YONETICININ YILLIK iSLERI

Apartman ve sitelerin igletme projelerinde o sene yapilmasi gereken biiyiik projeler olabilir (su aritma, otopark
tanzimi, dogal gaza gecme vb.) , ancak bu projelerin disinda her y1l yapilmasi tavsiye olunan rutin isler ektedir.

Para toplanmasi, hesaplarin takibi, makbuzlarin yazilmasi, ddemeyenlerin icra takibi gibi konular ile dogalgaz,
ortak elektrik ve ortak su faturalarinin her ay muntazaman 6denmesi, hizmetlilerin maaglariin 6denmesi, SSK
bildirgeleri tanzim edilip 6denmesi zaten yoneticinin dogal gorevlerinden oldugu i¢in asagida yazilmamustir.
Yonetimin Ocak ayinda baglamasi mecburi degildir. Bu ylizden hangi ay baglaniyorsa ona gore periyodik isler
kaydirilmalidir.

Ocak Subat

Genel kurul yapilir ve yonetici segilir. Ortak yerlerin sigortalanmasi yapilir.

Yillik isletme projesi yapilir. Yangin tiiplerinin bakimi yapilir.

Denetciler segilir. Bahgede budama yapilir.

Defterler notere tasdik ettirilir (ara tasdik) Gorevlilerin sdzlesmeleri incelenir ve yenilenir.
Banka hesabina yeni yoneticinin imza sirkiileri verilir. Kis aylarindaki bina sorunlarinin tespiti yapilir.

Dogalgaz, mazot ya da komiir alinir.
Sokak kapisina yonetici ad soyad ve telefonlarr asilir.
Dort aylik bordro SSK* ya verilir.

Mart Nisan

Kapicinin yasal izni ve yerine bakacak kisi belirlenir. Bahge tanzimi isleri bu ayda yapilir.

Asansor bakim sézlesmesi yapilir. Su depolarinin, havuzlarin temizlik ve bakimi yapilir.
Kazan ve yakit sisteminin ara bakimi yapilir. flk 3 aylik faaliyet raporu hazirlanip dagitilir.
Deprem hazirlig1 konusunda ¢aligma yapilir. Siginak ve gati arasinin bahar temizligi yapilir.

Alarm, giivenlik, kapi zili, diyafon sistemlerinin bakimi | Yazin yapilacak isler i¢in teklif toplanir.
yapilir.

Mayis Haziran

Cop ve emlak vergileri 1. taksitleri 6denir. Doga uyanmistir bocek ilaglamasi yapilir.

Bahar temizligi ve ufak boya bakim isleri yapilir. Mahallin kolluk kuvvetlerine apartman listesi verilir
Cop yeri ve bidonlar1 kontrol edilir, bakimi yapilir. Yaz aylarinda kat maliklerine ulagma ve 6deme plam
Denetgilerin ilk ii¢ aylik denetleme raporu hazirlanir. yapilir.

Dort aylik bordro SSK’ ya verilir.

Temmuz Agustos

Bina ve bahgedeki insaat isleri yapilir. Yangn tiipleri ikinci bakimi1 yapilir.

Ikinci 3 aylik faaliyet raporu hazirlanir. Bacalarin temizligi yapilir.

Eyliil Ekim

Cati1 dereleri siipiiriiliir ve ¢at1 bakimi yapilir. Ugiincii ii¢ aylik faaliyet raporu tanzim edilir.

Kis hazirlig: yapilir.

Temizlik yapilir.

Kasim Aralik

Emlak ve ¢Gp vergileri 2. taksidi 6denir. Bir sonraki senenin defterleri notere tasdik ettirilir

Bir sonraki senenin biit¢esi yapilir.

Yillik faaliyet raporu hazirlanir.

Genel Kurula yasal olarak kat malikleri ve apartman
sakinleri davet edilir.




