS Temsilcisi

Onaylayan
EYS Yoneticisi




