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| Yiiriirliik Tarihi:

| Revizyon Tarih/No:

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
Temizlik, bakim ve onarim,
Gelen Evrak/Talep D — fotokopi, Danisma ve sivil
* savunma ile ilgili talepler
Yiiksekokul
Sekreteri Talep uygun mu? Taleplerin  uygunlugu  kontrol

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

edilir.

Hayir
Evet Yapilan degerlendirme sonucu | Resmi Yazismalarda
) . islem sonuclandinilir. uygun gorilmeyen talepler icin | Uygulanan I?sas ve Usuller
Servis Personeli ¥ i geri bildiim yapilarak islem | Hakkinda Yénetmelik
sonlandirilir.
Yiksekokul - ”
Sekreteri Talep ligili Servislere sevk edilr. Talep ilgili Servise yonlendirilir.
Servis Sorumlusu
Senvis Sorumlusu || Temiziik Hizmetieri Aylik, 15 Ginlik ve Ginlik ;ﬂﬂmff” Teknlk
Servis Personeli Temizlik islemleri ydrGtdlar.
. Bina donanimlari ile ilgili her tarlti
Servis Sorumlusu —> Bakim ve Ongnm <+ ariza, bakim ve onarim igleri
Servis Personeli Hizmetleri
yaptirilir.
Servis Sorumlusu Fotokopi Hizmetleri . e
Servis Personeli —> Fotokopi islemleri ydratalir.
. . - Sabotajlara Karsi Korunma
) Sivil Savunma Sivil Savunma ile |Ig||l|. P'?” ve | Plani, Kamu Binalarinin
Yiiksekokul Hizmetleri, programlarin ydiratdlmesi | yYangindan korunmasi Hk.
Sekreteri —> Ozirlilerle ilgil < saglanir. Yangin ve yangindan | Yénetmelik. Yangin Talimati,
Servis Sorumlusu islemler korunma islemleri yGriitildr. Giivenlik Kontrol Formlar,
Servis Personeli Oziirlii Ogrencilerle ilgili islemler | Glvenlik Hizmetleri Teknik
yiriitlir. Sartnamesi
Hizmet Personell Evrak ve Kargo Servis iginde } evrakla_nn ve Posta Gondenlep Izlemml
X ; —> P . kargolarin  dagitim islemleri | Formu, Elden Gonderilen
Firma Personeli Dagitim Islemleri ) -
yapllir. Evrak Zimmet Tutanagi
YUksekokul Isitma sistemleri ile ilgili
Sekreteri Bina ve Tesislerin -« Bina ve tesislerin isitimasi igin Alistrma/Kullanim g
Servis Sorumlusu Isitilmast islemleri gerekli islemler yapilir. gKlI;vuzIan
Servis Personeli
) 4 idari isler ile ilgili is ve islemlerin

Yiksekokul
Sekreteri

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Hayir

Belirlenen islemler
tamamlanmig mi?

belirlenen  esaslar  dahilinde
yapilip, yapiimadi§i kontrol edilir.
Uygun gorilmeyenler ile ilgili
gerekli  dizeltme iglemlerinin

Evet yapilmasi saglanir.
Yiksekokul
Sekreter islem sonuglandirilir.
Servis Sorumlusu
Servis Personeli
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




