
 
ŞEHİT KUBİLAY İLKOKULU 2019 / 2010 EĞİTİM – ÖĞRETİM YILI PERSONEL GÖREV DAĞILIMI 

 

NO ADI SOYADI GÖREVLİ OLDUĞU BÖLÜMLER YAPILACAK ÇALIŞMALAR 
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1. DYS 

2. ARŞİV 

3. PERSONEL 
4.  

1. DYS evrak kayıt 

2. Personel takip, duyuru 

3. Öğrenci belgesi, diploma kayıp ve mezuniyet belgesi vermek 
4. Özlük dosyalarını düzenleme 
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1. DYS 

2. İletişim 
 

1. Telefonlara bakma 

2. Engellilere yönelik okul içi ve okul dışı etkinlikler düzenleme 
. 

 

3 

S
E

M
İH

A
 

G
Ö

K
T

A
Ş

 D
A

Ğ
L

I  
1. Müdür Odası 

2. Müdür Yardımcı Odası 

3. Öğretmenler Odası 
4. Rehberlik Servisi 

5. Bahçe 

 

1. Sorumlu olduğu alanlarda temizlik ve bakımlarını yapmak 
2. Çay servisi  
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1. 2.Kat 
2. 2.Kat WC 

3. 2.Kat Koridor 

4. Bahçe 
 

 

1. Sorumlu olduğu alanların temizliği yapılacak. Çöp kutuları kontrol edilecek, dolu 
olmamasına özen gösterilecek. 

2. Koridor, deterjanlı (yüzey temizleyici ve çamaşır suyu) su ile öğrenciler derse girdikten  

    sonra pas paslanarak hijyenik olması sağlanacak. 
3. Sorumlu olduğu sınıflar okul bitiminde dolapların, sıraların, masaların altlarına özellikle 

dikkat edilecek şekilde süpürülüp deterjanlı (yüzey temizleyici ve çamaşır suyu) su ile pas 

paslanarak hijyenik olması sağlanacak. 
4.  İç merdiven öğrenciler derse girdikten sonra süpürülerek ve deterjanlı (yüzey temizleyici  

     ve çamaşır suyu) su ile pas pası yapılarak hijyenik olması sağlanacak. 

5. Erkek öğrenci tuvaletleri her teneffüs sonrası kontrol edilerek temizlenecek ve deterjanlı  
   (yüzey temizleyici ve çamaşır suyu) su ile yıkanarak hijyenik olması sağlanacak. 

6. Okul idaresi, nöbetçi öğretmen ve öğretmenlerin vereceği diğer görevler yapılacak. 
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1. 1.Kat 

2. 1.Kat WC 

3. 1.Kat Koridor 
4. Bahçe 

 

1. Sorumlu olduğu alanların temizliği yapılacak. Çöp kutuları kontrol edilecek, dolu  

   olmamasına özen gösterilecek. 

2. Koridor, deterjanlı (yüzey temizleyici ve çamaşır suyu) su ile öğrenciler derse girdikten  
    sonra pas paslanarak hijyenik olması sağlanacak. 

3. Sorumlu olduğu sınıflar okul bitiminde dolapların, sıraların, masaların altlarına özellikle 

dikkat edilecek şekilde süpürülüp deterjanlı (yüzey temizleyici ve çamaşır suyu) su ile pas 
paslanarak hijyenik olması sağlanacak. 

4. İç merdiven öğrenciler derse girdikten sonra süpürülerek ve deterjanlı (yüzey temizleyici  

   ve çamaşır suyu) su ile pas pası yapılarak hijyenik olması sağlanacak. 
5. Kız öğrenci tuvaletleri her teneffüs sonrası kontrol edilerek temizlenecek ve deterjanlı  

   (yüzey temizleyici ve çamaşır suyu) su ile yıkanarak hijyenik olması sağlanacak. 

6. Okul idaresi, nöbetçi öğretmen ve öğretmenlerin vereceği diğer görevler yapılacak. 
 

5 

E
S

R
A

 M
E

Y
D

A
N

 1. Zemin Katta Bulunan Sınıflar 

2. Zemin Kat Arasında Bulunan  
       Panolar, Çerçeveler vb. 

3. Zemin Kat WC 

4. Zemin Kat Koridor 
5. Bahçe 

 

 

1. Sorumlu olduğu alanlarda bulunan örümcek, örümcek ağları haftada bir kez Cuma günleri 

alınacak. 
2. Sorumluluk alanında bulunan dolap, pano, masa, koltuk, sandalye, sehpa, bilgisayar, 

yazıcı, ders araç-gereçleri ve materyallerinin, çerçeveler vb. ile pencere önleri ve 

pervazları, kapı iç ve dış bölümlerinin temizliği her gün yapılacak, tozları nemli bez ile 
alınacak.    

3. Sorumluluk alanında bulunan pencereler ayda bir defa temizlenecek. 

4. Okul idaresinin vereceği yazışmalarla ilgili işleri yapacak. 
5. Okul idaresi, nöbetçi öğretmen ve öğretmenlerin vereceği diğer görevler yapılacak. 
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1.Okul Bahçesi 

1. Okul Dış Kapılarının Önü 
2. Okul Binası Dış Cephesi 

3. Okul Bahçesindeki Ağaçların Bakımı  

ve Sulaması 

1. Sorumlu olduğu alanların temizliği yapılacak. Çöp kutuları kontrol edilecek, dolu  

olmamasına özen gösterilecek. 
2. Okul Binası ana giriş kapısının önü sürekli temiz kalacak şekilde süpürülecek.  

Kış aylarında buzlanmalara karşı gerekli önlem alınarak sürekli temiz tutulmasına özen 

gösterilecek. 
3. Okul bahçesinin genel olarak temizliği her gün saat 15.00 dan sonra süpürülerek yapılacak. 

4. Okul Bahçesi dış kapılarının önü sabah ve öğle arası olmak üzere kontrol edilerek 

temizliği yapılacak. 
5.  Okul Binası ana giriş kapısı önündeki mazgalın altı gün içinde sürekli temiz kalacak 

şekilde kontrol edilerek temizliği yapılacak.  
6.  Okul Bahçesindeki ağaçların bakımı ve sulaması yapılacak. 

7. Okul idaresi, nöbetçi öğretmen ve öğretmenlerin vereceği diğer görevler yapılacak.  
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1. Anasınıfı 

2. Okul Bahçesindeki Ağaçların Bakımı  
ve Sulaması 

1. Sorumlu olduğu alanların iş ve işlemleri 

2.  
 

 

 

Personelin Çalışma Saatleri:   

 

    

 

 

EMİN AKKOYUN:  08.00–12.00 Mesai                               SEMİHA DAĞLI:  08:00–12:00 Mesai        

12:00–13:00 Öğle Arası        12:00–13:00 Öğle Arası 

  13:00–17:00 Mesai         13:00–18:00 Mesai   

     

 

 

ONUR KIZILAY:  08:00–12:00 Mesai          ESRA MEYDAN   08:00–12:00 Mesai       

12:00–13:00 Öğle Arası       12:00–13:00 Öğle Arası 

13:00–17:00 Mesai       13:00–18:00 Mesai 

 

SABİYE BAYRAM 08:00–12:00 Mesai          ŞERİFE ÇAKICI    08:00–12:00 Mesai       

12:00–13:00 Öğle Arası       12:00–13:00 Öğle Arası 

13:00–18:00 Mesai       13:00–18:00 Mesai 

 

DİLEK ÇİÇEK                 08:00–12:00 Mesai       
                                               12:00–13:00 Öğle Arası 

13:00–18:00 Mesai 

 

 

 

             


