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"Eĵitimdir ki bir milleti ya ºzg¿r, baĵēmsēz, ĸanlē, y¿ce bir sosyal toplum h©linde yaĸatēr 

veya bir milleti esaret ve sefalete terk eder."  

Mustafa Kemal ATAT¦RK 
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                   ĶSTĶKLĄL MARķI 
 

Korkma, sºnmez bu ĸafaklarda y¿zen al sancak; 

Sºnmeden yurdumun ¿st¿nde t¿ten en son ocak. 

O benim milletimin yēldēzēdēr, parlayacak; 

O benimdir, o benim milletimindir ancak. 

 

¢atma, kurban olayēm, ­ehreni ey nazlē hilal! 

Kahraman ērkēma bir g¿l! Ne bu ĸiddet, bu cel©l? 

Sana olmaz dºk¿len kanlarēmēz sonra hel©lé 

Hakkēdēr, Hakk'a tapan milletimin istikl©l. 

 

Ben ezelden beridir h¿r yaĸadēm, h¿r yaĸarēm; 

Hangi ­ēlgēn bana zincir vuracakmēĸ? ķaĸarēm! 

K¿kremiĸ sel gibiyim, bendimi ­iĵner, aĸarēm. 

Yērtarēm daĵlarē, enginlere sēĵmam, taĸarēm. 

 

Garbēn ©f©kēnē sarmēĸsa ­elik zērhlē duvar. 

Benim iman dolu gºĵs¿m gibi serhaddim var. 

Ulusun, korkma! Nasēl bºyle bir im©nē boĵar, 

ñMedeniyyet!ò dediĵin tek diĸi kalmēĸ canavar? 

 

Arkadaĸ! Yurduma al­aklarē uĵratma, sakēn. 

Siper et gºvdeni, dursun bu hay©sēzca akēn. 

Doĵacaktēr sana va'dettiĵi g¿nler Hakk'ēné 

Kim bilir, belki yarēn, belki yarēndan da yakēn. 

 

Bastēĵēn yerleri 'toprak' diyerek ge­me, tanē: 

D¿ĸ¿n altēndaki binlerce kefensiz yatanē. 

Sen ĸehit oĵlusun, incitme, yazēktēr, atanē: 

Verme, d¿ny©larē alsan da, bu cennet vatanē. 

 

Kim bu cennet vatanēn uĵruna olmaz ki fed©? 

ķ¿hed© fēĸkēracak topraĵē sēksan, ĸ¿hed©! 

C©nē, c©n©nē, b¿t¿n varēmē alsēn da Hud©, 

Etmesin tek vatanēmdan beni d¿nyada c¿d©. 

 

R¾humun senden, Ķlah´, ĸudur ancak emeli: 

Deĵmesin mabedimin gºĵs¿ne n©mahrem eli. 

Bu ezanlar-ki ĸeh©detleri dinin temeli- 

Ebed´ yurdumun ¿st¿nde benim inlemeli. 

 

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- taĸēm, 

Her cer´hamdan, Ķl©h´, boĸanēp kanlē yaĸēm, 

Fēĸkērēr  ruh-ē m¿cerred gibi yerden na'ĸēm; 

O zaman y¿kselerek arĸa deĵer belki baĸēm. 

 

Dalgalan sen de ĸafaklar gibi ey ĸanlē hil©l! 

Olsun artēk dºk¿len kanlarēmēn hepsi hel©l. 

Ebediyyen sana yok, ērkēma yok izmihl©l: 

Hakkēdēr, h¿r yaĸamēĸ, bayraĵēmēn h¿rriyet; 

Hakkēdēr, Hakk'a tapan milletimin istikl©l! 

                            Mehmet Ąkif ERSOY 
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Atat¿rk'¿n Gen­liĵe Hitabesi    

          Ey T¿rk Gen­liĵi! 

            Birinci vazifen, T¿rk istikl©lini, T¿rk Cumhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve 

m¿dafaa etmektir. 

            Mevcudiyetinin ve istikbalinin yeg©ne temeli budur. Bu temel, senin, en 

kēymetli hazinendir. Ķstikbalde dahi, seni, bu hazineden mahrum etmek isteyecek, 

d©hil´ ve haric´ bedhahlarēn olacaktēr. Bir g¿n, Ķstikl©l ve Cumhuriyeti m¿dafaa 

mecburiyetine d¿ĸersen, vazifeye atēlmak i­in, i­inde bulunacaĵēn vaziyetin imk©n ve 

ĸer©itini d¿ĸ¿nmeyeceksin! Bu imk©n ve ĸer©it, ­ok n©m¿sait bir mahiyette tezah¿r 

edebilir. Ķstikl©l ve Cumhuriyetine kastedecek d¿ĸmanlar, b¿t¿n d¿nyada emsali 

gºr¿lmemiĸ bir galibiyetin m¿messili olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanēn, 

b¿t¿n kaleleri zaptedilmiĸ, b¿t¿n tersanelerine girilmiĸ, b¿t¿n ordularē daĵētēlmēĸ ve 

memleketin her kºĸesi bilfiil iĸgal edilmiĸ olabilir. B¿t¿n bu ĸer©itten daha el´m ve 

daha vahim olmak ¿zere, memleketin d©hilinde, iktidara sahip olanlar gaflet ve 

dal©let ve hatt© hēyanet i­inde bulunabilirler. Hatt© bu iktidar sahipleri ĸahs´ 

menfaatlerini, m¿stevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret 

i­inde harap ve b´tap d¿ĸm¿ĸ olabilir. 

               Ey T¿rk istikbalinin evl©dē! Ķĸte, bu ahval ve ĸer©it i­inde dahi, vazifen; 

T¿rk Ķstikl©l ve Cumhuriyetini kurtarmaktēr! Muhta­ olduĵun kudret, damarlarēndaki 

aśl kanda mevcuttur! 

                                                                   

                                                                 Mustafa Kemal Atat¿rk 

                                                                           20 Ekim 1927 
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SUNUķ 

 

Toplumlarēn kalkēnmasē eĵitime verilen deĵerle m¿mk¿n olacaktēr.  Atat¿rk, ñEĵitim 

iĸlerinde mutlaka muzaffer olmak lazēmdēr. Bir milletin hakiki kurtuluĸu ancak bu surette 

olur.ò sºzleri ile eĵitime verdiĵi ºnemi dile getirmiĸtir.  

¢aĵēn gerektirdiĵi eĵitimli bir toplum h©line gelmek ve hēzla ilerleyen teknoloji ile birlikte 

yol alabilmek ĸ¿phesiz donanēmlē ve geniĸ bir ufka sahip bireyler yetiĸtirmekle m¿mk¿nd¿r. Bunu 

i­in de ºn¿m¿zdeki hedefleri iyi belirleyerek yēlmadan ­alēĸmak gerekmektedir. 

Meslek´ eĵitimde kºkl¿ bir ge­miĸe sahip olan CEBECĶ KIZ TEKNĶK VE MESLEK 

LĶSESĶ, geleceĵe doĵru yol alērken toplam kalite anlayēĸēnē adēm adēm ger­ekleĸtirmek ve bºylece 

meslek´ eĵitimin ºnemli bir sesi olmak i­in ­alēĸmalarēnē s¿rd¿rmektedir. S¿recin zorlu olduĵunun 

bilincinde olan okulumuz, ekip ruhuyla her zorluĵu yenme gayretindedir. 

 Cebeci Kēz Teknik ve Meslek Lisesinin 2010- 2014 yēllarē arasēnda y¿r¿teceĵi etkinlikleri 

kapsayan bu planlama s¿recine ­alēĸanlarēn katēlēm ve katkēsē saĵlanmaya ­alēĸēlmēĸtēr. Planlama, 

mevcut durum analizi, misyon ve vizyon oluĸturulmasē, stratejik ama­lar bu ama­lara yºnelik 

ºl­¿lebilir hedefler, hedeflerin ger­ekleĸtirilmesine yºnelik etkinlik ve projeler, b¿t­eleme, 

etkinliklerin izleme-deĵerlendirme ve ºnceden belirlenen kriterler doĵrultusunda performans ºl­¿m 

s¿re­lerini kapsamaktadēr. 
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GĶRĶķ 

 

 Yºnetimin en ºnemli ºĵelerinden biri olan planlama, okul ve kurumlarēn ilerleyecekleri yol 

haritalarēnē belirlemek i­in olduk­a ºnemlidir. Yapēlan planlama ile ºn¿m¿zdeki beĸ yēlda 

verdiĵimiz t¿m ºĵretmenlerimize, ºĵrencilerimize, velilerimize azami derecede fayda saĵlanmasē 

ºn planda tutulmuĸtur. 

 

 Her kurumun olduĵu gibi bizim de zayēf ve g¿­l¿ yºnlerimiz bulunmaktadēr. Amacēmēz 

zayēf yºnlerimizi iyileĸtirmek i­in hangi g¿­l¿ yºn¿m¿z¿ kullanmalē, hangi fērsatlarēmēzē 

deĵerlendirmeli ve bizi tehdit edebilecek unsurlardan nasēl korunmalēyēz sorularēnēn cevaplarēnē 

i­eren stratejiler geliĸtirmektir. 

 

 Hēzla geliĸen d¿nyamēzda yºnetim, klasik yºnetim anlayēĸēndan modern yºnetim anlayēĸēna 

doĵru gitmektedir. Yapēlmasē planlanan ­alēĸmalarēn nasēl, ne zaman, kim tarafēndan ve neden 

yapēlacaĵē gibi t¿m sorularēn cevaplandērēlmasē sayesinde kaynak israfēnēn ºnlenmesi ama­ 

edinilmektedir. 
 

 Baĸºĵretmen Mustafa Kemal ATAT¦RK; ñEn ºnemli ve verimli vazifelerimiz mill´ eĵitim 

iĸleridir. Mill´ eĵitim iĸlerinde kesinlikle zafere ulaĸmak l©zēmdēr. Bir milletin ger­ek kurtuluĸu 

ancak bu suretle olur. Bu zaferin saĵlanmasē i­in hepimizin tek v¿cut ve tek d¿ĸ¿nce olarak 

esaslē bir program ¿zerinde ­alēĸmasē lazēmdēr. Bence, bu programēn iki esaslē noktasē vardēr: 

   a-Sosyal hayatēmēzēn ihtiya­larēna uygun olmasē, 

   b- ¢aĵēn gereklerine uymasēdēr.ò sºz¿yle eĵitimde milli eĵitime baĸarēlē olmanēn gerekliliĵini ve 

ºnemini vurgulamēĸtēr. 
 

 Planlamada okulumuzun amacē, eĵitim ­alēĸmalarēnē 2010ï2014 yēllarē arasēnda olabilecek 

en iyi noktaya taĸēmaktēr. 

 

 Beĸ yēlsonunda pl©nlanan hedeflere ulaĸēlmēĸ olmasē dileĵiyleé 

 

 

Stratejik Pl©n Hazērlama Ekibi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu pl©nēn b¿t¿n haklarē Cebeci Kēz Teknik ve Meslek Lisesi M¿d¿rl¿ĵ¿ne aittir. É 
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Tablo 15: Kurumda Ger­ekleĸen Yºnetici Sirk¿l©syonunun 

Oranē 

Tablo 39: ¥ĵrencilerin ¦niversite Sēnavē Baĸarēlarēna 
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KURUM KĶMLĶK BĶLGĶSĶ 

Kurum Adē  #%"%#d KIZ TEKNĶK VE MESLEK LĶSESĶ 

-­$­2,­X­   
Kurum T¿r¿  -ÅÓÌÅË ,ÉÓÅÓÉ -İÄİÒÌİøİ 
Kurum Kodu 346539 

Kurum Stat¿s¿ Ã Kamu                    O    ¥zel 

 

Kurumda ¢alēĸan Personel Sayēsē 

 

Yºnetici              :8 

¥ĵretmen           :104 

Hizmetli              :1 

Memur                :5 

¥ĵrenci Sayēsē  

¥ĵretim ķekli O  Normal                 Ã ikili  

Okulun Hizmete Giriĸ Tarihi 1959 

KURUM ĶLETĶķĶM BĶLGĶLERĶ 

Kurum Telefonu / Faks 
Tel.   : 0 312 319 3027 

Faks : 0 312 319 3027-127 

Kurum Web Adresi www.cebeci.k12.tr 

Mail Adresi 346539@meb.gov.tr 

Kurum Adresi  Balkiraz Mah. Mamak Cad. No:40 ķehitlik 

Posta Kodu  06340 

 Ķl­e              Mamak 

  Ķli                   Ankara 

Kurum M¿d¿r¿ Aysel TEZEL                         GSM Tel: 0505 687 44 66 

Kurum M¿d¿r Yardēmcēlarē Telefon 

Asuman T¦RKER/Tek. M¿d¿r Yard. 0312 319 3027ï126 

T¿lay BEZEN /M¿d¿r Yard.  0312 319 3027ï126 

Nihal Saygēn /M¿d¿r Yard.  0312 319 3027ï116 

Emine KILI¢/M¿d¿r Yard.  0312 319 3027ï113 

Zeki DAĴI/M¿d¿r Yard.  0312 319 3027ï123 

Emine TEVAT¦R/M¿d¿r Yard.  0312 319 3027-116 

ķamil Y¦KSEL/M¿d¿r Yard.  0312 319 3027ï116 

Osman ORU¢HAN/M¿d¿r Baĸyard. V. 0312 319 3027ï119 

Tablo 1:Kurum Kimlik Bilgisi 
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CEBECĶ KIZ TEKNĶK VE MESLEK LĶSESĶ 
 

1. STRATEJ ĶK PLANLAMA S¦RECĶ 
 
 
 
 
 



 

11 

 

1.1.Yasal ¢er­eve 

1 Anayasanēn 166. maddesi 

2 657 sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu 

3 1739 Sayēlē Milli Eĵitim Temel Kanunu 

4 5018 sayēlē Kamu Mali Yºnetimi ve Kontrol Kanunu 

5 3308 sayēlē Meslek´ ve Teknik Eĵitim Yºnetmeliĵi 

6 Stratejik Planlamaya Ķliĸkin Usul ve Esaslar Hakkēnda Yºnetmelik 

7 MEB Meslek´ A­ēk ¥ĵretim Lisesi Yºnetmeliĵi 

8 

DPT-Kamu Kuruluĸlarē i­in Stratejik Planlama Kēlavuzu 

 
9 Dokuzuncu Kalkēnma Planē (2007ï2013) 

10 2007ï2009 dºnemini kapsayan Orta Vadeli Program 

11 2007ï2013 Eĵitim ¥zel Ķhtisas Komisyonu Raporu 

12 Milli Eĵitim Strateji Belgesi 

13 Bakanlēk faaliyet alanē ile ilgili ulusal, bºlgesel ve sektºrel plan ve programlar 

14 Milli Eĵitim ķura Kararlarē 

15 

M.E. B. ile ilgili diĵer kanun, kararname, t¿z¿k, yºnetmelik, genelgeler ile Kasēm 1999 tarih 

ve 2506 sayēlē Tebliĵler Dergisiônde yayēmlanan Toplam Kalite Yºnetimi Uygulama 

Yºnergesi 

16 T¦BĶTAK Vizyon 2023 Eĵitim ve Ķnsan Kaynaklarē Raporlarē 

17 Milli Eĵitim Bakanlēĵēônēn y¿r¿tt¿ĵ¿ faaliyet alanē ile ilgili t¿m projeler 

18 Planlamaya iliĸkin diĵer kanun, KHK ve yºnetmelikler 

1.2. Stratejik Pl©nlama ¢alēĸmalarē 

HAZIRLIK 

¢ALIķMALARI 

Stratejik plan hazērlēĵē i­in ­alēĸmalar 2010 yēlē mart ayēnda baĸlatēlmēĸtēr. Yapēlan ­alēĸmalar 

okulumuz t¿m personeline yaygēnlaĸtērēlarak, gºr¿ĸ ve ºnerilerinin alēnmasē hedeflenmiĸtir. 

Stratejik planlama ekibine katēlan ºĵretmenlerimizin konu ile ilgili olmalarēna ºzen 
gºsterilmiĸtir. Kurum ­alēĸanlarē tarafēndan mevcut durum analizi yapēlmēĸ, mayēs ayēnda 

okulumuzun GZFT analizi hazērlanmēĸtēr. 

STRATEJĶK 

PLANLAMA 
EKĶBĶNĶN SE¢ĶMĶ 

Stratejik planlama faaliyetlerini ger­ekleĸtirmek ¿zere, Okul M¿d¿r¿, TKYôden Sorumlu 

M¿d¿r yardēmcēsē, t¿m yºnetim ekibi planlama ­alēĸmalarēnēn ger­ekleĸtirilmesi i­in gºn¿ll¿ 
olmuĸtur. Ayrēca ­alēĸmaya katēlan t¿m ºĵretmenlerimizin ve diĵer personelin gºn¿ll¿ 

olmalarēna ºzen gºsterilmiĸtir. 

NĶSAN 2010 Ekibin eĵitimi 

MAYIS 2010 Kurum mevcut durumlarē analizinin yapēlmasē 

MAYIS 2010 Misyon, vizyon ve ilkelerin belirlenmesi 

HAZĶRAN-EYL¦L 

2010 

Stratejik ama­ ve hedeflerin tespiti 

EYL¦L-EKĶM 
2010 

Faaliyet proje ve eylem planlarēnēn hazērlanmasē 

KASIM Maliyetlendirme 

ARALIK  Planlara son ĸeklini verme ve onay iĸlemleri 

Tablo 2:Yasal ¢er­eve 
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Stratejik Planlama s¿recinde okulun ­alēĸanlarēyla toplantēlar yapēlmēĸ t¿m paydaĸlarēn 

gºr¿ĸleri alēnarak GZFT analizi ile okulun g¿­l¿, zayēf yºnleri, fērsat ve tehditleri belirlenmiĸtir. 

¢ēkan sonu­lar deĵerlendirilmiĸ kuruluĸ ama­larē da dikkate alēnan okulun misyonu, geleceĵe 

yºnelik vizyonu, ilke ve deĵerleri belirlenmiĸtir.  

Cebeci Kēz Teknik ve Meslek Lisesi stratejik planlama ekibi tablodaki gibi oluĸturulmuĸtur. 

      

 

STRATEJĶK PLANLAMA EKĶBĶ 

Sēra Adē Soyadē Gºrevi 

1 AYSEL TEZEL Okul M¿d¿r¿ 

2 Zeki DAĴLI M¿d¿r Yardēmcēsē 

3 Osman Oru­han M¿d¿r Yardēmcēsē 

4 Serpil BOZKUķ Biliĸim Tek. Alanē Bºl¿m ķefi 

5 ¦mit K¦¢¦K ¥ĵretmen 

6 Meral POYRAZ ¥ĵretmen 

7 G¿l Deniz ¢ETĶN Rehber ¥ĵretmeni 

8 Handan KARA Okul Aile Birliĵi Baĸkanē 

9 Hande Karaseki Okul Temsilcisi_¥ĵrenci 

Tablo 3: Stratejik Planlama Ekibi 
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2.  MEVCUT DURUM  ANALĶZĶ  

2.1. Tarihsel Geliĸim 

 
         Okulumuz 1959 -1960 Eĵitim ¥ĵretim Yēlēônda Cebeci Kēz Enstit¿s¿ adēyla eĵitime baĸlamēĸtēr. Aynē 

yēl, Akĸam Kēz Sanat Okulu da faaliyete ge­miĸtir. Okulumuzun adē 1967 -1968 Eĵitim ¥ĵretim Yēlēônda 

Pratik Kēz Sanat Okulu olarak deĵiĸtirilmiĸtir. 1971 yēlēnda Uygulama Sēnēfē a­ēlmēĸtēr. 1974 yēlēnda Kēz 

Enstit¿lerinin adlarē ve stat¿leri deĵiĸtirilerek kēz meslek liselerine dºn¿ĸt¿r¿lm¿ĸ, Okulumuzun adē Cebeci 

Kēz Meslek Lisesi olmuĸtur. 1974 yēlēnda Okulumuz b¿nyesinden kaldērēlan Kēz Sanat Ortaokulu 02.09.1986 

tarihli ve 5711 sayēlē Bakanlēk onayē ile tekrar okul b¿nyesinde a­ēlmēĸtēr. Cebeci Kēz Meslek Lisesi, Aralēk 

1977 tarihinde, halen eĵitim ºĵretim yapēlan yeni binasēna taĸēnmēĸtēr.  Okulumuz, 1992yēlēnda Giyim, 

¢ocuk Geliĸimi, El Sanatlarē, Nakēĸ, Beslenme, Ev Yºnetimi ve Hazēr Giyim alanlarēnda eĵitim 

vermiĸtir.1992ï1993 Eĵitim ¥ĵretim Yēlēônda Ķ­ Mimar´, Konservasyon ve Restorasyon bºl¿mleri eklenerek 

okulun adē Cebeci Kēz Meslek ve Anadolu Meslek Lisesi olarak deĵiĸtirilmiĸtir. 1993 yēlēnda Anadolu 

Meslek Lisesi bºl¿mlerine erkek ºĵrenci alēnmaya baĸlanmēĸtēr.  2002ï2003 Eĵitim ¥ĵretim Yēlēôndan beri 

A­ēk Liseye baĵlē olarak ¢ocuk Geliĸimi alanēnda y¿z y¿ze eĵitim s¿rd¿r¿lmektedir. Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē 

Kēz Teknik ¥ĵretim Genel M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n 03.08.2007 tarih ve 480/2813 sayēlē yazēsē ve Bakanlēk Oluru ile 

Okulumuz B¿nyesinde Kēz Teknik Lisesi Biliĸim Teknolojileri Alanē a­ēlmēĸtēr. Okulumuzun adē Cebeci Kēz 

Teknik ve Meslek Lisesi olmuĸtur. 

        Okulumuz Anadolu Meslek Lisesinde; Biliĸim Teknolojileri, B¿ro Yºnetimi ve Sekreterlik, ¢ocuk 

Geliĸimi ve Eĵitimi, Giyim ¦retim Teknolojisi, Halkla Ķliĸkiler ve Organizasyon Hizmetleri, Yiyecek 

Ķ­ecek Hizmetleri alanlarē bulunmaktadēr. Kēz Meslek Lisesinde; El Sanatlarē Teknolojisi, Grafik ve 

Fotoĵraf, G¿zellik ve Sa­ Bakēm Hizmetleri; Kēz Teknik Lisesinde; Biliĸim Teknolojileri alanlarē olmak 

¿zere toplam on bºl¿m vardēr. Mamak bºlgesinde beyaz bayrak alan tek meslek lisesidir. Okulumuz 

Ankaraôda ve bºlgemizde son yēllarda en ­ok raĵbet edilen meslek liselerinden biridir. Okulumuz, 3 katlē 1 

adet bina i­inde 2149 metrekare kapalē alan ve 3004 metrekare a­ēk alanda; 1 M¿d¿r, 1 M¿d¿r Baĸ yrd. 6 

M¿d¿r Yrd. 108 ºĵretmen, 2 teknisyen, 1 memur, 1 sayman, 4 usta ºĵretici ve 3 sºzleĸmeli personeli ile 

hizmet vermektedir. Okulumuzun ¿­ katlē bir binasē, bir Spor Salonu ve bir Uygulama Sēnēfē birimi 

bulunmaktadēr. 
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2.2. Yasal Y¿k¿ml¿l¿kler 

Mill´ Eĵitim Bakanlēĵē kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genelgeler h¿km¿nce, Cebeci Kēz Teknik Anadolu Meslek 

ve Kēz Meslek Lisesi M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrev ve sorumluluklarē ĸunlardēr: 

 

SN B¥L¦MLE

R/ 

BĶRĶM/ 

KOMĶSYO

N/ 

Z¦MRE 

VB. 

G¥REVLERĶ 

1 M¦D¦R 

Yºnetim;    a) Araĸtērma ve planlama,    b) ¥rg¿tlenme,    c) Rehberlik,    d) Ķzleme, denetim ve deĵerlendirme,    e) 
Ķletiĸim ve eĸg¿d¿m gºrevlerini yerine getirir. 
    M¿d¿r, gºrev, yetki ve sorumluluklarē 

    M¿d¿r, milli eĵitimin temel ilkelerine baĵlē kalarak mevzuatēn kendisine verdiĵi yetkileri kullanēr. 
    M¿d¿r; 

    a) Kurumdaki eĵitim-ºĵretim ve iĸleyiĸ ile ilgili olarak;  

    1) ¥ĵretim yēlē baĸlamadan ºnce personelin iĸ bºl¿m¿n¿ yapar ve yazēlē olarak bildirir. Yetkili kurul, komisyon ve 
ekipleri oluĸturur. ¥ĵretmenlerin de gºr¿ĸlerini alarak okutacaklarē dersler ile atºlye, laboratuvar ve iĸletmelere iliĸkin 
gºrevlerin daĵēlēmēnē yapar. ¥ĵretim programlarē ile eĵitim-ºĵretimle ilgili kaynaklarēn kurumda bulundurulmasēnē 
saĵlar. 
    2) Yēllēk ders planlarēnēn hazērlanmasē amacēyla z¿mre ºĵretmenler kurulu toplantēlarēnēn yapēlmasēnē saĵlar. 
¥ĵretmenlerden sorumlu olduklarē derslerle atºlye ve laboratuvar etkinliklerini; bºl¿m, atºlye, laboratuvar ve tesis 
ĸeflerinden, ¿retim ve hizmete yºnelik yēllēk planlarē ders yēlē baĸlamadan ºnce alēr, inceler, gerekli deĵiĸiklikleri 
yaptērarak onaylar ve bir ºrneĵini iade eder. 

    3) Kurumun derslik, laboratuvar, atºlye, k¿t¿phane, makine, ara­-gereci ile diĵer tesisleri eĵitim-ºĵretime hazēr 
bulundurulur. Bunlarēn kurulmasēnē, geliĸtirilmesini, zenginleĸtirilmesini ve olanaklar ºl­¿s¿nde diĵer ºĵretim kurumlarē 
ile ­evrenin de yararlanmasēnē saĵlar. 
    4) Kurumda eĵitim-ºĵretim hizmetlerinden yararlanacak ºĵrenci/kursiyerlerin s¿rekli eĵitimlerini y¿r¿tmek i­in milli 
eĵitim m¿d¿rl¿ĵ¿ ve ilgili kuruluĸlar ile iĸ birliĵi yaparak il sēnērlarē i­indeki b¿t¿n kurum ve iĸletmelerden 
yararlanēlmasē, gerekli durumlarda baĵēĸ ve bina kiralanmasē ile ilgili iĸlemleri y¿r¿t¿r. 
    5) Eĵitim-ºĵretim ­alēĸmalarēnē etkili, verimli duruma getirmek ve geliĸtirmek, sorunlara ­ºz¿m ¿retmek i­in 
ºĵretmenler kurulunu, bºl¿m, atºlye, tesis ve laboratuvar ĸeflerini sēnēf, z¿mre, eĵitici kol ve sēnēf rehber ºĵretmenlerini 

toplantēya ­aĵērēr, z¿mre ºĵretmenleri arasēnda eĸ g¿d¿m¿ saĵlamak amacēyla z¿mre baĸkanlarē ile toplantēlar yapar. Bu 
kurullarēn kararlarēnē onayladēktan sonra uygulamaya koyar ve gerektiĵinde ¿st makama bildirir. 
    6) Eĵitim-ºĵretimin amacēna uygunluĵunu belirlemek ¿zere dersleri izler. 
    7) Kurumun ama­larēnēn ger­ekleĸtirilmesi i­in atºlye, derslik, laboratuvar, iĸlik ve tesislerin birer ¿retim ortamē 
durumuna getirilmesini; ­evredeki iĸ yeri, m¿ze, turistik tesis ve benzeri kuruluĸlarla iĸ birliĵine gidilerek insan g¿c¿ 
gereksinimi ile alan/dallara alēnacak ºĵrenci sayēlarēnēn belirlenmesini; atºlye, laboratuvar, uygulamalē ders ve staj 
­alēĸmalarēnēn buralarda yapēlabilme olanaklarēnēn araĸtērēlmasēnē, mesleklerinde baĸarēlē olanlarēn ders, seminer ve 
konferans gibi etkinliklerle eĵitime katkēda bulunmalarēnē saĵlar. 

    8) Programlarēn uygulanmasēnda ve geliĸtirilmesinde ilgililerin gºr¿ĸlerini de alarak kurum geliĸim yºnetim ekibi 
­alēĸmalarēnēn planlamasēnē ve y¿r¿t¿lmesini saĵlar. Gerekli durumlarda bu konularda ¿st makama ºneride bulunur. 
    9) Kurumun d¿zen ve disipliniyle ilgili her t¿rl¿ ºnlemi alēr, alēnan kararlarē zamanēnda ve etkili bir ĸekilde uygular, 
ºĵrenci/kursiyerlere istenilen davranēĸlarēn kazandērēlmasēnē saĵlar. 
    10) Mevzuatēna uygun olarak aday ºĵretmenlerin yetiĸtirilmelerini saĵlar. 
    11) Personelin sicille ilgili iĸ ve iĸlemlerini mevzuatēna gºre y¿r¿t¿r. 
    12) ¥ĵrenci ºd¿l ve disiplin iĸlerini mevzuatēna gºre y¿r¿t¿r. 
    13) Psikolojik danēĸma ve rehberlik hizmetlerinin mevzuatēna uygun olarak y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

    14) ¥zel eĵitim gerektiren ºĵrenci/kursiyerlerin yetiĸtirilmesi ve kaynaĸtērma eĵitimiyle ilgili gerekli ºnlemleri alēr. 
    15) Ders yēlē i­inde ºĵrencilere, velilerin baĸvurularē ¿zerine beĸ g¿ne kadar izin verebilir. 
    16) Haftalēk ders programē ile g¿nl¿k ­alēĸma ve nºbet ­izelgelerinin d¿zenlenmesini saĵlar, onaylar ve uygulamaya 
koyar. 
    17) Sēnavlarēn mevzuatēna gºre yapēlmasēnē, deĵerlendirilmesini ve sonu­larēnēn duyurulmasēnē saĵlar. 
    18) A­ēkºĵretim Lisesi mesleki a­ēk ºĵretim uygulamasēna katēlan ºĵrencilere y¿z y¿ze eĵitim verilmesi ve 
yetiĸkinlere yºnelik eĵitim programlarēnēn d¿zenlenmesi i­in gerekli ºnlemleri alēr. 
    19) Diploma, tasdikname, ºĵrenim belgesi, sºzleĸme ve benzeri belgeleri onaylar. 
    20) Mezunlarē izleme ve iĸe yerleĸtirme biriminin etkinliklerini koordine eder, sorunlarēnēn ­ºz¿m¿nde rehberlikte 

bulunur. Kurumun yēllara gºre mesleki ve akademik baĸarēsēnē tespit ederek sonu­larēndan yararlanēr. 
    21) Gºrevini gereĵi gibi yapmayan personeli uyarēr, bu davranēĸēn s¿rd¿r¿lmesi durumunda yetkisini kullanēr. Yetkisi 
dēĸēndaki durumlarē ilgili makama bildirir. Gºrevini ¿st¿n baĸarē ile y¿r¿tenlerin ºd¿llendirilmelerini ºnerir. 
    22) ¥z¿rleri nedeniyle gºrevine gelemeyen yºnetici, ºĵretmen ve diĵer ­alēĸanlarēn yerine personel gºrevlendirilmesi 
i­in gerekli ºnlemleri alēr. 
    23) Ķzinli veya gºrevli olarak kurumdan ayrēlērken m¿d¿r baĸyardēmcēsēnē, bulunmadēĵē takdirde bir m¿d¿r 
yardēmcēsēnē, m¿d¿r yardēmcēsēnēn da bulunmamasē durumunda bir atºlye, laboratuvar veya meslek dersleri ºĵretmenini 
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m¿d¿r vekili olarak ºnerir. 
    24) Yºnetmelik, yºnerge, genelge ve benzerlerini ilgililere imza karĸēlēĵēnda duyurur. Mevzuatēn uygulanmasē ile ilgili 

ºnlemleri alēr. 
    25) B¿t­e ºnerilerini gerek­eli olarak hazērlar ve ilgili makama sunar. 
    26) Kurumun gereksinimlerini belirler, b¿t­e olanaklarēna gºre satēn alma, baĵēĸ ve benzeri yollarla karĸēlanmasē i­in 
gerekli iĸlemleri yaptērēr. Eĵitim ara­-gereci ve donatēm gereksinimlerini zamanēnda ilgili birime bildirir. 
    27) Kurumda yapēlan her t¿rl¿ ¿retime iliĸkin iĸ ve iĸlemleri mevzuatēna gºre y¿r¿t¿r. Bu gºrevi y¿r¿tebilecek 
yeterlikte gºrd¿ĵ¿ atºlye ve meslek dersleri ºĵretmenleri arasēndan atanmēĸ bir m¿d¿r yardēmcēsēnē teknik m¿d¿r 
yardēmcēsē olarak gºrevlendirilmek ¿zere ilgili birime ºnerir. 
    28) Kurumun bina, tesis, laboratuvar, atºlye ve benzeri bºl¿mleri ile ara­-gerecinin diĵer kurum ve kuruluĸlarla 
birlikte kullanēlmasē durumunda, m¿lki amirin onayēnē da alarak ilgili kurumla bir protokol imzalar ve bir ºrneĵini ¿st 

makamlara gºnderir. 
    29) Bir m¿d¿r yardēmcēsē sorumluluĵunda ºĵrenci iĸleri b¿rosu kurar. 
    30) Gºrev tanēmēndaki diĵer gºrevleri de yapar. 

    b) Ķĸletmelerde meslek´ eĵitim ile ilgili olarak; 
    1) Ķĸletmede mesleki eĵitim gºren ºĵrencilere, yaĸēna uygun asgari ¿cretin y¿zde otuzundan az olmamak ¿zere 
ºdenecek ¿cret, ¿cret artēĸē ve diĵer olanaklar konusunda ºĵrenci velisi ile birlikte iĸletmelerle eĵitim sºzleĸmesini 
imzalar. 
    2) Gerektiĵinde il mesleki eĵitim kurulu ­alēĸmalarēna katēlēr, eĵitim sērasēnda belirlediĵi hususlarla ilgili olarak kurula 

bilgi verir. 
    3) Eĵitimi yapēlacak meslek alan/dallarēyla ilgili ºĵretim programlarēnēn ve ºĵrencilerin iĸletmede yaptēklarē 
etkinliklerle ilgili formlarēn ders yēlē baĸēnda iĸletmelere verilmesini saĵlar. 
    4) Ķĸletmelerdeki mesleki eĵitimin usta ºĵretici/eĵitici personel tarafēndan yapēlmasēnē saĵlar. 
    5) Ķĸletmelerdeki mesleki eĵitimin ilgili meslek alan/dalē ºĵretim programlarēna uygun olarak yapēlmasēnē saĵlar. 
    6) ¥ĵrencilerin ¿cretli ve ¿cretsiz mazeret izinleri ile devam-devamsēzlēk durumlarēnēn izlenmesini ve kayētlarēnēn 
tutulmasēnē saĵlar. 
    7) Ķĸletmelerde mesleki eĵitim gºren ºĵrencilerin sigortalēlēkla ilgili iĸ ve iĸlemlerini y¿r¿t¿r. 

    8) Ķĸletmelere beceri eĵitimi i­in gºnderilecek ºĵrencilerin se­iminin yapēlmasēnē saĵlar ve iĸletmeye bildirir. 
    9) Ustalēk belgesi bulunan ve iĸletmelerde ºĵrenci/­ērak/kalfalarēn mesleki eĵitiminden sorumlu usta ºĵretici/eĵitici 
personelin yetiĸtirilmesi i­in iĸ pedagojisi kurslarē a­ar, baĸarēlē olanlara usta ºĵretici belgesi verir, bununla ilgili kayētlarē 
tutar. 
    10) Ķĸletmelerde mesleki eĵitimin, ºĵretim programēna uygun olarak y¿r¿t¿lmesi ve kurum-iĸletme arasēnda s¿rekli iĸ 
birliĵini saĵlamak amacēyla bir koordinatºr m¿d¿r yardēmcēsē ile ilgili bºl¿mdeki ºĵretmen, ºĵrenci, iĸletme sayēsē ve 
iĸletmelerin kuruma uzaklēklarē dikkate alēnarak atºlye ve meslek dersleri ºĵretmenlerinden kurumda gºrev verilmek 
kaydēyla yeterli sayēda koordinatºr ºĵretmen gºrevlendirir. Onlara rehberlik eder ve denetler. Yºnetici ve ºĵretmenlere, 

"Ķĸletmelerde Meslek Eĵitimi" adēyla verilecek ek ders gºrevi ile ilgili programē hazērlar ve il/il­e milli eĵitim 
m¿d¿rl¿ĵ¿ne onaylatēr. 
    11) Ķĸletmelerde gºrevli usta ºĵretici/eĵitici personelin hizmet i­i eĵitiminde, kurumun personel ve diĵer olanaklarēyla 
yardēmcē olur. 
    12) Ķĸletmelerde yapēlan mesleki eĵitimde ama­lanan hedeflere ulaĸēlmasē i­in iĸletme yetkilileri ile iĸ birliĵi yaparak 
eĵitimle ilgili gerekli ºnlemleri alēr. 
    13) Ķĸletme yetkilileriyle yapēlan toplantēlara baĸkanlēk yapar. 

 

2 
M¦D¦R 

BAķYARD. 

    M¿d¿r baĸyardēmcēsē, eĵitim-ºĵretim, yºnetim, rehberlik ve denetim iĸlerinin planlē, d¿zenli ve ama­lara uygun olarak 
y¿r¿t¿lmesinden m¿d¿re karĸē sorumludur. M¿d¿r¿n bulunmadēĵē zamanlarda m¿d¿re vekalet eder. M¿d¿r 
baĸyardēmcēsē bulunmadēĵē durumlarda bu gºrevi m¿d¿r yardēmcēlarēndan birisi y¿r¿t¿r. 
M¿d¿r baĸyardēmcēsē kurumun iĸleyiĸi ile ilgili olarak: 

    A) M¿d¿rle birlikte ºĵretmenler kurulu toplantēlarēnēn g¿ndemini hazērlar, kurulun sekreterya iĸ ve iĸlemlerini se­ilen 
ºĵretmenlerle birlikte y¿r¿t¿r. Tutanaklarēn d¿zenlenmesi, dosyalanmasē ve kararlarēn uygulanmasēnda m¿d¿re yardēmcē 
olur. 
    B) Z¿mre toplantēlarēnē, sēnēf rehber ºĵretmenliĵi etkinliklerini, eĵitici ­alēĸmalarē ve benzerlerini organize eder, alēnan 
kararlarē m¿d¿r¿n onayēna sunar. 
    C) Aile birliĵi, koruma derneĵi, vakēflar ve kurumla ilgili yapēlan diĵer toplantēlara katēlēr, bunlarla ilgili m¿d¿r¿n 
vereceĵi gºrevleri yapar. 
    D) Disiplin kuruluna baĸkanlēk eder, ºd¿l ve disiplinle ilgili iĸ ve iĸlemleri mevzuatēna uygun olarak y¿r¿t¿r. 

    E) Tºren, yarēĸma, gezi, inceleme ve benzeri etkinliklerde m¿d¿r¿n vereceĵi gºrevleri yapar. 
    F) A­ēkºĵretim Lisesi mesleki a­ēk ºĵretim uygulamasēna katēlan ºĵrencilere y¿z y¿ze eĵitim verilmesi ve yetiĸkinlere 
yºnelik eĵitim programlarēnēn uygulanmasē ile ilgili iĸ ve iĸlemleri y¿r¿t¿r. 
    G) Kayēt-kabul, nakil ve ge­iĸ iĸlemlerinin yapēlmasēnē, ºĵrenci k¿t¿k defteri ve ºĵrenci dosyalarēnēn tutulmasēnē, 
bunlarla ilgili iĸ ve iĸlemlerin y¿r¿t¿lmesini izler. 
    H) M¿d¿r yardēmcēlarēnēn ºĵrenci devam-devamsēzlēklarē ile ilgili ­alēĸmalarēnē izler. Devamsēzlēk yapan ºĵrencilerin 
velileri ile iletiĸim saĵlar ve gerektiĵinde rehber ºĵretmenle iĸ birliĵi yapar. 
    I) Velilerin yazēlē baĸvurularē ¿zerine ºĵrencilere ºnemli nedenlerle ¿­ g¿ne kadar izin verir ve sonu­tan m¿d¿r¿ 
bilgilendirir. 

    Ķ) ¥ĵrencilerin muayene, tedavi, kontrol, bakēm ve saĵlēk raporlarēyla ilgili iĸlemlerinin y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 
    J) ¥ĵrencilerin askerlik iĸlemlerinin zamanēnda yapēlmasēnē, erteleme hakkēnē kaybedenlerin baĵlē bulunduklarē 
askerlik ĸubesine bildirilmesini saĵlar. 
    K) ¥ĵretmenlerden not ­izelgelerini alēr, inceler ve m¿d¿r¿n onayēna sunar. Notlarēn sēnēf ge­me defterine ve 
karnelere iĸlenmesini saĵlar. Gerektiĵinde karne, tasdikname ve diĵer ºĵrenim belgelerini m¿d¿r adēna onaylar. 
    L) Karne, ºĵrenim belgesi, tasdikname, diploma ve benzerlerini inceler ve m¿d¿r¿n onayēna sunar. 
    M) Kurumda d¿zenlenen kurs ve sēnavlarla ilgili iĸlerin y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 
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    N) Derslerin ºĵretmenlere daĵētēmē ile ilgili ­izelgelerin hazērlanmasēnē saĵlar. 
    O) M¿d¿r yardēmcēlarēnēn gºrevlerini uyumlu bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesini koordine eder, aksayan konularda ºnlem alēr 

ve durumu m¿d¿re bildirir. 
    ¥) Nºbet ­izelgelerini hazērlar, m¿d¿re onaylatēr ve m¿d¿r yardēmcēlarēnēn nºbet gºrevlerini kontrol eder. 
    P) ¥ĵretmen ve diĵer personelin gºrevlerine devamlarēnē yakēndan izler ve ­alēĸmalarē hakkēnda m¿d¿re bilgi verir. 
    R) Memurlarēn, i­ hizmetler ĸefi bulunmamasē durumunda da diĵer personelin iĸ bºl¿m¿n¿ d¿zenler, m¿d¿r¿n onayēna 
sunar ve y¿r¿t¿lmesini saĵlar. ¥d¿l veya cezayē gerektiren durumlarē m¿d¿re bildirir. 
    S) Aylēk, ¿cret ve sosyal yardēmlarla ilgili iĸ ve iĸlemleri yapar veya yapēlmasēnē saĵlar. 
    ķ) M¿d¿r¿n ita amirliĵi gºrevini yapmasē durumunda, gºrevlendirildiĵinde tahakkuk memurluĵu gºrevini yapar. 
    T) Dºner sermaye iĸletmesince ­alēĸtērēlanlarēn dēĸēndaki personelin gºreve baĸlama, gºrevden ayrēlma, izin ve hastalēk 
durumlarēnē m¿d¿re bildirir. Bunlarla ilgili iĸ ve iĸlemleri yapar. 

    U) Muayene ve kabul komisyonu ile sayēm komisyonuna baĸkanlēk eder, bu konulardaki iĸlemleri mevzuatēna gºre 
y¿r¿t¿r. 
    ¦) "Milli eĵitim bakanlēĵē koruyucu g¿venlik ºzel talimatē"nēn gerektirdiĵi iĸ ve iĸlemleri yapar. 
    V) Yazēĸma, evrak kayēt ve havale iĸlemlerinin kurallarēna uygun olarak y¿r¿t¿lmesini, istatistik ve diĵer cetvellerin 
hazērlanmasēnē, gerekli defter, dosya ve ­izelgelerin tutulmasēnē saĵlar, bilgisayar teknolojisinden ve ­aĵdaĸ iletiĸim 
ara­larēndan da yararlanēr. 
    Y) Her t¿rl¿ tebligat iĸlemini mevzuatēna uygun olarak ger­ekleĸtirir, adli ve idari yargē ile ilgili iĸlemleri y¿r¿t¿r. 
    Ayrēca, gºrev tanēmēnda belirtilen diĵer gºrevler ile m¿d¿r tarafēndan verilen gºrevleri de yapar. 
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M¦D¦R 

YARDIMCI

SI 

M¿d¿r yardēmcēsē, yºnetimde m¿d¿r ve m¿d¿r baĸyardēmcēsēnēn en yakēn yardēmcēsēdēr. Yºnetim, eĵitim-ºĵretim ve 
¿retim iĸlerinin ama­larēna uygun olarak y¿r¿t¿lmesinden sorumludur. 
    M¿d¿r yardēmcēsē kurumun iĸleyiĸi ile ilgili olarak: 

    a) Yerel nitelikli ºĵretim programlarēnēn geliĸtirilmesine iliĸkin ­alēĸmalarē y¿r¿t¿r. 
    b) Toplantē, tºren, gezi, inceleme ve benzeri etkinliklere iliĸkin iĸleri yapar. 
    c) Kurumun bina, tesis ve ara­-gerecinin d¿zeni, temizliĵi, bakēmē ile kullanēlabilir durumda bulundurulmasē ve 
korunmasēnē saĵlar. 
    d) ¥ĵrenci/kursiyerlerle ilgili defter, dosya ve belgeleri d¿zenler. 
    e) Karne, ºĵrenim belgesi, tasdikname, diploma, sertifika ve diĵer belgeleri m¿d¿rle birlikte imzalar. 
    f) Kurumda kurs, seminer, kamp ve benzeri etkinliklerin d¿zenlenip y¿r¿t¿lmesinde m¿d¿r¿n vereceĵi gºrevleri 
y¿r¿t¿r. Bu etkinliklerin ­alēĸma saatleri dēĸēnda ve hafta sonlarēnda yapēlmasē durumunda idari nºbet gºrevi yapar. 

    g) A­ēkºĵretim lisesi mesleki a­ēk ºĵretim uygulamasēna katēlan ºĵrencilere y¿z y¿ze eĵitim verilmesi ve yaygēn 
mesleki ve teknik eĵitim programlarēnēn uygulanmasē ile ilgili iĸ ve iĸlemleri y¿r¿t¿r. 
    h) Yaygēn mesleki ve teknik eĵitimde alan araĸtērmasē ­alēĸmalarēnē y¿r¿t¿r, d¿zenlenecek kurslarēn yēllēk ­alēĸma 
planēnē hazērlar. ¥ĵretmen ve/veya usta ºĵretici gºrevlendirilmesi, eĵitim ara­-gere­ ve donatēma yºnelik ºneride 
bulunur. M¿d¿r¿n onayē ile kurslarēn periyodik denetimini yaparak hazērladēĵē raporu en ge­ bir hafta i­inde m¿d¿re 
verir. 
    ē) Gºrev alanēyla ilgili kurul, komisyon ve ekiplere baĸkanlēk eder. Yaygēn mesleki ve teknik eĵitimde planlama kurulu 
sekreterya hizmetlerini y¿r¿t¿r. 

    i) ¢izelgeye gºre nºbet tutar, nºbet­i ºĵretmenleri izler, nºbet raporlarēnē inceler ve m¿d¿r baĸyardēmcēsēna iletir. 
    j) Gºrevlendirildiĵinde satēn alma iĸlerini y¿r¿t¿r. 
    k) Ayniyat, demirbaĸ ve hesap iĸlerinin y¿r¿t¿lmesini saĵlar. Hesap iĸlerini y¿r¿ten memur veya i­ hizmetler ĸefi 
olmamasē durumunda bunlarēn gºrevlerini ¿stlenir. 
    l) Ķĸletmelerde mesleki eĵitim uygulamasē yapēlan kurumlarda m¿d¿r tarafēndan verilen koordinatºrl¿k gºrevini 
y¿r¿t¿r. 
    m)Gºrevlendirildiĵinde pansiyon hizmetlerini mevzuatēna gºre y¿r¿t¿r. 
    Ayrēca, gºrev tanēmēnda belirtilen diĵer gºrevler ile m¿d¿r tarafēndan verilen gºrevleri de yapar. 
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TEKNĶK 

M¦D¦R 

YARDIMCI

SI 

Dºner sermayeli kurumlarda, atºlye ve meslek dersleri ºĵretmenleri arasēndan atanmēĸ ticari ve mali konulara yatkēn bir 
m¿d¿r yardēmcēsē, mevzuatēna gºre teknik m¿d¿r yardēmcēsē olarak gºrevlendirilir. Teknik m¿d¿r yardēmcēsē, m¿d¿r ve 

sayman ile birlikte dºner sermaye iĸletmesi ­alēĸmalarēnēn t¿m¿nden sorumludur. 
    Teknik m¿d¿r yardēmcēsē: 
    a) Dºner sermaye ­alēĸmalarēnēn piyasa ĸartlarēna gºre y¿r¿t¿lebilmesi, iĸ takibi, malzeme alēmē, iĸ teslimi, sipariĸ 
alēnmasē gibi konularda piyasayē g¿n¿ g¿n¿ne izler. 
    b) Dºner sermaye iĸletmesinin tahakkuk memurluĵu gºrevini y¿r¿t¿r. 
    c) Dºner sermaye iĸletmesinin nakit, stok ve duran varlēk iĸlemleri ile muhasebe iĸ ve iĸlemlerinin ilgili mevzuat 
h¿k¿mlerine uygun, zamanēnda ve d¿zenli olarak y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 
    d) ¦cretleri dºner sermaye iĸletmesince karĸēlanan personelin her t¿rl¿ iĸ ve iĸlemlerini izler ve m¿d¿re bilgi verir. 

    e) Bºl¿m ĸeflerince d¿zenlenen puantajlarē inceler, imzalar ve onaya sunar. 
    f) M¿d¿r¿n izin, rapor ve gºrevlendirilme gibi nedenlerle gºrevde bulunmadēĵē zamanlarda dºner sermaye ita amirliĵi 
gºrevini y¿r¿t¿r. Gºreve dºnd¿ĵ¿nde yaptēĵē iĸlerle ilgili m¿d¿re bilgi verir. 
    g) Dºner sermayeden veya gerektiĵinde genel b¿t­e ºdeneklerinden yapēlan satēn alma iĸlerinde satēn alma 
komisyonu'na baĸkanlēk eder. 
    h) Dºner sermaye iĸletmesinin verimli ­alēĸmasēnē saĵlamak amacēyla yºnetime ºnerilerde bulunur. 
    ē) Ambarēn kontrol ve denetimini yapar. 
    i) Dºner sermaye ­alēĸmalarēnda teknik ĸartnameye uygun ¿retim yapēlmasēnē saĵlar. 
    j) Dºner sermaye makine, ara­-gerecinin bakēm ve onarēmēnēn yapēlmasēnē, s¿rekli kullanēma hazēr durumda 

bulundurulmasēnē saĵlar, varsa sorunlarēn giderilmesi i­in ºnlem alēr. 
    k) Kurumun bakēm, onarēm ve donatēm gereksinimlerini belirleyerek m¿d¿r¿ bilgilendirir. 
    Ayrēca, gºrev tanēmēnda belirtilen diĵer gºrevler ile m¿d¿r tarafēndan verilen gºrevleri de yapar. 
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SI 

Ķĸletmelerdeki mesleki eĵitimde iĸ yerlerinin belirlenmesi, eĵitimin planlanmasē, koordinasyonu, uygulanmasē ve 
izlenmesi ile kurumun araĸtērma-geliĸtirme ­alēĸmalarēnē y¿r¿tmek amacēyla kurum m¿d¿rl¿ĵ¿nce, m¿d¿r yardēmcēlarē 
arasēndan ºncelikle atºlye ve meslek dersleri ºĵretmenlerinden olmak ¿zere bir koordinatºr m¿d¿r yardēmcēsē 
gºrevlendirilir. 
    Koordinatºr m¿d¿r yardēmcēsē: 
    a) Ķĸletmelerde mesleki eĵitim uygulamasēnēn planlē bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlamak amacēyla alēnacak ºnlemleri 

belirler ve m¿d¿re bildirir. 
    b) Gerektiĵinde il mesleki eĵitim kurulu ­alēĸmalarēna katēlēr, eĵitim sērasēnda belirlediĵi konulara iliĸkin olarak kurula 
bilgi verir. 
    c) Ķĸletmelerdeki usta ºĵretici ve eĵitici personelin hizmet i­i eĵitim almasēnē saĵlamak amacēyla, iĸletme yºnetiminin 
gºr¿ĸ¿n¿ de alarak gerekli planlamayē yapar, hizmet i­i eĵitim programēnē hazērlar ve m¿d¿re sunar. 
    d) Mesleki eĵitim yaptērēlabilecek iĸletmelerin, eĵitimi yapēlacak meslek alan/dalē ve ºĵretim programēna uygunluĵunu 
belirlemek amacēyla kurulan komisyon ­alēĸmalarēna katēlēr. 
    e) Ķĸletmelerde mesleki eĵitim gºren ºĵrencilerin sigortalēlēkla ilgili iĸ ve iĸlemlerini yapar. 
    f) Ķĸletmelerde mesleki eĵitim gºren ºĵrencilerin devam-devamsēzlēkla ilgili iĸ ve iĸlemlerini yapar. 

    Ayrēca, gºrev tanēmēnda belirtilen diĵer gºrevler ile m¿d¿r tarafēndan verilen gºrevleri de yapar. 
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Bºl¿m, atºlye, tesis ve laboratuar ĸefleri, sorumluluklarēna verilen birimleri yºnetirler. ķefler: 

    a) Sorumluluĵunda bulunan birimdeki hizmetleri ilgili mevzuat h¿k¿mlerine gºre y¿r¿t¿r. 
    b) Biriminde bulunan bina, eĸya, makine-te­hizatēn ve diĵer malzemenin bakēm, onarēm, koruma, saklama ve 
kullanēma hazēr bulundurulmasēndan sorumludur. 
    c)Sorumluluĵunda bulunan demirbaĸlar i­in yardēmcē demirbaĸ defteri tutar. Yēlsonunda ve gerekli gºr¿len 
zamanlarda demirbaĸ ve diĵer ara­-gereci sayēm ve kontrole hazēr bulundurur. Sayēm ve dºner sermaye ile ilgili iĸ ve 
iĸlemleri mevzuatēna gºre y¿r¿t¿r. 
    d) demirbaĸ dēĸēndaki s¿reli ara­-gere­ i­in kayēt ve sarf defteri tutar. Sarflarē g¿n¿ g¿n¿ne bu deftere iĸler. 
    e) kullanēlan makine, ara­-gere­ ve te­hizatēn kurum olanaklarēyla onarēmēnē, m¿mk¿n olanlarēn yeniden yapēmēnē 
saĵlar. Onarēmē ya da yeniden yapēmē m¿mk¿n olmayanlarēn demirbaĸtan d¿ĸ¿r¿lmesi i­in mali yēl sonunda ilgili 

mevzuata gºre ºneride bulunur. 
    f) ºĵrencilerin/kursiyerlerin kullanacaklarē ara­-gere­ ile her t¿rl¿ aleti ilgili ºĵretmenin rehberliĵi ve sorumluluĵunda 
imza karĸēlēĵē, kiĸilere ya da gruplara teslim eder. Bu iĸ i­in kurum m¿d¿rl¿ĵ¿nce onaylanmēĸ takēm/ara­-gere­ daĵētēm 
defteri tutar. Teslim edilen ara­-gerece zarar veren ya da ºĵretim yēlē sonunda bunlarē teslim etmeyenleri gereĵi yapēlmak 
¿zere kurum m¿d¿rl¿ĵ¿ne bildirir. 
    g) birimin gereksinimi olan ara­-gerecin zamanēnda saĵlanmasē i­in ilgililerle iĸ birliĵi yapar. 
    h) ºĵrenci/kursiyerlerin yapacaklarē uygulamalarla ilgili belge ve ara­-gerecin ºnceden hazērlanmasēnē, defter ve 
belgelerin tutulmasēnē saĵlar. 

    ē) ºĵretmenler tarafēndan tutulan ders defteri, devam ­izelgeleri ile yoklama fiĸlerinin zamanēnda yºnetime verilmesini 
saĵlar. 
    i) ºzel eĵitimi gerektiren ºĵrenci/kursiyerleri de dikkate alarak iĸ kazalarēna, meslek hastalēklarēna, yangēn ve diĵer 
tehlikelere karĸē ilk yardēm ve g¿venlik ºnlemleri alēnmasēnē, bunlarēn ilgililerce aksatēlmadan ve s¿rekli olarak 
uygulanmasēnē saĵlar. 
    j) ­alēĸma ortamēnē temiz tutma alēĸkanlēĵēnēn ºĵrenci/kursiyerlerde davranēĸ haline getirilmesi i­in ­aba gºsterir. 
    k) sorumluluĵundaki birimle ilgili yazēĸmalarē yapar, belge ve defterleri tutar. 
    l) her ºĵretim yēlē baĸēnda birim personeli arasēnda iĸ bºl¿m¿ yapar ve onay i­in kurum m¿d¿rl¿ĵ¿ne sunar. 

    m) programdaki konularēn yeterince iĸlenip iĸlenmediĵini, bu konulardaki bilgi, beceri ve davranēĸlarēn ºĵrencilere 
kazandērēlēp kazandērēlmadēĵēnē izler, eĵitim-ºĵretimin etkili bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesi i­in gerekli ºnlemleri alēr. 
    n) dºner sermaye iĸletmesi mal ve hizmet ¿retim ­alēĸmalarēnē ilgili mevzuat h¿k¿mleri doĵrultusunda planlar ve 
y¿r¿t¿r. Dºner sermaye ­alēĸmalarē kapsamēnda ĸartname, resim ve standartlarēna uygun ¿retim yapēlmasēnē saĵlar, kalite 
kontrol komisyonunun incelenmesine sunar. 
    o) Uygulamalē ºĵretimin incelemeye ve araĸtērmaya dayalē olarak her t¿rl¿ ders ara­-gerecinden yararlanēlarak 
yapēlmasēnē, bunlarēn biriminde bulundurulmasēnē ve zenginleĸtirilmesini saĵlar. 
    º) Uygulamalē ºĵretimde, ºĵrenci/kursiyerlere yaptērēlan temrin, ¿retim ve hizmetlerin programlarda ºngºr¿len bilgi, 

beceri, tutum ve davranēĸlarē kazandēracak nitelikte olmasēnē, ­alēĸmalarēn belirlenen ama­lar doĵrultusunda 
y¿r¿t¿lmesini, teorik bilgilerin verilmesini ve ºĵrenci/kursiyerlerin bu yºndeki bilgilerinin yoklanmasēnē saĵlar. 
    p)Temel iĸlemlerin uygulamalē olarak yapēlmasēnē saĵlar. Bu iĸlemlerin doĵru olarak kavranēp kavranmadēĵēnēn 
anlaĸēlmasē yºn¿nde ºĵrenci/kursiyerlere rehberlik eder. 
    r) bºl¿m ĸefi, bºl¿mle ilgili z¿mre ºĵretmenleri kuruluna baĸkanlēk eder. ¥ĵretmen, uzman ve usta ºĵreticiler ve 
teknisyenler ile z¿mre toplantēlarē yapar. Alēnan kararlarē m¿d¿r¿n onayēna sunar. 
    s) iletiĸim teknolojilerinden de yararlanarak bilim ve teknolojideki geliĸmelerin ºĵretmenlerce izlenmesini, uygun 
olanlarēn ºĵrenci/kursiyerlere zamanēnda aktarēlmasēnē saĵlar. Bu konudaki yayēnlarēn birime alēnmasē i­in ilgililerle iĸ 
birliĵi yapar. Birim kitaplēĵēnē kurarak zenginleĸtirir. 

    ĸ) ¢evredeki resmi, ºzel, gºn¿ll¿, kiĸi, kurum ve kuruluĸlarla iliĸki kurar, mezunlarēn iĸ yerlerindeki baĸarēlarēnē izler, 
programlar doĵrultusunda ­evre gereksinimlerini karĸēlayabilecek iĸ ve hizmetlerin yapēlmasēnē saĵlar, gerektiĵinde 
programlarēn geliĸtirilmesi i­in ºnerilerde bulunur. 
    t)¢evredeki iĸ ve hizmet kurumlarē ile bilgi ve teknoloji alēĸveriĸinde bulunur. ¥ĵretmen, ºĵrenci/kursiyerlerin 
­evredeki mesleki fuar, sergi ve seminerlere katēlmalarēnē teĸvik eder. 
    u)¥ĵretim yēlē sonunda ºĵretmen, uzman ve usta ºĵrenciler ile teknisyenlerin gºr¿ĸlerini alarak birimi ile ilgili eĵitim-
ºĵretimde ulaĸēlan sonu­larē, yapēlan iĸ, ¿retim ve hizmetleri, gelecek ºĵretim yēlēnda alēnmasē gerekli ºnlem ve 
gereksinimi belirten bir rapor hazērlayēp kurum m¿d¿r¿ne verir ve bir ºrneĵini dosyasēnda saklar. 

    ¿) Temrin uygulamalarēnda eĵitim-ºĵretimi geliĸtirecek ders ara­-gerecinin yapēlmasēnē ve mevcutlarēn onarēmēnē 
saĵlar. 



 

19 

 

    v) Bºl¿m¿ ile ilgili ºĵretim programlarēnēn uygulanmasēnda ortaya ­ēkan sorunlarē belirler ve bunlarēn alan 
z¿mrelerinde gºr¿ĸ¿lmesini saĵlar. Alēnan kararlarē m¿d¿r¿n onayēna sunarak sonu­larēnē izler. 

    y) Ķĸ g¿venliĵi bakēmēndan sorumluluĵundaki bºl¿m, atºlye, laboratuar ve tesislerde bulunan her makine i­in 
ºzelliklerinin, periyodik bakēm ve yedek par­a durumu ile varsa yapēlan tadilat ve deĵiĸen par­alarēnēn d¿zenli olarak 
iĸlendiĵi makine kartē ile kullanma kēlavuzu hazērlar. 
    z) Her hangi bir iĸ kazasē meydana gelmiĸ olmasē durumunda, usul¿ne uygun olarak rapor hazērlayēp m¿d¿re sunar. 
    Aynē yºnetim altēnda farklē program t¿r¿ bulunan kurumlar ile s¿rekli eĵitim-ºĵretim yapēlan kurumlarēn 
birimlerindeki ara­-gerecin sorumluluĵu, birimin ĸefiyle birlikte o birimde gºrevli bir teknisyene verilir. 
Sorumluluĵundaki birimin diĵer kurum ve kuruluĸlarla birlikte kullanēlmasē durumunda, birimden protokol h¿k¿mleri 
doĵrultusunda yararlanēlmasēnē saĵlar. Gºrev alanlarēna gºre ĸeflerin ­alēĸma esaslarē i­ yºnergeyle belirlenir. 
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SORUMLU-

LUKLARI  

Eĵitim-ºĵretimin temel unsuru olan ºĵretmen, toplumsal kalkēnmada bireyin geliĸmesine katkē saĵlamak ¿zere 
­alēĸmalarēnē y¿r¿t¿r. Sēnēf d¿zeninden ve yºnetiminden sorumlu olan ºĵretmen, eĵitim-ºĵretimin gerektirdiĵi fiziksel ve 
psikolojik ortamē saĵlar. ¥ĵrencilere sevgi ve ĸefkatle yaklaĸēr. Kiĸisel sorunlarēnē sēnēfa yansētmamaya ºzen gºsterir. 

Ķzleyeceĵi programē, yºntem ve teknikleri ºĵrenciye a­ēklar. ¥ĵrencilerin araĸtērarak, yaparak ve yaĸayarak 
ºĵrenmelerini saĵlayacak ­aĵdaĸ eĵitim-ºĵretim teknikleriyle teknolojik kaynaklarē kullanēr.     ¥ĵretmenler gºrevlerini, 
t¿rk milli eĵitiminin genel ama­larēna ve temel ilkelerine uygun olarak ilgili mevzuat h¿k¿mleri doĵrultusunda yapmakla 
y¿k¿ml¿d¿r. ¥ĵretmenler, kurumun her t¿r ve seviyedeki eĵitim-ºĵretim ve ¿retim ­alēĸmalarēnda gºrevli olup bu 
gºrevlerin yerine getirilmesinden sorumludurlar. 
    ¥ĵretmenler: 
    a) Eĵitim-ºĵretim standartlarēnēn geliĸtirilmesi, ¿retimin artērēlmasē, kurum-­evre iliĸkisinin kurulmasē ve geliĸmesi 
yºn¿nde ­aba harcar, iĸleyiĸte yºnetime yardēmcē olurlar. Kēlēk-kēyafet, sºz ve davranēĸlarēyla ºĵrenci/kursiyerlere ºrnek 
olurlar. 

    b) Yēllēk ve g¿nl¿k plan yapar, kendilerine verilen dersleri okuturlar. Derslerle ilgili araĸtērma, uygulama ve deney 
yapar, ºĵrencilere de yaptērērlar. Yapēlan deneyler i­in bir rapor hazērlarlar. 
    c) ¥ĵrenci/kursiyerlerin yaparak, yaĸayarak, inceleyerek ve araĸtērarak ºĵrenmelerini saĵlarlar. Baĵēmsēz ve yaratēcē 
d¿ĸ¿nmelerine, edinilen bilgilerden sonu­lar ­ēkarmalarēna, tartēĸmalarda gºr¿ĸlerini ºzg¿rce belirtmelerine ve hoĸgºr¿l¿ 
olmalarēna yºnelik gerekli ortamē hazērlarlar. Eĵitim-ºĵretim ve ¿retim ­alēĸmalarēnda ara­-gere­, laboratuvar, gezi, 
gºzlem gibi her t¿rl¿ olanaktan ºĵrenci/kursiyerlerin yararlanmalarēnē saĵlarlar. Bu ­alēĸmalarda ºĵrenci merkezli bir 
yaklaĸēm benimser ve sergilerler. 
    d) ¥zel eĵitim gerektiren ºĵrenci/kursiyerlerin yetiĸtirilmesi i­in ºnlem alērlar. 

    e) ¥ĵrenci/kursiyerlerin kiĸisel ve grupla ­alēĸma alēĸkanlēĵē kazanmalarēna ºnem verirler, k¿t¿phane, kitaplēk, 
laboratuvar ve spor tesisleri ile ­evredeki m¿ze, atºlye, fabrika, iĸ yeri, ticari, mali ve turistik iĸletmelerden ve diĵer 
tesislerden yararlanmalarēnē saĵlarlar. 
    f) Eĵitici ­alēĸmalar ile ilgili gºrevlerini mevzuatēna uygun olarak yaparlar. 
    g) Sēnēf rehber ºĵretmenliĵi gºrevlerini, "milli eĵitim bakanlēĵē ortaºĵretim kurumlarē sēnēf ge­me yºnetmeliĵi" ile 
"rehberlik ve psikolojik danēĸma hizmetleri yºnetmeliĵi" ve ilgili diĵer mevzuata uygun olarak y¿r¿t¿rler. 
    h) Dºner sermaye iĸleri ile ilgili olanlar atºlye ve meslek dersleri ºĵretim programlarēna uygun olarak bu iĸleri planlar 
ve yaptērērlar. 

    ē) Ders dēĸē eĵitim-ºĵretim etkinliklerinin mevzuatēna gºre y¿r¿t¿lmesini saĵlarlar. 
    i) M¿d¿r¿n hazērlayacaĵē bir program doĵrultusunda, mevzuatēna uygun olarak aday ºĵretmenleri yetiĸtirirler. 
    j) Sēnavlar ile ilgili gºrevleri mevzuatēna uygun olarak yerine getirirler. 
    k) Derse baĸlamadan ºnce yoklama yaparak yoklama sonucunu fiĸ veya deftere yazar ve imzalarlar. 
    l) Konu, deney, ºdev, uygulama, yazēlē yoklama ile diĵer ­alēĸmalarē dersin sonunda ders defterine yazarak imza 
ederler. 
    m) Ķnceleme ve araĸtērma gezileri i­in gezi planē hazērlarlar. ¥ĵrenci/kursiyerlerin gezi ile ilgili gºr¿ĸ ve izlenimlerini 
tartēĸēp deĵerlendirmelerini saĵlayarak sonucu bir raporla kurum yºnetimine bildirirler. 

    n) ¥ĵrenci/kursiyerlerin eĵitim-ºĵretim ve ¿retim etkinliklerini izler, mesleki konularda ­evre ile iliĸki kurmalarēna 
rehberlik ederler. 
    o) Nºbet ­izelgesinde belirtilen nºbet gºrevini yerine getirirler. 
    º) Gºrevlendirildikleri kurullara, komisyonlara, eĵitici kol ve sēnēf rehberlik ­alēĸmalarēna, milli bayram ve mahalli 
g¿nlere, tºren ve toplantēlara, kurs ve seminerlere katēlērlar. ¢alēĸma takviminde belirtilen tarihlerde kurumda hazēr 
bulunur ve verilen gºrevleri yaparlar. Kurul, komisyon ve diĵer ekiplerdeki ­alēĸmalarēnē toplam kalite yºnetimi anlayēĸē 
ile y¿r¿t¿rler. 
    p) ¥ĵretmenler  kurulu, z¿mre ve sēnēf z¿mre ºĵretmenler kurulu ve ilgili diĵer kurul toplantēlarēna katēlērlar. 

Se­ildiklerinde kurul toplantēlarēnda sekretarya gºrevlerini yerine getirirler. 
    r) Alanē ile ilgili bilimsel ve teknolojik yenilikleri izleyerek bunlarē ºĵretime yansētērlar. Bu konuda her yēl en az bir 
rapor hazērlayarak z¿mre ºĵretmenler kurulunda tartēĸēlmasēnē saĵlarlar. 
    s) Uygulamalē eĵitimi mevzuatēna gºre yapar, gerekli gºr¿len ara­-gerecin zamanēnda saĵlanmasē i­in ilgililerle iĸ 
birliĵi yapar, ara­-gereci kontrol eder ve teslim alērlar. Kendilerine verilen ara­-gere­ ve makinelerin korunmasē, bakēmē, 
onarēmē ve kēlavuzuna uygun ĸekilde kullanēlmasēnē ve her zaman hazēr durumda bulundurulmasēnē saĵlarlar ve bu 
konuda ºĵrenci/kursiyerlere rehberlik yaparlar. 
    ĸ) ¥ĵrenci/kursiyerlerce yapēlan deney, temrin, dºner sermayeden yapēlan iĸ ve uygulamalarda kullanēlan ara­-gerecin 
bir listesini ilgililere verirler. 

    t) Uygulamalē ºĵretimde temrin, ¿retim ve hizmetlerin d¿zenli olarak s¿rd¿r¿lebilmesi i­in bºl¿m/atºlye/laboratuvar 
ĸefleri ile birlikte plan hazērlarlar. 
    u) Dºner sermayeden yapēlan ¿retim ­alēĸmalarēna katēlērlar. Yapēlan iĸ ve hizmetlerin istenen nitelikte ve s¿rede 
sonu­landērēlmasēnē saĵlarlar. 
    ¿) Gºrevlendirildiĵinde ders ara­-gerecini, ºĵretmenler kurulunca se­ilmesi durumunda kitaplēk demirbaĸlarēnē teslim 
alēr ve bunlarla ilgili gºrevleri yaparlar. 
    v) Tebliĵler dergisi ve eĵitim-ºĵretime iliĸkin duyuru, belge ve dok¿manlarē okur ve imzalarlar. 
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    y) Kurum-iĸletme iĸ birliĵi programē doĵrultusunda haftalēk/aylēk d¿zenlenecek raporlarē yºnetime teslim ederler. 
    z) Tam g¿n tam yēl eĵitim yapan kurumlarda hafta sonu, yarēyēl ve yaz tatillerinde verilen gºrevleri de yaparlar. 
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KOORDĶNA

T¥R 

¥ĴRETME

N 

a) Ķĸletmelerde mesleki eĵitim uygulamasēnēn planlē olarak y¿r¿t¿lmesini saĵlamak amacēyla alēnacak ºnlemleri belirler 
ve kurum m¿d¿rl¿ĵ¿ne bildirir. 
b) ¥ĵretim programlarēnda, iĸletmelerdeki uygulamalarda ortaya ­ēkan sorunlarē belirleyerek hazērlayacaĵē raporu, 

program geliĸtirme ­alēĸmalarēnda deĵerlendirilmek ¿zere kurum m¿d¿rl¿ĵ¿ne verir. 
c) Mesleki eĵitim konusunda, iĸletme yetkilileri ile usta ºĵretici/eĵitici personele rehberlikte bulunur. 
d) iĸletmelerde beceri eĵitimi gºren ºĵrencilerin yapmēĸ olduklarē iĸler ile ilgili iĸ dosyasēnē kontrol eder. 
e) ¥ĵrencilerin; baĸarē, devam-devamsēzlēk ve disiplin durumunu izleyerek iĸletme kayētlarēndaki bilgilerin, zamanēnda 
kurum m¿d¿rl¿ĵ¿ne iletilmesini saĵlar. 
f) Ķĸletme yetkilileri ile iĸ birliĵi yaparak iĸ yerine uyum saĵlayamayan ºĵrencileri belirler, alēnacak ºnlemleri kurum 
m¿d¿rl¿ĵ¿ne bildirir. 
g) Kurum ile iĸletme arasēnda imzalanan sºzleĸmenin uygulanmasēnda ortaya ­ēkan sorunlarē belirleyerek m¿d¿rl¿ĵe 

bildirir. 
h) Ķĸletme yetkilisince dºneme ait puan ­izelgelerinin doldurularak dºnem sona ermeden 5 g¿n ºnce kurum m¿d¿rl¿ĵ¿ne 
teslim edilmesini saĵlar. 
ē) Ķĸletmelerde mesleki eĵitim konusunda m¿d¿r¿n vereceĵi diĵer gºrevleri yerine getirir. 
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TEKNĶSYEN

LER 

    a) Tezgah, makine, ara­-gere­, te­hizat, tesis ve benzerlerini korur, bakēm, onarēm ve ayarlarēnē yaparak kullanēma 
hazēr durumda bulundurur. 
    b) Yapēlacak deney ve uygulamalar i­in gerekli ara­-gerecin ºnceden hazērlanmasēnda ºĵretmene yardēmcē olur. 
    c) Kurumda ¿retimi yapēlan ¿r¿n ve temrin modellerini hazērlar. 
    d) ¥ĵrencilerin dºner sermaye ve temrin yoluyla yapacaklarē iĸ ve temrinlerin malzeme ve ara­larēnē ºnceden hazērlar. 
    e) Kurumdaki bakēm-onarēm hizmetlerini y¿r¿t¿r, 
    f) M¿d¿r, m¿d¿r yardēmcēlarē ve ilgili ĸeflerin vereceĵi diĵer iĸ ve hizmetleri yapar. 
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SAYMAN Dºner sermaye saymanē, dºner sermaye iĸletmesinin ticari, mali ve muhasebe ile ilgili iĸ ve iĸlemlerinin mevzuatēna 
uygun olarak y¿r¿t¿lmesinden sorumludur. Dºner sermaye sayman kadrosu bulunmayan kurumlarda bu gºrev, dºner 
sermaye mevzuatēna gºre sayman olarak gºrevlendirilen personelce y¿r¿t¿l¿r. 

    Dºner sermaye saymanē, yºnetimin vereceĵi diĵer gºrevleri de yapar. 
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SINIF ķUBE 

¥ĴRETMEN

LER  

KURULU 

    a) ¥ĵrencilerin baĸarē durumlarēnēn incelenmesi ve baĸarēyē artērēcē ºnlemlerin alēnmasē, 
    b) Derslerin, ºĵretim programlarē ile uyumlu olarak y¿r¿t¿lmesi, 

    c) Eĵitim kaynaklarē ile atºlye, laboratuar ve diĵer birimlerden nasēl yararlanēlacaĵēnēn planlanmasē, 
    d) ¢evreden yararlanma ve iĸ birliĵinin saĵlanmasē, 
    e) ¦retim etkinliklerinin eĵitim-ºĵretimi destekleyecek ĸekilde planlanmasē, 
    f) ¥ĵrenci ºdev ve projeleri ile sēnavlarēn planlanmasē, 
    g) Ķnceleme gezileri, beden eĵitimi, spor ve izcilik etkinlikleri, halk oyunlarē ve benzeri sosyal etkinliklerin 
d¿zenlenmesi, 
    h) Kurumu tanētēcē etkinliklerde bulunulmasē, 
    ē) Yēllēk ve g¿nl¿k planlarda birlik ve beraberliĵin saĵlanmasē, 

    i) Mesleki ve teknik eĵitim programlarēna devam edenlerin baĸarē durumlarēna gºre mesleĵe, iĸ hayatēna ve y¿ksek 
ºĵrenime yºnlendirilmeleri, 
    j) bir ºnceki toplantēda alēnan kararlarēn deĵerlendirilmesi, 
    k) m¿d¿r¿n gerekli gºrd¿ĵ¿ diĵer konular gºr¿ĸ¿l¿r. 
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Z¦MRE/SIN

IF Z¦MRE 

¥ĴRETME

NLER 

KURULU 

 

a) ¥ĵretim programlarēnēn incelenmesi, programlarēn ­evre ºzellikleri de dikkate alēnarak amacēna ve i­eriĵine uygun 
olarak uygulanmasē, 
    b) Gerektiĵinde yeni ºĵretim programlarēnēn hazērlanmasē ve mevcutlarēn geliĸtirilmesi, 
    c) Yēllēk ve g¿nl¿k planlarēn incelenmesi, diĵer z¿mre planlarē ile gezi, gºzlem, deney ve inceleme planlarē arasēnda 
birlik saĵlanmasē, 
    d) Mesleki ve teknik eĵitim alanēndaki yeni geliĸmelerin izlenip deĵerlendirilmesi, 
    e) Sēnēf ve ĸube d¿zeyinde yapēlacak toplantēlarda eĵitim-ºĵretim ve ºĵrencilerle ilgili diĵer konularēn tartēĸēlarak 

gerekli kararlarēn alēnmasē, 
    f) Matematik ve fen dersleri ile atºlye, laboratuar ve meslek dersleri arasēndaki ortak konularēn birlikte ve eĸ zamanlē 
y¿r¿t¿lmesi, 
    g) Eĵitimde yeni teknolojilerden yararlanēlmasē, 
    h) Bir ºnceki toplantēda alēnan kararlarēn deĵerlendirilmesi   konularēnda gºr¿ĸmeler yapmak ¿zere her dºnemde iki 
defa toplanēr, alēnan kararlar m¿d¿r¿n onayēna sunulur. 
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Z¦MRE 

BAķKANL

ARI 

KURULU 

a) Eĵitim-ºĵretimin planlanmasē, z¿mre ve branĸlar arasē bilgi akēĸē ve paylaĸēmē ile ºĵrenci baĸarēsēnēn artērēlmasē, 
    b) ¥ĵretim programlarēnda ve alan/dal derslerinde ortak hedeflere ulaĸēlmasē, 
    c) Eĵitimde niteliĵin y¿kseltilmesine yºnelik gºr¿ĸ ve ºnerilerin deĵerlendirilerek gerekli ºnlemlerin alēnmasē, 
    d) Bilimsel ve teknolojik geliĸmelere uyum saĵlamalarē amacēyla ºĵretmenlerin alanlarēnda hizmet i­i eĵitime 
alēnmalarēnēn kurum m¿d¿rl¿ĵ¿ne ºnerilmesi, 

    e) ¥ĵrenme g¿­l¿ĵ¿ ­eken ºĵrenciler ile ºĵrenme g¿­l¿ĵ¿ ­ekilen konularēn ilgili z¿mre ºĵretmenleri ile iĸ birliĵi 
yapēlarak belirlenmesi ve gerekli ºnlemlerin alēnmasē, 
    f) Standart baĸarē testleriyle ºĵrencilerin genel baĸarē d¿zeylerinin belirlenmesi, 




