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LYCEE FRANCAIS PIERRE LOTI " REN ISTANgUE S TURKIYE

Haydar Aliyev Cad. N°: 128 TARABYA ISTANBUL

IS TANIMI FORMU

OKUL : LYCEE PIERRE LOTI

DEPARTMAN : IDARI ISLER BEYOGLU

PERSONEL SORUMLU OLUNAN AMIR
Tam zamanli personel llkokul Muduru

Kademe : SPE

Gorevi : Cok yonlu hizmet personeli

GOREVLER

Tesislerin ve ortak alanlarin genel bakimi:

- Belirli alanlarm diizenli olarak temizlenmesi (tanimlanmis olan plana gore: koridorlar, atolyeler, ek
binalar, teknik birimler, vb.)

- Temizlik sarf malzemelerinin (sabun, kagit, temizlik {irlinleri, su sebilleri vb.) yonetimine

katilmak
- Kaynaklarin kullanimi ve siparislerin teslimatiyla ilgili Idari Isler birimine destek olmak.

Organizasyon ve Personel takibi :

- Is bolumunun yapilmasi

- Okul personelinin ve taseron firma calisanlarinin takibi
- Okul disindaki islerin yurutulmesi.

Temel bakim :

- Rutin onarimlari gergeklestirmek: basit sihhi tesisat onarimlari (sizintilar, derzler), elektrik igleri
(ampullerin, prizlerin degistirilmesi), dograma isleri (kulplarin sikilmasi, ki¢ik onarimlar), boyama (ara
sira rétuslar).

- Basit ekipmanlar (kapilar, pencereler, panjurlar, mobilyalar) Gzerinde islevsel kontrolleri gerceklestirmek

- Taleplerin takibi.

- Idari Isler ve Guvenlik birimleriyle koordinasyon halinde, okuldaki bakim calismalarina katiimak ve
calismalardan sorumlu taseron firma calisanlarinin takibi.

Duzenleme ve lojistik :

- Etkinlikler, toplantilar ve oda yenilemeleri i¢in mobilya montaj1 ve demontaj.

- Ekipman ve malzemelerin taginmasi ve nakli.

- Teslimatlarin alinmasi ve depolanmasi.
- Genel hizmet birimindeki ekiplerin (kurum igi ve disi) yonetilimesi ve gorevlerini yerine getirebilmeleri igin
kendilerine tahsis edilen teknik imkanlarin (stok yonetimi) organize edilmesi.

Tehlikelerin ongorulmesi ve onlenmesi:
- Alarm sistemlerinin yonetimi, kontrolu ve takibi.
- Herhangi bir tehlikeli durumun, kusurun veya hasarin Ustlere bildiriimesi .
- s igin gerekli glivenlik talimatlarinin uygulanmasi (isaretleme vb.).
- Kazalarin 6nlenmesine yardimci olmak (duzenleme ve sinyalizasyon).
- Is saatleri disinda teknik bir problem oldugunda, isyerinde bulunma.




Spesifik Giivenlik Planina (PPMS) Katilim :

- Tatbikatlar igin lojistik hazirliklara yardimci olmak (ekipmanlarin kurulmasi, alanlarin
isaretlenmesi, erisimin kontrol edilmesi).

- Bu tatbikatlar sirasinda destek olma : girislerin kapatilmasi, lojistik destek ve glvenlik
talimatlarinin hazirlanmasi.

- Acil bir durumda binalarin guvenli hale getiriimesine yardimci olmak

Islevsellik ve destek :

-Bir is arkadasinin yoklugu durumunda, becerilerine gore gegici olarak onun islerini yurutebilmek.
-Becerilerine uygun olarak, amirinin vermis oldugu her turlu gorevi yerine getirmek.

ARANAN TECRUBE VE OZELLIKLER

- Elektrik, sihhi tesisat, boya ve/veya marangozluk konularinda temel beceri.
- Hizmet anlayisu, titizlik ve sagduyu.

- Bagimsiz ¢aligabilme ve hesap verebilir olma becerisi.

- Giivenlik konularinda hassasiyet ve kurallara uyma.

- Dakiklik ve takim ruhu.

- Ingilizce konusma ve anlama

- Fransizca bilmek tercih sebebidir.

HEDEFLER

- Okul kaynaklarinin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.

CALISMA SURESI

Haftalik calisma suresi 45 saat- Yogun is donemlerinde degisiklik arzedebilir.




