2024— 2025 EGITIiM OGRETIM YILI
HAYDARLI BiST YBO MUDURLUGU
PANSIYON ISLERI MUDUR YARDIMCISI
YILIK CALISMA PLANI
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Bina yangin tesisatinin ¢aligma durumunun kontrol ettirilmesi,
varsa eksikliklerinin giderilmesi, gerekli tutanak ve raporlarinin
dizenlenmesi

Elektrik tesisatlarmmn kontrol ettirilmesi, varsa eksikliklerinin
giderilmesi, gerekli tutanak ve raporlarin diizenlenmesi

feme suyu deposunun bakimmin ve ilaglamasmin yapilarak
gerekli rapor ve tutanaklarin diizenlenmesi

Kalorifer kazanlarin bakim ve kontrollerin yapilmasi

Bacalarin kontrol ettirilmesi, temizliklerinin yaptirilmasi, gerekli
rapor ve tutanaklarin diizenlenmesi

Pansiyon binasinda ve yemekhanede bulunan elektrikli tim
cihazlarin ( Buzdolabi, Camagir Makineleri, Dograma Makineleri
vb.) bakim ve kontrollerin yapilmasi

Banyo, tuvalet ve lavabolarin kontrol edilmesi varsa
tamiratlarinin yapilmasi

Pansiyon binalar1 ve yemekhanenin genel temizliginin yapilarak
yeni dgretim yilina hazir hale getirilmesi.

Pansiyonla ilgili biitiin talimatlarin hazirlanarak ilgili yerlere
asilmasi

Ambarlarin kontrol edilmesi, temizlenmesi, diizenlenmesi ve
kullanima hazir halde bulundurulmas .

Ogrencilerin yatak dolap ranzalarm hazirlatilmas: bakim ve
temizliklerinin yapilmasi

Yatak, dolap ve ranza kartlarmin asilmasi

Oda 6grenci listelerinin hazirlanarak ilgili yerlere asilmasi
Pansiyon duyuru panosunun hazirlanmasi
Nobetgi 6gretmen listelerinin hazirlanmasi

Gorevli yardimer personelin nébet listelerinin hazirlanmasi
Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Giinliik tabelanin hazirlanmasi
Pansiyonla ilgili Istatistiklerin hazirlanmasi

Ogrenci hargliklarm dizenlenmesi

Pansiyonla ilgili dosya ve defterlerin tutulmasi

Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin yapilmasi
Ogrencilerin pansiyonda belirlenen odalara yerlestirilmeleri
Yath 6grencilerin evci izin islemlerinin yapilmasi
Yath 6grencilerin ¢garsi izin islemlerinin yapilmasi
Yath 6grencilerin ziyaretgi kabul islemlerinin diizenlenmesi
Pansiyon, oda ve etiit bagkanlarinin segilmesi

Pansiyon dlzen tertibinin saglanmasi ile ilgili pansiyon baskani
ve oda baskanlari ile toplant1 yapilmasi
Ambar sayimimnin yapilmast

Pansiyon ve yemekhane denetimlerinin yapilmasi




1. Belletici 6gretmenlerin aylik ndbet listelerinin hazirlanmasi
2. Gorevli yardimer personelin nébet listelerinin hazirlanmasi
3. Aylik yemek listelerin hazirlanmasi
4. Giinliik tabelanin hazirlanmasi
5. Etlt yoklama gizelgelerinin hazirlanmasi
6. Evci ¢ikis islemleri i¢in evraklarin diizenlenmesi ve takip
edilmesi
7. Cars1 Cikis islemlerin takip edilmesi
8. Ziyaretgi kabul islemlerin takip edilmesi
. 9. Yatili 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi
EKIM 2024 10. Ogrenci hargliklarmin dagitilmasi
11. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi
12. Ambar sayiminin yapilmasi ve malzeme durumlarinin tespiti
13. Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planinmn kontroliiniin
yapilmasi
14. Pansiyonlarm kis aylarina hazirlik durumunun kontrol
edilmesi
15. Kat bagkanlar1 ve yurt baskanlari ile toplanti yapilmasi
16. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesi
1. Belletici 6gretmenlerin aylik ndbet listelerinin hazirlanmasi
2. Gorevli yardimer personelin ndbet listelerinin hazirlanmasi
3. Aylik yemek listelerin hazirlanmasi
4. Giinliik tabelanin hazirlanmasi
5. Etit yoklama cizelgelerinin hazirlanmasi
6. Evci ¢ikis islemleri i¢in evraklarin diizenlenmesi ve takip
edilmesi
7. Carst Cikis islemlerin takip edilmesi
8. Ziyaretci kabul islemlerin takip edilmesi
9. Yatili 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi
KASIM 2024 10. Ogrenci hargliklarinin dagitilmasi
11. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi
12. Ambar sayiminin yapilmasi ve malzeme durumlarinin tespiti
13. Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin
yapilmast
14. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol
edilmesi
15. Kat baskanlar1 ve yurt baskanlari ile toplanti yapilmasi
16. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesi
1. Belletici 6gretmenlerin aylik n6bet listelerinin hazirlanmasi
Gorevli yardimer personelin nébet listelerinin hazirlanmasi
2. Aylik yemek listelerin hazirlanmasi
3. Giinliik tabelanin hazirlanmasi
4. Etit yoklama cizelgelerinin hazirlanmasi
5. Evci ¢ikis islemleri i¢in evraklarin diizenlenmesi ve takip
edilmesi
6. Cars1 Cikis islemlerin takip edilmesi
7. Ziyaretci kabul iglemlerin takip edilmesi
8. Yatili 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi
ARALIK 2024 9. Ogrenci har¢hklarinin dagitilmasi
10. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi
11. Ambar sayimimnin yapilmasi ve malzeme durumlarinin tespiti
12. Tasinir sayimiin yapilmasi evraklarin diizenlenmesi
13. Gunlik, haftalik ve aylik temizlik planinmn kontroliiniin
yapilmasi
14. Pansiyonlarin kis aylarina hazirlik durumunun kontrol
edilmesi
15. Kat bagkanlar1 ve yurt baskanlari ile toplanti yapilmasi
16. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesi
17. Yilsonu islemlerinin yapilmasi




OCAK 2025

1. Belletici 6gretmenlerin aylik ndbet listelerinin

hazirlanmast

Gorevli yardimei personelin ndbet listelerinin

hazirlanmast

Aylik yemek listelerin hazirlanmasi

Gilinliik tabelanin hazirlanmasi

Etiit yoklama gizelgelerinin hazirlanmasi

Eveci ¢ikis iglemleri igin evraklarin diizenlenmesi ve takip

edilmesi

7. Cars1 Cikis islemlerin takip edilmesi

8. Ziyaretgi kabul islemlerin takip edilmesi

9. Yatih 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi

10. Ogrenci hargliklarmin dagitilmasi

11. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi

12. Ambar sayiminin yapilmasi ve malzeme durumlarinin
tespiti

13. Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin
yapilmasi

14. Pansiyonlarm kis aylarina hazirlik durumunun kontrol
edilmesi

15. Kat bagkanlar1 ve yurt baskanlari ile toplanti yapilmasi

16. Yemekhane, pansiyonlarm ve diger genel temizlik,
bakim, onarim ve tamirat islemlerinin yaptirilmasi.

17. Pansiyonlarin ilaglanmasi

18. Birinci donemde gorilen eksikliklerin giderilmesi

19. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin
giderilmesi
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SUBAT 2025

Genel temizlik, bakim, onarim ve tamirat iglemlerinin
yapilmasi, kontrolii ve tiim birimlerin 2. dénem egitim
Ogretim faaliyetlerine hazir hale getirilmesi

Belletici 6gretmenlerin aylik n6bet listelerinin hazirlanmasi
Gorevli yardimer personelin nébet listelerinin hazirlanmasi
Aylik yemek listelerin hazirlanmasi

Giinliik tabelanin hazirlanmasi

Etit yoklama ¢izelgelerinin hazirlanmast

Evci ¢ikis islemleri igin evraklarin diizenlenmesi ve takip
edilmesi

Cars1 Cikis islemlerin takip edilmesi

Ziyaretgci kabul islemlerin takip edilmesi

Yatili 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi

. Ogrenci harcliklarmin dagitiimasi

. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi

. Ambar sayiminin yapilmasi ve malzeme durumlarinin tespiti
. Glnluk, haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin

yapilmasi

. Pansiyonlarin kig aylarina hazirlik durumunun kontrol

edilmesi

. Kat baskanlar1 ve yurt bagkanlari ile toplanti yapilmasi
. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesi




1. Belletici 6gretmenlerin aylik ndbet listelerinin hazirlanmasi
2. Gorevli yardimer personelin nébet listelerinin hazirlanmasi
3. Aylik yemek listelerin hazirlanmasi
4. Giinliik tabelanin hazirlanmasi
5. Etlt yoklama gizelgelerinin hazirlanmasi
6. Evci ¢ikis islemleri i¢in evraklarin diizenlenmesi ve takip
edilmesi
7. Cars1 Cikis islemlerin takip edilmesi
8. Ziyaretgi kabul islemlerin takip edilmesi
MART 2025 9. Yatih 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi
10. Ogrenci hargliklarmin dagitilmasi
11. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi
12. Ambar sayiminin yapilmasi ve malzeme durumlarinin tespiti
13. Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin
yapilmasi
14. Kat bagkanlar1 ve yurt baskanlari ile toplanti yapilmasi
15. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesi
1. Belletici 6gretmenlerin aylik ngbet listelerinin hazirlanmasi
2. Gorevli yardimer personelin ndbet listelerinin hazirlanmasi
3. Aylik yemek listelerin hazirlanmasi
4. Ginliik tabelanin hazirlanmasi
5. Etlt yoklama gizelgelerinin hazirlanmasi
6. Evci ¢ikis islemleri i¢in evraklarin diizenlenmesi ve takip
edilmesi
7. Cars1 Cikis islemlerin takip edilmesi
; 8. Ziyaretci kabul islemlerin takip edilmesi
NISAN 2025 9. Yatili 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi
10. Ogrenci hargliklarmin dagitilmasi
11. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi
12. Ambar sayiminin yapilmasi ve malzeme durumlarinin tespiti
13. Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin
yapilmasi
14. Kat bagkanlar1 ve yurt baskanlari ile toplanti yapilmasi
15. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesi
1. Belletici 6gretmenlerin aylik n6bet listelerinin hazirlanmasi
2. Gorevli yardimer personelin nébet listelerinin hazirlanmasi
3. Aylik yemek listelerin hazirlanmasi
4. Ginliik tabelanin hazirlanmasi
5. Etit yoklama ¢izelgelerinin hazirlanmasi
6. Evci ¢ikis islemleri igin evraklarin diizenlenmesi ve takip
edilmesi
MAYIS 2024 7. Cars1 Cikis islemlerin takip edilmesi
8. Ziyaretci kabul islemlerin takip edilmesi
9. Yatili 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi
10. Ogrenci hargliklarmin dagitiimasi
11. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi
12. Ambar sayiminin yapilmasi ve malzeme durumlarinin tespiti
13. Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin
yapilmasi
14. Kat bagkanlar1 ve yurt baskanlart ile toplanti yapilmasi
15. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesi




1. Belletici 6gretmenlerin aylik ndbet listelerinin hazirlanmasi
2. Gorevli yardimer personelin nébet listelerinin hazirlanmasi
3. Aylik yemek listelerin hazirlanmasi
4. Giinliik tabelanin hazirlanmasi
5. Etlt yoklama gizelgelerinin hazirlanmasi
6. Evci ¢ikis islemleri i¢in evraklarin diizenlenmesi ve takip
edilmesi
7. Cars1 Cikis islemlerin takip edilmesi
HAZIRAN 2025 8. Ziyaretgi kabul islemlerin takip edilmesi
9. Yatili 6grenci yoklama defterlerinin takip edilmesi
10. Ogrenci hargliklarmin dagitilmasi
11. Nevresimlerin iki haftada bir degistirilmesi
12. Ambar sayiminin yapilmasi ve malzeme durumlarinin tespiti
13. Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planinin kontroliiniin
yapilmasi
14. Kat bagkanlar1 ve yurt baskanlari ile toplanti yapilmasi
15. Pansiyon denetiminin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesi
16. Nevresim takimlari, yastiklar ve battaniyelerin 6grencilerden
teslim alinmasi, yikanmasi ve depoya kaldirilmasi
17. Genel temizlik, bakim, onarim ve tamirat islemlerine
baslanmasi
1. Binalarm kullanilmayan boliimlerinde gerekli guvenlik
6nlemlerinin alinmast
2. Boya, seramik, kap1, pencere degisimi gibi tadilatlarin
TEMMUZ 2025 yapimast
1. Binalarm kullanilmayan béliimlerinde gerekli giivenlik
onlemlerinin alinmasi
ACUSTOS 2025 2. Boya, seramik, kapi, pencere degisimi gibi tadilatlarin
yapilmasi
3. Satin alma islemlerinin baslatilmasi
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