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(1) Seflerin ortak gorev ve sorumluluklar:

1.1 Alanin bina, esya, makine-techizat ve diger tasmirlarin bakim, onarim, koruma,

saklama ve kullanima hazir bulundurulmasini saglamak.

1.2. Miidiir tarafindan gorevlendirilmeleri halinde, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi
unvantyla Tasmmir Mal Yonetmeligine uygun olarak defter, belge ve cetvelleri tutar.
Yilsonunda ve gerekli goriilen zamanlarda taginirlar1 sayim ve kontrole hazir bulundurur.

Sayim ve doner sermayeyle ilgili is ve islemleri mevzuatina gore yiiriitiir.

1.3.  Tiiketim malzemelerine yonelik sarflarin e-Tasinir sistemine islenmesini saglamak.
1.4. Kullanilan makine, arag-gere¢ ve techizatin okul imkanlariyla onarimini saglar.
Onarimi miimkiin olmayan veya ekonomik 0mriinli tamamlamis olanlarin kayittan diisiimii

icin Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore 6neride bulunmak.

1.5.  Ogrencilerin kullanacaklar1 her tiirlii arag-gereci imza karsihiginda ilgilisine teslim
etmek. Bunlardan iadesi gerekenleri belirlenen siire igerisinde teslim etmeyenlerle arag-

gereclere zarar verenleri okul miidiirliigiine bildirmek.

1.6.  Ogrencilerin atlye ve laboratuvarlarda yapacaklar uygulamalarla ilgili arag-gerec ve

malzemelerin 6nceden hazirlanmasi icin ilgililerle isbirligi yapmak, kayitlarini tutmak.

1.7. Is kazasi, meslek hastaliklari, yangin ve diger tehlikelere karsi is saghgn ve
giivenliginin saglanmast konusunda 0zel egitimi gerektiren 6grencileri de dikkate alarak

gerekli onlemlerin alinmasini saglamak.

1.8.  Caligma ortamini temiz tutma aligkanliginin 6grencilerde davranis haline getirilmesi

icin ¢aba gostermek.

1.9.  Alan/boliim, atdlye ve laboratuvar ile ilgili kayitlar1 tutmak.

1.10. Temel islemlerin uygulamali olarak yapilmasini saglamak. Bu islemlerin dogru olarak
kavranip kavranmadiginin anlagilmasi yoniinde, 6grencilere rehberlik etmek.

1.11. Temrin uygulamalarinda egitim ve Ogretimi gelistirecek ders

yapilmasini ve mevcutlarin onarimini saglamak.

1.12. 1Is saghg ve giivenligi bakimindan sorumlulugundaki

alan/boliim,

arag-gerecinin

atolye,

laboratuvarda bulunan her makine icin ozelliklerinin, periyodik bakim ve yedek parga
durumuyla varsa yapilan tadilat ve degisen parcalarimin diizenli olarak islendigi makine
kartiyla kullanma kilavuzu hazirlamak. Atdlye ve laboratuvarlardaki c¢aligma sartlarini
belirten tehlike ve uyar isaretleriyle makine ve arag-gerecin Ozelliklerine gore kullanma

talimatlarinin uygun yerlere asilmasini saglamak.

1.13. Is kazas1 veya kisi alan/boliim, atdlye, laboratuvar ya da is ekipmanimi zarara ugratma
potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olaylarin meydana gelmesi durumunda, usuliine

uygun olarak rapor hazirlayip yazili olarak okul miidiiriine bildirmek.

1.14. Mezunlan izleme ve ise yerlestirme caligmalarini ilgili alan 6gretmenleriyle birlikte

yiriitmek.

1.15. Ayni yonetim altinda farkli program tiiri bulunan okullarla siirekli egitim ve 6gretim
yapilan atdlye ve laboratuvarlardaki arag-gerecin sorumlulugunu varsa alanin teknisyeniyle

birlikte yiirlitmek.

1.16. Sorumlulugundaki alan/boliim, atdlye ve laboratuvarin diger kurum ve kuruluslarla
birlikte kullanilmasi durumunda, protokol hiikiimleri dogrultusunda yararlanilmasin

saglamak.

1.17. Gorev alanlarina gore okul miidiirliigli tarafindan belirlenen c¢alisma esaslarindaki

gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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1.18.  Ogrencilere ve ciraklara uygulamali egitime baslamadan 6nce; alan/bdliim, atdlye ve
laboratuvar sefleri ile atolye ve laboratuvarlarda uygulamali egitim veren 6gretmenler veya is
giivenligi uzmanlar1 tarafindan, atdlye ve laboratuvarlar ile her tiirlii ekipman kullanilmadan,
ortamdaki biitiin tehlike ve riskler ile ekipmanin teknik ve diger Ozellikleri degistiginde,
egitim Ogretim faaliyeti icerisinde egitim vermek, verilen egitimlerin kayit altina almak,
egitime katilim belgesi diizenleyerek, muhafaza etmek.

(2) Alan/boliim sefi;

2.1.  Her 6gretim y1l1 baginda alan/boliim, atélye ve laboratuvarda gorevli personel arasinda
igboliimii yapmak ve onay icin okul midirliigline sunmak. Alan/Boélimiyle ilgili
caligmalarda diger alan/boliimlerle isbirligi yapmak.

2.2.  Okula ait bina, atdlye, laboratuvar ve dersliklerin, alanin 6gretim programina uygun
olarak ders ara¢ gere¢ ve donatim ihtiyacini belirlemek ve temini icin teklifte bulunmak.

2.2.3. Doner sermaye isletmesi mal ve hizmet iiretim ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda planlamak ve yiirlitmek. Doner sermaye caligmalari kapsaminda sartname,
resim ve standartlarina uygun iiretim yapilmasini saglamak, kalite kontrol komisyonunun
incelemesine sunmak.

2.4. Alan/bolim ziimre 6gretmenleri kuruluna baskanlik etmek. Atdlye ve laboratuvar
sefleri, alan 6gretmenleri, uzman, usta 6gretici ve teknisyenler ile ziimre toplantilar1 yapmak.
Alinan kararlar1 miidiiriin onayina sunmak.

2.5. Alanindaki bilimsel ve teknolojik gelismelerle ilgili her tiirli materyalin birime
alinmasi i¢in ilgililerle isbirligi yapmak. Alan/bolim materyallerinin ilgililerce kullanimini
saglamak.

2.6. Resmi, 0zel, gonilli, kisi, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, mezunlarin
isyerlerindeki basarilarini izlemek, gerektiginde programlarin gelistirilmesi i¢in Onerilerde
bulunmak.

2.7.  Sektorle, bilgi ve teknoloji aligverisinde bulunmak. Alanin §gretmen, uzman, usta
ogretici, teknisyen ve Ogrencilerinin mesleki fuar, sergi ve seminerlere katilmalarini tesvik
etmek.

2.8.  Cocuk gelisimi ve egitimi alan sefi, ayrica 8/6/2004 tarihli ve 25486 sayili Resmi
Gazete ’de yaymmlanan Okul Oncesi Egitim Kurumlari Yénetmeligi ile kendisine verilen
gorevleri yapmak.

(3) Atolye, laboratuvar sefi;

3.1.  Uygulamali egitimin incelemeye ve arastirmaya dayali olarak her tiirli ders arag-
geregten  yararlanilarak  yapilmasini, bunlarin  biriminde  bulundurulmasini  ve
zenginlestirilmesini saglamak.

3.2.  Uygulamali egitim kapsaminda &grencilere yaptirilan temrin, liretim ve hizmetlerin
programlarda dngoriilen bilgi, beceri, tutum ve davraniglari kazandiracak nitelikte olmasini,
caligmalarin belirlenen amaglar dogrultusunda yliriitiilmesini saglamak.



