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S�te yașamı ;  bağımsız  bölümlere ek olarak b�rden faz la
blok apartmanın b�r  araya gelmes�y le  olușan ve
barındırdığı  nüfus �t�bar�y le  h�ç de az ımsanmayacak
say ıda k�ș�n�n b�rl �kte yașadığı  ortak b�r  yașam
alanıdır .

Özell �kle çocuklu a� leler ,  korunaklı  b�r  alanda ,
çocuklarının özgürce büyüyeb�lmeler�  adına s�te
yașamını  terc�h ed�yorlar .

S�tem�z  g�b�  gel�șm�ș projelerde 7/24  güvenl�k
önlemler�ne � lave olarak spor alanları ,  hamam ,  sauna ,
buhar odası ,  kafe ve restoranlar  ve doğal  yașam
alanları  da yer almaktadır .  

S�te yönet�mler�  k�m� zaman b�r  avantaj ,  k �m� zaman �se
dezavantaj  hal �ne dönüșeb�l �yor .  Ev �n  bakımı ,  tes�sat
onarımı ,  sosyal  tes�s�n sunduğu �mkanlar vb .  durumlar
huzurlu yașam ve h�zmetlerde hız l ı  çözüm bulmay ı
sağlarken ,  s ıkı  kurallara bağlı  kal ınması  anlamında da
zorlay ıcı  olab�l �yor .

S�te yașamının s�te sak�nler�  �ç�n avantajl ı  b�r  ortam
olușturmasında  �se h�ç kușkusuz  s �te çal ıșanlarının
performansları  öneml�  b�r  yer tutmaktadır .

Bu doküman ,  s �te çal ıșanlarının beklenen performansı
göstereb�lmeler�  amacıy la  her b�r  ș�rket ve s�tem�z
çalıșanı  baz ında görev  ve sorumluluklarını
�çermekted�r .

AKİF GÖKTAŞ
M U H A S E B E  Ç A L I Ş A N I

GİRİŞ

BAŞKAN
MUSTAFA ŞÜKRÜOĞLU

https://www.milliyet.com.tr/haberleri/sitede-yasam


SİTE  GÜVENLİĞİ
S�te  güvenl�ğ�  özel  güvenl�k  ş�rket�
tarafından  sağlanmaktadır .

Üç  vard�ya  şekl�nde  ve  her  vard�yada
üçer  personel  olmak  üzere  toplamda  9
güvenl�k  personel�  bulunuyor .

Ana  n�zam�yede  bulunan  ekran  üzer�nde ,
kamera  görüntüler�  (Asansörler
har�ç)anlık  �z leneb�lmekted�r .

Bell�  aralıklarla  s�te  �ç�  yapılan
devr�yelerle  de  asay�ş  tem�n�  �ç�n
gerekl�  önlemler ,  anlık  olarak
alınmaktadır .

S�tem�z  çalışanlarının  mesa�  b�t�mler�nde
sosyal  tes�s  ve  spor  sahalarında
müdahale  ed�lmes�  gereken  tüm  �ş ler
de(elektr�kler�n  kapatılması ,  kapıların
k�l�t lenmes�  vb) güvenl�k  personel�
tarafından  yer�ne  get�r� lmekted�r .

SİTE GÜVENLİĞİ

KAMERA SİSTEMİ

KAMERA  SİSTEMİ
S�te  güvenl�ğ�  �ç�n  kurulan  kamera  ve  n�zam�ye
g�r�şler�nde  teknoloj�  ürünü  alatler�n  bakım  ve
destekler�  de  özel  ş�rket  tarafından  sağlanmaktadır .



SİTE  TEMİZLİĞİ
S�te  tem�zl�ğ�  özel  tem�zl�k  ş�rket�
tarafından  sağlanmaktadır .

Mesa�  saatler�nde  görev  yapmak
üzere  her  blok  �ç�n  b�r  k�ş�  olmak
üzere  toplamda  9  güvenl�k
personel�  bulunuyor .

Bloklar  bazında  görev  yapan
tem�zl�k  görevl�ler�  öncel�k  blok  ve
asansörler  olmak  üzere  blok
çevreler�n�n  tem�zl�ğ�nden  ve  peyzaj
alan  � le  kamelyaların  tem�zl�ğ�nden
de   sorumludur .

SİTE TEMİZLİĞİ



Günlük  banka  ver�ler�n�  alarak  s�tem�z  muhasebe  programına  �ş lemek .
(A�dat  + ıs ı  pay  ve  tüm  ödeme  kalemler�)
Kat  mal�kler�n�n  car�  hesap  durumlarının  web  s�tem�z  üzer�nde
güncellenmes�n�  sağlamak .
Bankaya  güncel  borç  l �stes�  datalarını  atarak  güncel  data  ver�ler�n�
sağlar .
Is ı  uzmanı  tarafından  b�ld�r� len  ıs ınma  ve  sıcak  su  borç  dökümler�n�n  excel
tablosu  hal�nde  hazır layıp  s�tem�z  muhasebe  programına  �ş lemek .
Çalışan  personel�n  özlük  dosyalarını  düzenlemek .
S�tem�z  dem�rbaşı  olarak  alınan  malzemeler�n  dem�rbaş  defter�ne  �ş lemek .
Ay  �çer�s �nde  yapılan  harcamaların  muhasebe  kayıt larını  tutmak .
Personel  �şe  g�r�ş  ve  �şten  çıkış  �ş lemler�n�  yapmak .
Çalışan  personel�n  aylık  fazla  mesa�ler�  �ç �n  mal�  muhas�p  yönet�c�  � le
koord�nel�  olarak  maaş  bordrolarını  hazır lamak .
Yönet�m  ve  denet�m  kurulu  hakkı  huzur  ücret  bordrolarını  ve  ödeme
tal�matlarını  hazır lamak .
Personel�n  hazır lanan  mesa�l�  maaşları  ve  ek  ödemeler�n  banka
hesaplarına  aktarılması  �ç �n  maaş  dosyası  hazır layarak  bankaya  � letmek .
Aylık  muhtasar  – stopaj  beyannames�n�n  verg�  da�res�ne  gönder�lmes�  ve
tahakkuklarının  ödenmes�n�  sağlamak .
Aylık  s�gorta  b�ld�rges�n�  SGK ’ya  göndermek  ve  tahakkukun  ödenmes�n�
sağlamak .
H�zmet  alınan  f �rmalardan  gelen  faturaları  ödeme  l �stes�ne  alarak  aylık
ödenecek  f �rma  ödemeler�  ve  mevcuttak�  banka  hesaplarının  �ncelemes�n�
yaparak ,  ödeme  takv�m�  oluşturmak  ve  mal�  muhas�p  yönet�c�  � le  ödemeler�
organ�ze  etmek .
S�te  sak�nler�n�n  telefonlarına  cevap  ver�p  onlara  yardımcı  olmak ;  hesap
durumları  konusunda  açıklamalar  yapmak ,  arızaları ,  �stekler�  konusunda
kend�ler�ne  yardımcı  olmak .
Yönet�m  kurulunun  almış  olduğu  yönet�m  kurulu  kararlarını  kaleme  almak ;
duyuru  ve  yazışmaları  yapmak .
Borcunu  ödemeyen  kat  mal�kler�n�n  hesap  durumlarını  WhatsApp ,  ma�l  veya
telefondan  b�ld�rerek  ödemeler�n�  sağlamak .
Mal�  muhas�p  üye  � le  b�rl �kte  borcu  2  ayı  geçenlere  uyarı  ve  �kaz  yazısı
hazır layarak  göndermek ;  buna  rağmen  ödemeyen  kat  mal�kler�n�n
borçlarını  tahs�l  ed�lmes�  amacıyla  avukatın  yasal  tak�p  yapmasını
sağlamak .
S�te  sak�nler�n�n  taşınmaları  durumunda  d�lekçe  � le  talep  edenler�n  avans
ödemeler�n�n  tal�matlarını  hazır lamak ,  s�teye  yen�  gelen  kat
mal�k�/k�racıların  g�r�ş  kayıt larını  oluşturmak  ve  yen�  gelenden  avans
kayıt larının  yapılarak  ödemeler�n�  sağlamak .
 S�teden  ayrılan  kat  mal�k�/k�racıların  araç  kayıt larının  s� l �nmes�  yen�  gelen
kat  mal�k�/k�racıların  araçlarının  plaka  okuma  s�stem�ne  tanıtı lmaları .

Görevler�:

1 .

2 .

3 .

4 .

5 .
6 .
7 .
8 .
9 .

10 .

11 .

12 .

13 .

14 .

15 .

16 .

17 .

18 .

19 .

20 .
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M U H A S E B E  P E R S O N E L İ      0 5 3 6  2 3 1  7 1  3 7



 



S�tem�z  �çer�s �nde  bulunan  ortak  alanlar  � le  � lg� l �  olarak  su  tes�satı ,
doğalgaz ,  kalor�fer  ve  yangın  tes�satlarının  kontrolünü  yapmak .
Bloakların  kazan  da�reler�nde  s�rkülasyon  pompalarının  (54  adet)
kontrolünü  yapmak .
Blok  katlarının  önler�ndek�  şaft  kapaklarının  �çer�s �ndek�  kat  �stasyonlarının
genel  bakımı ,  kaçakları  ve  arızalanan  parçalarının  bakımlarını  yapmak ,
(664)
Blokların  kazan  da�reler�n�n  �çer�s �nde  131  adet  kazanın  kontrol  ve
bakımını  yapmak .
Blokların  önünde  bulunan  yangın  �stasyon  vanaları  ve  yıl l ık  kurulması
(9adet)
Yangın  h�draforunun  haftada  b�r  kez  çalışt ır ı larak  bakımlarını  yapmak
(2adet)
Sosyal  tes�s lerdek�  sulama  h�draforunun  bakımını  yapmak .
Şebekeden  depoya  dolum  h�draforunun  bakımını  yapmak .
Bloklardak�  şebeke  sularının  basma  h�droforunun  kontrol  ve  bakımını
yapmak .  (4  adet)
Kaskat  kazanlarının  kend�  �çer�s �ndek�  131  adet  olan  kazanların  bakımını
yapmak .
Peyzaj  alanındak�  sulama  s�stemler�nn�n  kontrolünü  yapmak .
Süs  havuzlarının  (  4  adet) �çer�s �ndek�  dalgıç  pompalarının  genel  bakımını
yapmak .
Süs  havuzlarının  f � ltre  pompalarının  kontrol  ve  bakımını  yapmak .
Açık  havuz  pompalarının  bakımını  yapmak  (  6  adet) 
Çocuk  havuzu  ve  aguaların  f � ltre  pompalarının  bakımını  yapmak .
Kapalı  garaj  �ç ler�ndek�  yangın  s�pr�ngler�n�n  bakımı  ve  tak�b�n�  yapmak .
Asansör  �çer�s �nde  kalan  k�ş� lere  ac�l  olarak  müdahale  konusunda  yardımcı
destek  olarak  müdahale  etmek .  Ayrıca  hafta  sonu  asansörlerde  oluşan
aksaklık lara  müdahale  etmek .
Sulama  suyunun  kuyu  pompasının  kontrol  ve  bakımını  yapmak .
Kazan  da�reler�ndek�  doğalgaz  saatler�n�n  genel  bakımlarını  yapmak .
Ac�l  durumlarda  da�re  �ç ler�ndek�  kaçak  � le  � lg� l �  olarak  şaft  odasından
müdahale  etmek ;  da�re  �ç �  � le  � lg� l �  olarak  b�r  müdahale  söz  konusu
değ�ld�r .

Görevler�;
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3 .

4 .

5 .

6 .
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8 .
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ACİL DURUMLARDA SORUNLARA MÜDAHALE ETMEK(7X24)
AMACIYLA SİTEMİZ LOJMANINDA İKAMET ETMEKTEDİR.
 BU ÖZEL DURUM NEDENİYLE GEREKLİ TÜM İMKANLAR

TANINMIŞTIR.





S�tem�z  �çer�s �nde  bulunan  ortak  alanlar  � le  � lg� l �  olarak  su  tes�satı ,
doğalgaz ,  kalor�fer  ve  yangın  tes�satlarının  kontrolünü  yapmak .
Bloakların  kazan  da�reler�nde  s�rkülasyon  pompalarının  (54  adet)
kontrolünü  yapmak .
Blok  katlarının  önler�ndek�  şaft  kapaklarının  �çer�s �ndek�  kat  �stasyonlarının
genel  bakımı ,  kaçakları  ve  arızalanan  parçalarının  bakımlarını  yapmak ,
(664)
Blokların  kazan  da�reler�n�n  �çer�s �nde  131  adet  kazanın  kontrol  ve
bakımını  yapmak .
Blokların  önünde  bulunan  yangın  �stasyon  vanaları  ve  yıl l ık  kurulması
(9adet)
Yangın  h�draforunun  haftada  b�r  kez  çalışt ır ı larak  bakımlarını  yapmak
(2adet)
Sosyal  tes�s lerdek�  sulama  h�draforunun  bakımını  yapmak .
Şebekeden  depoya  dolum  h�draforunun  bakımını  yapmak .
Bloklardak�  şebeke  sularının  basma  h�droforunun  kontrol  ve  bakımını
yapmak .  (4  adet)
Kaskat  kazanlarının  kend�  �çer�s �ndek�  131  adet  olan  kazanların  bakımını
yapmak .
Peyzaj  alanındak�  sulama  s�stemler�nn�n  kontrolünü  yapmak .
Süs  havuzlarının  (  4  adet) �çer�s �ndek�  dalgıç  pompalarının  genel  bakımını
yapmak .
Süs  havuzlarının  f � ltre  pompalarının  kontrol  ve  bakımını  yapmak .
Açık  havuz  pompalarının  bakımını  yapmak  (  6  adet) 
Çocuk  havuzu  ve  aguaların  f � ltre  pompalarının  bakımını  yapmak .
Kapalı  garaj  �ç ler�ndek�  yangın  s�pr�ngler�n�n  bakımı  ve  tak�b�n�  yapmak .
Asansör  �çer�s �nde  kalan  k�ş� lere  ac�l  olarak  müdahale  konusunda  yardımcı
destek  olarak  müdahale  etmek .  Ayrıca  hafta  sonu  asansörlerde  oluşan
aksaklık lara  müdahale  etmek .
Sulama  suyunun  kuyu  pompasının  kontrol  ve  bakımını  yapmak .
Kazan  da�reler�ndek�  doğalgaz  saatler�n�n  genel  bakımlarını  yapmak .
Ac�l  durumlarda  da�re  �ç ler�ndek�  kaçak  � le  � lg� l �  olarak  şaft  odasından
müdahale  etmek ;  da�re  �ç �  � le  � lg� l �  olarak  b�r  müdahale  söz  konusu
değ�ld�r .
Peyzaj  alanındak�  sulama  s�stem�ndek�  arızaları  g�dermek .
Peyzaj  alanındak�  gül  ve  ağaçların  budaması  � le  ç�mler�n  b�ç�lmes�
süreçler�n�n   tak�b�n�  yapmak .

Görevler�;
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3 .

4 .

5 .

6 .

7 .
8 .
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10 .
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12 .

13 .
14 .
15 .
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MURAT GÜMÜŞSOY
O F İ S  Ç A L I Ş A N IHAYATİ
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ACİL DURUMLARDA SORUNLARA MÜDAHALE ETMEK(7X24)
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S�tem�z  �çer�s �nde  bulunan  ortak  alanlar  � le  � lg� l �  olarak  elektr�k le  � le  � lg� l �
yapılması  gereken  tüm  �ş ler�n  genel  bakımlarını  yapmak .
S�te  sak�nler�nce  � let� len  arızaları  g�dermek .
Asansör  elektr�k  arızalarını  g�dermek .
Peyzaj  alanındak�  d�rek  lambalarının  bakımlarını  yapmak  ve  arızaları
g�dermek .
Spor  kompleks�ndek�  elektr�k  c�hazlarının  bakımlarını  yapmak  ve  arızaları
g�dermek .
Sosyal  tes�s lerdek�  elektr�k  c�hazlarının  bakımlarını  yapmak  ve  arızaları
g�dermek .
Blok  g�r�ş ler� ,  blok  kat  lambalarının  elektr�k  c�hazlarının  bakımlarını
yapmak  ve  arızaları  g�dermek ,
kapalı  garajlardak�  elektr�k  c�hazlarının  bakımlarını  yapmak  ve  arızaları
g�dermek .
Süs  havuzlarındak�  elektr�k  c�hazlarının  bakımlarını  yapmak  ve  arızaları
g�dermek .
Açık  ve  kapalı  yüzme  havuzlar  ve  pompalardak�  aydınlatmaların
bakımlarını  yapmak  ve  arızları  g�dermek .
S�te  duvar  üstü  lambaların  bakımlarını  yapmak  ve  arızları  g�dermek .
Blok  jeneratörler�n�n  mazotlarının  kontrolünü  yapmak .
Kazan  da�reler�n�n  panolarının  elektr�k  bakımlarını  yapmak ,  arızalarını
g�dermek .
S�tem�z  �çer�s �nde  bloklarda  bulunan  kat  dağıtım  panolarının  bakımlarını
yapmak ,  arızalarını  g�dermek .

Görevler�;
1 .

2 .
3 .
4 .

5 .

6 .

7 .

8 .

9 .

10 .

11 .
12 .
13 .

14 .

MURAT GÜMÜŞSOY
O F İ S  Ç A L I Ş A N IİSMAİL BAŞ
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TANER YILDIRIM
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MURAT GÜMÜŞSOY
O F İ S  Ç A L I Ş A N INAGİHAN ÖZKOÇAK
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Sosyal  tes�s ler  �çer�s �nde  bulunan  (  F�tness  salonu ,  plates  salonu ,  açık
havuz ,  kapalı  havuz ,  hamam ,  sauna ,  buhar  odası  ve  sosyal  tes�stek�  d�ğer
alanlar) yerler�n  günlük  bakımlarını  yapmak .
F�tness  salonu  �çer�s �nde  bulunan  c�hazların  tem�zl�ğ�n�  yapmak .
Açık  ve  kapalı  havuzların  tem�zl�ğ�n�  yapmak .
Yönet�m  of�s�n�n  genel  tem�zl�ğ�n�  yapmak .

Görevler�;
1 .

2 .
3 .
4 .

Sosyal  tes�s ler  �çer�s �nde  bulunan  f ıtness  salonundak�  spor  aletler�n�n
haftalık  bakımını  yapmak .
Açık  ve  kapalı  havuzların  tem�zl�ğ�n�  yapmak .
Motor  f � ltre  bakımlarını  yapmak .
Havuzların  su  ölçümler�n�  yapmak .
Randevu  s�stem�  � le  � lg� l �  gelen  talepler�  kayıt  altına  almak  ve  � lg� l � ler�ne
�letmek .
Sosyal  tes�s  hamam ,  sauna  ve  buhar  odalarının  erkek  bölümler�n�n  tem�zl�k
ve  bakımlarını  yapmak .

Görevler�;
1 .

2 .
3 .
4 .
5 .

6 .


