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	Çankaya İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

……………………..Okul/Kurum Müdürlüğü
	Döküman No: 
Bildirim Tarihi:  ..../…../……
Revizyon Tarihi:  30/01/2018


	
	Hizmetli Çalışma Talimatı
	



1. Hizmetliler saat 07:30 ‘da okulda hazır bulunacaklardır.

2. Bahçe temizliğini yapılıp, çöp kovaları boşaltılacaktır.

3. Koridorlarda bulunan çöp kovaları boşaltılacaktır.

4. Derslikler, koridorlar ve diğer birimler son dersten sonra süpürülecektir.

5. WC ler ve lavabolar ……….. ders ve her gün ders bitiminden sonra bol su ile temizlenecektir.

6. Koridorlar ………. saatinde paspaslanacaktır.

7. Müdür odası, Müdür Yardımcısı odası ve Öğretmenler odası günlük temizlenecektir.

8. Konferans Salonu, Kantin ve Yemekhane sürekli kontrol edilecek, temizlik ve düzeni sağlanacaktır.

9. Her Cuma genel temizlik dışında sınıf dolap, bilgisayar, öğrenci sıraları ve camlar silinecektir.  

10. Ders ve teneffüs esnasında meydana gelecek olan her türlü kirlilik temizlenecektir. (kanamalar, kusmalar vs.)

11. Tamir, bakım onarım işleri ………………………………… tarafından yapılacak, sınıflar, kapılar, musluklar, elektrik donanımı kontrol edilerek arızalar zamanında giderilecektir.

12. Kaloriferler talimatnamelere uygun şekilde …………………………………… tarafından yakılacaktır.

13. Nöbetçi öğretmenler tarafından gösterilecek işler derhal yapılacaktır.

14. Okul çevresinde şüpheli kişiler görüldüğünde nöbetçi öğretmene ve derhal okul idaresine haber verilecektir.

15. Yapılan işe uygun talimat ile belirtilen kişisel koruyucu donanım kullanılacaktır.

16. Kılık kıyafet yönetmeliğine uygun giyinilecektir.

17. Okulun her türlü araç-gereç, malzeme ve eşyalarını elle taşıma talimatına uygun taşınması sağlanacaktır.
18. Gün sonunda aşağıdaki görevlerin yapılması sağlanacaktır.


a-
Tüm lambaların kapalı olduğunu kontrol et.













b-
Muslukların tamamının kapalı olduğunu kontrol et.













c-
Tüm pencerelerin kapalı olduğunu kontrol et.













d-
Kalorifer dairesi kapısının kilitli olduğunu kontrol et.













e-
Ek bina kapısının kapalı ve kilitli olduğunu kontrol et.













f-
Lavaboların sabunluklarını akşamdan doldur.













g- 
Sınıflardaki priz ve lamba düğmelerinin açıklıklarını kontrol et.













h-
Ana bina kapısının kilitle ve kontrol et.




Yukarıda belirtilen iş ve işlemleri yapmakla sorumlu olduğunuz hatırlatılır, yapılan işlerde gerekli özeni göstermeniz rica olunur.
AD – SOYAD 

İşveren Vekili
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