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Biiro ve idari igleri
Tahakkuk Iglemleri ve Yonetim Kurulu Sekretarya Personeli
Resmi Evrak Yoénetimi:

o Site ile ilgili tim verileri hazirlamak ve veri sorumlusu olarak takip etmek,

o Site yonetimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi, gelen-giden evrak kayitlarinin ve arsivin
dizenli tutulmasi,

« lIcraya verilen ya da verilecek olan kisilerin bilgilerini hazirlamak, Hukuk Danismani ile
koordineli olarak yurutmek ve Hukuk Danigmanligindan alinan tahsilatlari sisteme
islemek,

e Hukuk danigmanhgdi yazismalarini takip etmek, Site Yénetim Kuruluna yazigsmalari
sunmak,

o Site Yonetimi ve Blok Olagan/Olaganusti Sec¢im belgelerini hazirlamak ve takip etmek,

Site Sakinleri Aidat ve Demirbas islemleri

o Kat malikleri ve sakinlerinin tahakkuklarini yaparak (aidat, su, dogalgaz vb.), cari
hesaplarini takip etmek ¢ikabilecek sorunlar hakkinda Yénetim Kuruluna bilgi vermek,

e Su endekslerinin okunmasini saglamak ve sisteme giriglerini kontrol etmek,

e Bankalar araciligiyla 6denmis olan tahakkuklari (aidat, su, dogalgaz, demirbas vb.)
hane carilerine islemek ve tahsilat sureglerinin yurutilmesini saglamak,

e Kat sakinlerinin sordugu bakiye hesap bilgilerini yanitlamak,

Site Portal ve Uye islemleri:

e Yonetim yazilimlarinin glincel tutulmasi ve kat maliklerinin site platformundaki kayit
islemlerini yapmak ve takip etmek,

Site Sakinlerinin istek ve Talepleri:

o Site malik ve sakinlerinin yazil, sézll, internet (e-mail) veya telefonla yaptiklari talep
ve sikayetleri gérev ve sorumluluklari dahilinde cevaplandirmak, ilgili birimlere iletmek
ve iletilen bilgileri takip ederek geri donligumu saglamak,

o Site web sayfasinin guncelligini saglamak ve icerigini kontrol etmek,

o Site web sayfasi online islemler entegrasyonunu yapip ilgili sayfalari giincel tutarak kat
sakinlerinin sifre ve parolalar islerini takip etmek,

Sekretarya igleri:
e YoOnetim Kurulu tarafindan hazirlanan Donemsel Faaliyet Raporlarini hazirlamak,

e Yonetim Kurulunun alacak oldugu ve aldi§i kararlari takip ederek gerekli yazismalari
yapmak,

e YoOnetim Kurulunun randevu, toplanti ve organizasyonlarini takip edip duzenlemek,
Yonetim Kurulunun verdigi diger gorevleri yapmak.
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Mali ve Muhasebe islemleri
Mali ve Muhasebe Personeli
Biitce ve Aidat Takibi:

Site ile ilgili tim verileri hazirlamak ve veri sorumlusu olarak takip etmek,

Finansman ve mali iglerle ilgili tim verileri hazirlamak ve veri sorumlusu olarak takip
etmek,

Mali tablolar, raporlar, butge tahminleri yapmak ve takip etmek,
Personelin avans 6édemeleri ve maas ddemelerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

Bankalar araciligiyla édenmis olan tahakkuklarin tahsilatlarini (aidat, su, dogalgaz,
demirbas vb.) hane carilerine islemek,

Tahsilatlar ve ddemeler dengesini dizenli takip etmek, kontrol etmek ve 6édemeleri
gerceklestirmek,

Tdm muhasebe kayitlarinin tutulmasini, iglemesini, aylik ve yillik beyannamelerinin,
ortaya ¢ikacak olan vergilerin suresi iginde ddenmesini saglamak,

Aylik SGK. Bildirgelerini ilgili kurumlara vermek ve tahakkuk eden sigorta bedellerini
ilgili kurumlara 6demek,

Yillik isletme Biitcesi girdi ve ciktilarina ait tablolar hazirlamak ve akistan Site Yénetim
Kurulunu bilgilendirmek, onlarin bu sonuglar dogrultusunda biitce disiplini sartlarina
uymak,

Gelir-Gider Kayitlari:

Siteye ait nakit akisi, banka islemleri, cari hesaplarin takibi ve aylik/yilik hesap
durumlarinin Site Yoénetim Kuruluna rapor halinde sunmak,

Fatura ve Odemeler:

Ortak alan giderleri (elektrik, su, 1Isinma vb.) ve tedarikgi faturalarinin organize edilmesi,
6deme planina baglanmasini saglamak ve takip etmek,

Tedarikgi ve Site Cari Hesaplar::
Siteye hizmet veren kurum ve firmalarin cari mutabakatlarinin yapiimasi,

Firmalarin tim cari hesaplarini takip etmek,
Tam nakit ve gider cikiglarini takip etmek ve uygulamalarini yapmak,
Gelen faturalari organize edip yetkilisine bildirip ve takibini yapmak,

Odeme planini organize etmek,

Yonetim Kurulunun verdigi diger gorevleri yapmak.
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BAHGE

Bahgevan ve Peyzaj isleri Personeli

Peyzaj alanlarindaki ¢imleri sulamak, bigmek, glbrelemek,
Yabani otlar1 temizlemek,
Peyzaj bitkileri ve gigeklerin mevsimine uygun dikimi ve budamasini yapmak,

Sulama sisteminin faal halde bulunmasini saglamak, fiskiye ayarlarini yapmak,
olusan arizalari teknik servise bildirmek,

Tam peyzaj bitkilerinin periyodik bakimini yapmak,

Agaclarin budamasini gerektiginde ving yardimi ile yapmak, dal ve budaklari uygun
yere istiflemek,

Peyzaj ve bahce alet ve arag¢ gereclerini prosedtrine gore calistirmak ve kullanmak,

Periyodik haftada Ug¢ gun siteye ilaglama yapmak ve gerek goruldugu taktirde daha
fazla sayida ilaglama yapmak,

Tdm emniyet kurallarina uymak,

Temizlik ve Bahge Diizeni

Ortak alan ¢evre temizligini yapmak,
Ortak alanda bulunan ¢dp tenekelerini bosaltmak ve temizlemek,
Geri dénusum olacak atiklari geri dénusume ayirmak.

Ortak alanda bulunan bazi bank, direk, ¢ocuk parki oyuncaklari, engelli otopark
alanlari vb. yer ve alanlarin boyama islerini yapmak.

Yonetim Kurulunun verdigi gorevleri yapmak
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GUVENLIK

Givenlik Personeli Gorev Tanimi

Mavisehir 2.Etap Toplu Yapi Sitesi Ozel Giivenlik sertifikali personelleri, site ydnetimi koruma
plani gergevesinde yerleskenin dlizeninin ve huzurunu saglamakla sorumludur. Bu gérevier
5188 Sayili Ozel Glvenlik Hizmetlerine Dair Kanun Yénetmeligi sinirlari dahilinde genel
cerceve ile su sekildedir.

Site Giris Cikis Kontrolii:
Site sakinlerini, gorevlileri ve misafirleri denetleyerek izinsiz girigleri engellemek.

Site 4 ana giris kapisindan yapilan araglarin plaka tanima sistemi (PTS)ile girislerini
saglamak, PTS sistemine kayith olmayan misafir araglarin en ge¢ 1 saat igcinde uyari
sinyalini dikkate alarak siteden ¢ikmasini saglamak.

Arac girigleri ve yaya girigleri ile ilgili gelen kapi ariza ve problemlerini Vardiya Amirine
bildirerek, tutanak haline getirilerek Site Yonetimine sunulmasini saglamak,

Yaya girisleri icin site sakinlerinin Site Yénetim ofisinden temin ettigi giris ¢ip’leri ile
giriglerin yapilmasini saglamak, ¢ipi olmayan kigileri ilgili daireye bildirmek.

Can ve Mal Giivenligi:
Olasi tehlike, yangin veya acil durum anlarinda panik yaratmadan koruma planini
devreye sokmak.

Siteye zorla girmeye calisan kisilerin engellenmesi site sakinlerinin araglarinin ve
ortak alanlarin korunmasi amaciyla kameralarin surekli takip edilmesini saglamak.

Devriye ve Gozetim:

Sitenin ortak kullanim alanlarinda vardiyali sistem ile devriye atarak sipheli durumlari
tespit etmek, Vardiya Amirine haber verme, gerektiginde vuku bulan olaylara ait
tutanak olusturmak.

Devriye Gezme sirasinda site belli noktalarinda tur kontrol sistemine basmayi
gerceklestirerek, tim siteyi devriye gezmek ve gdzlemek.

Yasal Yetkilerin Kullanimi:
Gerekli durumlarda malik/sakin bilgilerini sorma, siteye giren araglari kontrolli almak
ve sucustl hallerinde yakalama islemlerini gergceklestirmek.

Gerekli durumlarda Site Yonetiminin teblig tebellig islemlerini malik/sakinlere imza
karsih@i alinmasini/verilmesini saglamak.

Site Yonetim Kurulunun teknolojik, yeni kanuni zorunluktan dogan vb. is ve islemleri
yapmak.

Olay Yeri Koruma:
Meydana gelebilecek adli veya idari olaylarda delillerin bozulmamasi igin alani
koruma altina almak ve ilgili kolluk kuvvetlerine (polis/jandarma) haber vermek.

Site acik otoparklarinda, site giris ve gikislarinda, gocuk oyun parklari ve ortak
alanlarda bulunan 42 kamera mevcut olup, kamera goruntuleri kayit altinda
tutulmaktadir Tim kamera gorintileri merkezi bir sistemden glinlin 24 saati aktif
sekilde takip edilip kontrol edilmektedir. KVKK nedeni ile sadece yasal temsilcilere
verilmektedir.

Yonetim kurulunun verdigi gorevleri yapmak
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TEKNIK

Teknik Personel

Mavisehir 2.Etap Toplu Yap! sitesi' nde goérev yapan teknik personeller; sitenin mekanik,
elektrik, 1sitma ve altyapr sistemlerinin kesintisiz ve guvenli c¢alismasini saglamakla
sorumludur. Tesisat kontrolleri, ariza midahaleleri, ortak alan bakimlari ve periyodik takip
islemleri baslica gérevlerindendir

Cevre Aydinlatma Pano, Trafo, Armatiirleri:

Cevre aydinlatma armatirlerinin galisir halde tutmak, Cevre aydinlatma pano ve devre
sistemlerinin kontrollini yapmak igler halde olmalarini saglamak, Havuz led ve elektrik
motorlarinin ¢alisir halde tutmak, Yapilan iglerin ve kontrol sonucu ortaya ¢ikan
sonuglari Site Yonetim Kuruluna raporlamak,

Cevre Sulama Kuyu Pompa Motor Ve Elektrik Panolari:

Cevre sulama ve elektrik panolarinin kontrol edilerek bakim onariminini yapmak,
Cevre sulama hidroforlarini ¢alisir halde tutulmasini saglamak, Cevre sulama
otomasyon sistemlerinin selonoid vana ve fiskiyelerin kontrol edilerek bakimini
yapmak, Yapilan islerin ve kontrol sonucu ortaya ¢ikan sonuglari Site Yonetim
Kuruluna raporlamak,

Site Ortak Alan Kameralari Ve Yerel Ag Baglanti Sistemi:

Arac giris — ¢ikis bariyer ve kontrol sistemlerinin ¢alisir halde tutmak, Ag ve baglanti
sorunlarinin gidermek, Site ortak alan kameralarinin galigir halde tutmak, Kamera kayit
unitesi (NAS UNITESI) cihazinin kayit yapip yapmadiginin kontrol ederek caligir
durumda olmasini saglamak, Glvenlik kullibelerindeki mevcut teghizat ve cihazlarin (
Bilgisayar, Rfid okuyucu, Vb.) calisir durumda olmasini saglamak, Asansor
alarmlarinin kontrol edilerek varsa arizalarini giderilmesini saglamak, Yapilan islerin ve
kontrol sonucu ortaya ¢ikan sonuglari Site Yoénetim Kuruluna raporlamak,

Yaya Cit Kapilari Mekanik Ve Elektronik Aksami:

Cit kapilarindaki hidrolik sistemini (kap1 ¢ek sistemi) belli periyotlarla kontrol ederek
calisir durumda tutmak, Kapi manyetik Kilitlerinin kontrol ederek c¢alisir durumda
tutmak, Kapi ¢it okuyucularinin kontrol edilerek gahlgir durumda tutmak, Okuyucu
hafizalarinin  glincel tutulmasini  saglamak (yeni anahtarlarin zamaninda
tanimlamalarinin yapilmasi), Yapilan islerin ve kontrol sonucu ortaya ¢ikan sonuglari
Site Yonetim Kuruluna raporlamak,

Paratonerler Ve Ugak ikazlar:

Paratonerlerin kontrolinu yapmak, Paratoner klemenslerinin kontrolinu yapmak ve
varsa arizalarini gidermek, Ucak ikaz lambalarinin kontrollerini saglamak varsa
arizalarini gidermek ve galisir durumda tutmak, Yapilan islerin ve kontrol sonucu ortaya
¢tkan sonuglari Site Yonetim Kuruluna raporlamak,

Alt Yapi Ve Kanalizasyon:

Yagmur suyu ve pis su giderlerinin kontrol etmek, ve tikali giderlerin agilmasi
kontrollerini yapmak, Yapilan islerin ve kontrol sonucu ortaya ¢ikan sonuglari Site
Yo6netim kuruluna raporlamak,

Tadilatlar:

Dairelerde yapilan tadilatlarin kontrollerini saglayarak imari, statik, sihhi tesisat,
kalorifer ve elektrik projelerine uygun olup olmadiginin tespit etmek ve fotograflamak
ve tadilat formlarina iglemek, Yapilan islerin ve kontrol sonucu ortaya g¢ikan sonuglari
Site Yénetim Kuruluna raporlamak,

Disaridan Gelen (Taseron) Firmalarin Takibi:
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Taseron firmalarinin kontrollerini saglamak, Site ortak alanlarina ve sistemlerine zarar
verilmesini 6nlemek, Yapilan islerin uygunlugunun kontrollerinin saglanmak, Yapilan
islerin ve kontrol sonucu ortaya ¢ikan sonuglari raporlamak,

Kazan Daireleri:

Su deposunun dolumunu (su depo dolum sisteminin blok gorevlisince kontrol edilip
edilmediginin), kontrol etmek,
Jeneratorler:

Su, yag, yakit seviyelerinin kontroliini yapmak, ( Haftada bir kez Carsamba glnleri
blok goérevlisince su, yag, yakit seviyelerinin kontrol edilip edilmediginin ve jeneratérin
test amacli calistirma isleminin yapilmasinin takibi forma yazilip yazilmadidinin, sorun
olup olmadiginin kontroliini yapmak), Yilik bakimlarinin yapilip yapiimadiginin
kontroll ( Yilda bir kez yag degisiminin filtrelerinin degisimi ekipmanlarin kontrolu vb.
islemlerin blok ydnetimince yapilip yapiimadiginin takibini yapmak).

Tim emniyet kurallarina uymak,

Yonetim Kurulunun verdigi diger isleri yapmak.
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