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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

EYLUL

1. Dersliklerin temizlenmesi ve egitim 6gretime hazir hale getirilmesi,

2. Bina yangin tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol ettirilmesi

3. igme suyu deposunun bakiminin yapilmasi,

4. Kazanlarin bakim ve kontrollerin yapiimasi

5. Pansiyonlarda mevcut tiim cihazlarin (Buzdoplari,Camasir

Makineleri,Dograma Makineleri v.b) bakim ve kontrollerin yapiimasi

6. Pansiyonlarin genel temizliginin yapilmasi

7. Ogrencilerin yatak.dolap.ranzalarin hazirlatiimasi

8. Yatak dolap,ranza kartlarinin asiimasi

9. Kogus listelerinin ilgili yerlere asilmasi

10. ilgili talimatnamelerin (Yatak,Pansiyon baskani,Oda
Baskani,kazan v.b)ilgili yerlere asiimasi

11. iscilerin gérev dagihminin yapilmasi

12. Belletmen listelerinin hazirlanmasi

13. Tabldot listelerinin hazirlanmasi, asiimasi

14. Istatistiklerin hazirlatiimasi

15. Ogrenci Har¢liklarin Diizenlenmesi

16. Giinliik tif giris-cikis islemlerinin yapilmasi

17. ilgili defterlerin hazirlanmasi (Etiid Yoklama, Yat Yoklama,ilag
Takip,Banyo,Camasir,Nébet,Esya Dagitim, Tiiketim
Malzemeleri,Dayanikl Tasinirlar defterleri)

18. Pansiyon denetimlerinin yapilmasi

19. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapiimasi

20. Evci izin islemlerinin yapilmasi

21. Baca temizliginin kontrolii

22. Ambarlarda bulunan malzemelerin diizen ve tertibinin
yapilmasi,kayit altina alinmasi

23. Oda baskani,pansiyon baskani,kat baskanlarinin secim
calismalarinin yapiimasi

24. Pansiyon diizen tertipi ile ilgili yurt baskani ve oda baskanlari ile
toplanti yapilmasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

iS VE iISLEMLERIN
YAPIL:DPU\l(QﬁF"JII[JMAMA YAPILMADI
AYLAR YAPILACAK CALISMALAR ISE

YAPILDI | YAPILMAD] | GEREKCESI

~

. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

2. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

w

. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

N

. Etiid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

S,

. llag defterinin kontroliiniin yapiimasi

o))

. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

. Ogrenci har¢hklarinin daditilmasi

EKIM

o

. Pansiyon denetiminin yapilmasi

9. Nevresimlerin degistirilmesi

10. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapilmasi

11. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

12. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

13. Giinliik tif giris ve ¢ikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI

YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

KASIM

1. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

2. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

3. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

4. Etiid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

5. llag defterinin kontroliiniin yapilmasi

6. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

7. Ogrenci har¢liklarinin dagitilmasi

8. Pansiyon denetiminin yapilmasi

9. Nevresimlerin degistirilmesi

10. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapiimasi
11. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi
12. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

13. Giinliik tif giris ve ¢ikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE ISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

ARALIK

1. Yariyil sonu evraklarin temini

2. Yil sonunda gegen yilin evraklarinin diizenlenerek arsive
kaldiriimasi

3. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

4. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

5. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

6. Etiid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

7. llag defterinin kontroliiniin yapilimasi

8. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

9. Ogrenci harcliklarinin dagitiimasi

10. Pansiyon denetiminin yapilmasi

11. Nevresimlerin degistirilmesi

12. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapiimasi

13. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

14. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

15. Giinliik tif giris ve ¢ikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

OCAK

1. Okulun ve pansiyonlarin genel temizliginin yaptiriimasi

2. Birinci dénemde gériilen eksikliklerin giderilmesi

3. Yillik tasinir mal sayiminin yaptirilmasi ve diistilecek esyalarin
tespitinin yapilmasi,

4. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

5. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

6. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

7. Etiid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

8. ilag defterinin kontroliiniin yapilmasi

9. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

10. Ogrenci hargliklarinin dagitiimasi

11. Pansiyon denetiminin yapilmasi

12. Nevresimlerin degistirilmesi

13. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapilmasi

14. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

15. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

16. Giinliik tif giris ve cikislarinin yapiimasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

SUBAT

1. Dersliklerin Temizlettirilerek egitime hazirlanmasi

2. Yangin késelerinin kontrolii

3. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

4. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

5. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

6. Etiid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

7. llag defterinin kontroliiniin yapilmasi

8. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

9. Ogrenci hargliklarinin dagitiimasi

10. Pansiyon denetiminin yapiimasi

11. Nevresimlerin degistirilmesi

12. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapiimasi

13. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

14. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

15. Giinliik tif giris ve cikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

iS VE iISLEMLERIN
YAPIL:DPU\l(QﬁF"JII[JMAMA YAPILMADI
AYLAR YAPILACAK CALISMALAR ISE

YAPILDI | YAPILMAD] | GEREKCESI

~

. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

2. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

w

. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

N

. Etiid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

S,

. llag defterinin kontroliiniin yapiimasi

o))

. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

. Ogrenci har¢hklarinin daditilmasi

MART

o

. Pansiyon denetiminin yapilmasi

9. Nevresimlerin degistirilmesi

10. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapilmasi

11. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

12. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

13. Giinliik tif giris ve ¢ikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

NISAN

1. 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami hazirlik ve
térenlerinin yapilmasi,

2. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

3. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

4. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

5. Etlid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

6. ilag defterinin kontroliiniin yapilmasi

7. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

8. Ogrenci harcliklarinin dagitiimasi

9. Pansiyon denetiminin yapiimasi

10. Nevresimlerin degistirilmesi

11. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapiimasi

12. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

13. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

14. Giinliik tif giris ve ¢ikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

MAYIS

1. 19 Mayis Atatlirk’tii Anma Genglik ve Spor Bayrami hazirlik ve
térenleri

2. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

3. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

4. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

5. Etlid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

6. ilag defterinin kontroliiniin yapilmasi

7. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

8. Ogrenci harcliklarinin dagitiimasi

9. Pansiyon denetiminin yapiimasi

10. Nevresimlerin degistirilmesi

11. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapilmasi

12. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

13. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

14. Giinliik tif giris ve ¢ikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

HAZIiRAN

1. Ogretmenler iizerindeki tasinir mallarin geri alinmasi

2. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

3. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

4. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

5. Etlid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

6. ilag defterinin kontroliiniin yapilmasi

7. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

8. Ogrenci harcliklarinin dagitiimasi

9. Pansiyon denetiminin yapiimasi

10. Nevresimlerin degistirilmesi

11. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapilmasi

12. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

13. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

14. Giinliik tif giris ve ¢ikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

TEMMUZ

1. Binanin kullanilmayan béliimlerinde gerekli giivenlik 6nlemlerinin
alinmasi

2. Boya, seramik, kapi, pencere degisimi gibi tadilatlarin yapiimasi

3. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

4. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

5. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

6. Etiid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

7. llag defterinin kontroliiniin yapilmasi

8. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

9. Ogrenci hargliklarinin dagitiimasi

10. Pansiyon denetiminin yapiimasi

11. Nevresimlerin degistirilmesi

12. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapilmasi

13. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

14. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

15. Giinliik tif giris ve cikislarinin yapilmasi
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2015-2016 EGITIiM OGRETIM YILI PANSiYON MUDUR YARDIMCISI YILLIK CALISMA PLANI

AYLAR

YAPILACAK CALISMALAR

iS VE iISLEMLERIN
YAPILIP YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

ol

AGUSTOS

1. Okulun biiyiik temizlik ve dezenfektasyonun yapilmasi,

2. Yeni egitim 6gretim yili icin okulun hazirlanmasi,

3. Aylik belletmen listelerinin hazirlanmasi

4. Hizmet alimi personelin gérev yerlerinin degistirilmesi

5. Aylik tabldot listelerin hazirlanmasi

6. Etiid yoklama defterlerinin hazirlanmasi

7. llag defterinin kontroliiniin yapilmasi

8. Yat yoklama defterlerinin hazirlanmasi

9. Ogrenci hargliklarinin dagitiimasi

10. Pansiyon denetiminin yapiimasi

11. Nevresimlerin degistirilmesi

12. Giinliik,haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapiimasi

13. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol edilmesi

14. Kat baskanlari ve yurt baskanlari ile toplanti yapiimasi

15. Giinliik tif giris ve cikislarinin yapilmasi

OLUR

Hiiseyin CINKAYA
Okul Miidiirii
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