Cemil KURT (Okul Miidiirii)

1. Okul Miidiirti, Tirk milli egitiminin genel amaglarina ve temel ilkelerine uygun olarak Anayasa,

kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda okulun
amaglarini gerceklestirmek iizere tiim kaynaklarin etkili ve verimli kullanimindan, ekip ruhu anlayisiyla
yonetiminden ve temsilinden birinci derecede sorumlu egitim ve Ogretim lideridir. Miidiir, okulu

bilinyesindeki kurul, komisyon ve ekiplerle isbirligi i¢inde yonetir.

2. Midiir caligmalarin1 valilikce belirlenen mesai saatleri dahilinde yapar; gorevin gerektirdigi

durumlarda mesai saatleri disinda da ¢alismalarini stirdiirtir.

3. Miidiir, gorevinde sevgi ve saygiya dayali, uyumlu, giiven verici, 6rnek tutum ve davranis iginde

bulunur; mevzuatin kendisine verdigi yetkileri kullanir.

4. Midiiriin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Ogretim y1l1 baglamadan &nce personelin is boliimiinii yapar ve yazili olarak bildirir. Ogretmenlerin
gerektiginde goriislerini de almak suretiyle okutacaklart derslere iligkin gorevlerin dagilimini yapar.

b) Unitelendirilmis yillik planlarin hazirlanmasi amaciyla égretmenler kurulu ve ziimre toplantilarinin
yapilmasini saglar. Ziimrelerden derslere yonelik iinitelendirilmis yillik plani ders yili baslamadan 6nce
alir, inceler, gerektiginde degisiklik yaptirarak onaylar ve bir 6rnegini iade eder.

¢) Okulun derslik, bilisim teknolojisi sinifi, laboratuvar, atdlye, kiitiiphane, ara¢ ve gereci ile diger
tesislerini saglik ve giivenlik sartlarina uygun bir sekilde egitim ve Ogretime hazir bulundurur.
Bunlardan imkanlar 6lgiisiinde diger okullarla ¢evrenin de yararlanmasini saglar. Diger okul ve ¢evre
imkanlarindan da yararlanilmas icin gerekli tedbirleri alir. Ogrencilerin siirekli egitimlerini yiiriitmek
icin milli egitim miidiirligi ve ilgili kuruluslarla isbirligi yaparak il sinirlar1 i¢indeki biitiin okul ve
isletmelerden yararlanilmasi, gerekli durumlarda bina kiralanmasiyla ilgili ig ve islemleri yiiriitiir.

¢) Egitim ve Ogretim caligmalarini etkili, verimli duruma getirmek ve gelistirmek, sorunlara ¢6ziim
iretmek amaciyla kurul, komisyon ve ekipleri olusturur. Toplantilarda alinan kararlar1 onaylar,
uygulamaya koyar ve gerektiginde iist makama bildirir.

d) Ogretmenlerin performanslarmi artirmak amactyla her 6gretim yilinda en az bir defa dersini izler ve
rehberlikte bulunur.

e) Teknolojik gelismeleri okula kazandirir. Okulun ihtiyaglarini belirler, biitce imkanlarina gore satin
alma, bagis ve benzeri yollarla karsilanmasi i¢in gerekli islemleri yaptirir. Egitim ara¢ ve gereciyle
donatim ihtiyag¢larin1 zamaninda ilgili birimlere bildirir.

f) Okulun diizen ve disipliniyle ilgili her tiirlii tedbiri alir.

g) Personelin yetistirilmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir. Adaylik ve hizmetici egitim
faaliyetleriyle ilgili is ve islemleri ytiriitiir.

&) Personelin performans yonetimi ve disiplin isleriyle 6grenci 6diil ve disiplin islerini yiiriitiir.

h) Rehberlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar. Ozel egitim gerektiren dgrencilerin yetistirilmesi ve
kaynastirma egitimiyle ilgili gerekli tedbirleri alir.

1) Ogrencilere ders yili icinde gerektiginde 5 giinii gegmemek iizere izin verebilir. Bu yetkisini
yardimcilarina devredebilir.

i) Ogrencilerin askerlik ertelemesine iliskin is ve islemlerinin 21/6/1927 tarihli ve 1111 sayili Askerlik
Kanunu hiikiimlerine gore yiirlitiilmesini saglar.

j) Ogretmenlerin ve 6grencilerin ndbet gérev ve yerlerini belirler, onaylar ve uygulamaya koyar.



k) Haftalik ders programlarinin diizenlenmesini saglar, onaylar ve uygulamaya koyar.
1) Diploma, 6grenim durum belgesi, sozlesme ve benzeri belgeleri onaylar.

m) Egitim ve 6gretim ile yonetimde verimliligin artirilmasi, kalitenin yiikseltilmesi ve siirekli gelisimin
saglanmasi i¢in arastirma yapilmasini, bu konularda iyilestirmeye yonelik projeler hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglar.

n) Gorevini listlin bagariyla yiirliten personelin ddiillendirilmelerini teklif eder. Gorevini geregi gibi
yapmayanlari uyarir, gerektiginde haklarinda disiplin igslemi yapilmasini saglar.

o) Oziirleri nedeniyle gorevine gelemeyen personelin yerine gdrevlendirme yapilmas: icin gerekli
tedbirleri alir.

6) lIzinli veya gorevli oldugu durumlarda miidiir basyardimcisinin, miidiir basyardimcisinin
bulunmadigi héllerde ise bir miidiir yardimecisinin miidiir vekili olarak gorevlendirilmesini milli egitim
mudiirligiine teklif eder.

p) Egitim ve Ogretimle ilgili her tiirlii mevzuat degisikliklerini takip eder ve ilgililere duyurulmasini
saglar.

r) Stratejik plan ve biitge Onerilerini gerekgeli olarak hazirlar, ilgili makama sunar, yetkisinde bulunan
biitge giderlerini gerceklestirir, takip eder, giderlerle ilgili belgeleri zamaninda diizenletir, harcamalarla
ilgili azami tasarrufun saglanmasina 6zen gosterir.

s) Okulun bina, tesis, atolye, laboratuvar, salon, bah¢e ve benzeri boliimleri ile ara¢ gerecinin diger
kurum ve kuruluslarla birlikte kullanilmast durumunda, mahalli miilki idare amirinin onayini da alarak
ilgili kurumla bir protokol imzalar ve bir 6rnegini iist makama gonderir.

s) Harcama yetkilisi olarak, miidiir bagyardimcisini veya miidiir yardimcilarindan birini 10/12/2003
tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore gergeklestirme gorevlisi olarak
gorevlendirir.

t) 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Tasinir Mal
Yonetmeligine gore memuriyet veya c¢alisma unvanina bagli kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini
yiiriitmek tizere gerekli bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
gorevlendirir.

u) Elektronik ortamda yiiriitiilmesi gereken is ve iglemlerle ilgili gerekli takip ve denetimi yapar.

i) 9/2/2012 tarihli ve 28199 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanligi Okul-Aile
Birligi Yonetmeligindeki sorumluluklarini yerine getirir.

v) Ogrenci ve calisanlarin saghiginin korunmasi, okulun fiziki yapisindan ve c¢evreden kaynaklanan
olumsuz saglik sartlarinin iyilestirilmesi amaciyla koruyucu tedbirlerin alinmasini saglar.

y) Okul binast ve eklentilerinin sabotaj, yangin, hirsizlik ve diger tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli koruyucu giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

z) Okul ve ogrencilerin katilacagi yarigmalar ve sinavlarla ilgili komisyonlar1 olusturur, bu etkinliklere
katilan 6grencilere danismanlik ve rehberlik yapmak tizere 6gretmen gorevlendirir.

aa) Gorev tanimindaki diger gorevleri de yapar.

bb) 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 11 ve 12 nci maddesi uyarinca
acil durumlarla miicadele icin gerekli tedbirleri alir.



Murat OZKARAYANIK (Miidiir Basyardimcisi)
GOREVLERI

Miidiiriin izinli veya gorevli oldugu durumlarda miidiire vekalet etmek,

Okul 6grenci 6diil ve disiplin kuruluna bagkanlik etmek,

Miidiir yardimecilarinin 6grenci devam ve devamsizliklariyla ilgili calismalarini izlemek,
devamsizlik yapan 6grencilerin velileriyle iletisim saglamasini koordine etmek ve gerektiginde
rehber 6gretmenlerimizle isbirligi yapmak,

Derslerin 6gretmenlere dagitimiyla ilgili programlar1 hazirlamak ve miidiiriin onayina sunmak,
Midiir yardimeilari, 6gretmen ve 6grencilerin ndbet ¢izelgelerini hazirlayarak miidiiriin onayina
sunmak ve nobet gorevlerini kontrol etmek,

Aylik, licret ve sosyal yardimlarla ilgili is ve islemleri yapmak veya yapilmasini saglamak,
Miidiirtin harcama yetkilisi oldugu durumlarda, gorevlendirildiginde gergeklestirme gorevini
yiiriitmek,

Okul Ziimre Baskanlar1 toplantisin1 koordine etmek, okul miidiiriiniin onayina sunmak,
Personelin goreve baglama, gorevden ayrilma, izin, hastalik ve diger devam devamsizlik
durumlarini takip ederek bunlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve miidiirii bilgilendirmek,
Gorevlendirildiginde, taginir kayit kontrol yetkilisi gorevini yliriitmek,

Satin alma islerini komisyonu bagkanlig1 yapmak, satin alma ile ilgili is ve islemleri koordine
etmek, miidiirii bilgilendirmek, evraklari saklamak,

Her tiirlii tebligat islemini mevzuatina uygun olarak gergeklestirmek, adli ve idari yargi ile ilgili
islemleri yiiriitmek,

. Yazigma, evrak kayit ve havale islemlerinin kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini, istatistik ve

diger cetvelleri hazirlamak, gerekli defter, dosya ve ¢izelgelerin tutulmasina saglamak,
Hizmetlerin yiiriitiilmesinde bilgi ve iletisim teknolojilerinden de yararlanarak yetkisi dahilinde
elektronik ortamda bilgi alis ve verisi ile ilgili islemleri ytiriitmek,

Pansiyonla ilgili is ve islemlerden; uhdesinde yer alanlar yiiriitmek, diger is ve islemlerin
koordinasyonunu saglamak,

Tiim personelin maas, ek ders, iicret, yolluk ve diger tiim 6demelerini usuliine uygun olarak
zamaninda okul personeli koordinesinde hazirlanmasini saglamak, kontrolleri yapmak, miidiiriin
onayina sunmak,

Okulun telefon, elektrik, su, yakit ve diger tiim 6denekli alimlar ile ilgili evraklari usuliine uygun
olarak ve zamaninda personele hazirlanmasini saglamak, 6demelerini yapmak,

Milli Egitim Bakanlig1 Orgiin ve Yaygin Egitimi Destekleme ve Yetistirme Kurslar1 Yonergesi
dogrultusunda kurslarla ilgili tiim is ve islemleri yapmak, sonu¢landirmak,

Idari nébet dagilimini hazirlamak, miidiiriin onayina sunmak, idari, dgretmen ve dgrenci
ndbetlerinde koordinasyonu saglamak,

Egitim ve 6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuat diizenleme ve degisikliklerini takip etmek,
Ogrencilere iicretsiz ders kitabr dagitim islemlerinin koordinasyonunu yapmak, sonuglandirmak,
Yoksul 6grencileri tespit etmek ve her tiirlii ekonomik yardim faaliyetlerini okul aile birligi
koordinasyonunda takip etmek,

e- okul modiilleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak,

Rehberlik hizmetleri ile ilgili konularda rehber 6gretmenleriyle igbirligi i¢inde ¢alismak ve ortaya
cikacak sorunlarin giderilmesine yardimci olmak,

Ogretmen ve diger personelin hizmet i¢i kurs islerini yiiriitmek,

Miidiir tarafindan verilen gorevin gerektirdigi diger gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.
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Rasit TOPCU (Miidiir Yardimcisi)
GOREVLERI

Egitim, 6gretim ve yonetim islerinin planli, diizenli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmek, miidiire ve
midiir bagyardimcisina ile gerekli koordinasyonu yapmak,

Okulda kullanilan belge, defter, ¢izelge ve formlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve mevzuat
cercevesinde gerekli olanlari imzalamak,

Idari nébet gorevini yiiriitmek, ndbetci dgretmen ve dgrencileri izlemek, nobet raporlarini incelemek,
varsa sorunlar1 miidiir bagsyardimcisina ve gerektiginde miidiire iletmek,

11 ve 12. sinif 6grencilerinin is ve islemlerini miidiir ve miidiir bagyardimcisiyla isbirligi i¢inde
ylriitmek,

Egitim ve 6gretim ile ilgili her tilirlii mevzuat diizenleme ve degisikliklerini takip etmek,

Yazigma, evrak kayit ve havale islemlerinin kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini, istatistik ve diger
cetvelleri hazirlamak, gerekli defter, dosya ve ¢izelgelerin tutulmasina saglamak.

Hizmetlerin yiriitilmesinde bilgi ve iletisim teknolojilerinden de yararlanarak yetkisi dahilinde
elektronik ortamda bilgi alis ve verisi ile ilgili islemleri yiiritmek,

Mezunlarin izlenmesine yonelik is ve islemleri koordine etmek, yillik raporlar hazirlayarak 6gretmenler
kuruluna ve okul miidiiriine sunmak,

Okulun giivenligiyle ilgili is ve islemleri Milli Egitim Bakanligi Koruyucu Giivenlik Ozel Talimatmin
mevzuat hiikiimlerine gore yapmak ve okulun giivenlik amirligi gérevini yiiriitmek.

7126 sayil1 Sivil Savunma Kanunu hiikiimlerine gore sivil savunma ekiplerinin kurulus ve isleyisini
hazirlamak,

Okulun sivil savunma planlarini1 hazirlamak,

Okul stratejik plan1 ve uygulamalari, toplam kalite yonetimi, okul gelisim ve yonetim ekibi, 6z
degerlendirme calismalar1 ve kamu hizmet standardi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,
sonuglandirmak,

Devamsizlik yapan 9 ve 10. siif 6grencilerinin takibini yapmak, velileri ile iletisim saglamak,
zamaninda devamsizliklar1 velilere bildirmek gerektiginde rehber 6gretmenler ile isbirligi yapmak,
Ogrencilere iicretsiz ders kitabr dagitim islemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

Ogrencilerin OSYM ve yiiksekdgretimle ilgili islemlerini yiiriitmek,

e- okul modiilleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek, sonu¢landirmak,

Ogrencilerden ve velilerden gelen problemleri, problemli cocuklari, siirekli basarisizlik ve devamsizlik
konularini ve bunlarla ilgili bilgi ve belgeleri rehber 6gretmenlerimiz ile paylasmak,

6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi (ISG) kanunu geregi, Risk Degerlendirme ve Is Saglig1 ve Giivenligi
Ekibi caligmalarini yiiritmek, sonuglandirmak,

Okulun sabotajlara kars1 koruma planini hazirlamak, okul miidiiriiniin onayia sunmak,

Okul polisi ile ilgili is ve islemleri zamaninda yapmalk, ilgili yerlere zamaninda bildirmek,
Gorevlendirildiginde, ilgili mevzuat kapsaminda olusturulan kurul, komisyon ve ekiplere katilmak,
baskanlik etmek ve bunlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Gorevlendirildiginde satin alma islerini ytriitmek,

Gorevlendirildiginde Muayene ve Kabul Komisyonuna baskanlik etmek, is ve islemlerini yapmak,
Gérevlendirildiginde Kayittan Diisme ve Hurdaya Ayirma Komisyonu& Imha Komisyonu'na baskanlik
etmek, is ve islemlerini sonu¢landirmak,

Miidiir Basyardimcis1t Murat OZKARAY ANIK izinli veya raporlu oldugu zaman uhdesindeki is ve
islemleri yiiriitmek, sonu¢landirmak,

Miidiir yardimcisi Sinasi SANCAK izinli veya raporlu oldugu zaman uhdesindeki is ve islemleri
yiirlitmek, sonuglandirmak,

aa. Miidiir tarafindan verilen gorevin gerektirdigi diger gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.
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Sinasi SANCAK (Miidiir Yardimcisi)
GOREVLERI

Egitim, 6gretim ve yonetim islerinin planli, diizenli ve amacina uygun olarak yiiriitilmek, miidiire ve
miidiir bagyardimcisina ile gerekli koordinasyonu yapmak,

Okulda kullanilan belge, defter, cizelge ve formlarla ilgili is ve islemleri yiiritmek ve mevzuat
cercevesinde gerekli olanlar1 imzalamak,

Gorevlendirildiginde, ilgili mevzuat kapsaminda olusturulan kurul, komisyon ve ekiplere katilmak,
baskanlik etmek ve bunlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Idari ndbet gorevini yiiriitmek, ndbetgi dgretmen ve dgrencileri izlemek, nobet raporlarii incelemek,
varsa sorunlar1 miidiir bagyardimcisina ve miidiire iletmek,

9 ve 10. sinif 6grencilerinin is ve islemlerini miidiir ve miidiir bagyardimecisiyla igbirligi i¢cinde
yiiriitmek,

Devamsizlik yapan 9 ve 10. sinif 6grencilerinin takibini yapmak, velileri ile iletisim saglamak,
zamaninda devamsizliklar1 velilere bildirmek gerektiginde rehber 6gretmenler ile igbirligi yapmak,
Yazisma, evrak kayit ve havale islemlerinin kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini, istatistik ve diger
cetvelleri hazirlamak, gerekli defter, dosya ve cizelgelerin tutulmasina saglamak.

Hizmetlerin yiiriitiilmesinde bilgi ve iletisim teknolojilerinden de yararlanarak yetkisi dahilinde
elektronik ortamda bilgi alig ve verisi ile ilgili islemleri yliriitmek,

Mezunlarin izlenmesine yonelik is ve islemleri yiirtitmek,

Tasima ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

Okul Kiitliphanesi is ve iglemlerini takip ve kontrol etmek, ilgili veri girislerini bilisim sistemlerine
zamaninda aktarmak,

Okulum Temiz ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

. Covid-19 salgin ile ilgili tiim is ve islemleri ytiriitmek,

e- okul modiilleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak.

Ogrencilerin askerlik islemlerinin zamaninda yapilmasini, erteleme hakkini kaybedenlerin bagl
bulunduklar1 askerlik subesine bildirmek,

Egitim ve 6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuat diizenleme ve degisikliklerini takip etmek.
Gorevlendirildiginde satin alma islerini ytriitmek,

Gorevlendirildiginde satin alma islerini yiiriitmek,

Gorevlendirildiginde Muayene ve Kabul Komisyonuna baskanlik etmek, is ve islemlerini yapmak,
Ogrencilere iicretsiz ders kitabr dagitim islemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

Gorevlendirildiginde Kayittan Diisme ve Hurdaya Ayirma Komisyonu& imha Komisyonu'na bagkanlik
etmek, is ve islemlerini sonu¢landirmak,

Miidiir yardimcis1 Ragit TOPCU izinli veya raporlu oldugu zaman uhdesindeki is ve islemleri yiiriitmek,
sonuclandirmak,

Miidiir yardimeis1 Ulkii BAGCIOGLU izinli veya raporlu oldugu zaman uhdesindeki is ve islemleri
yluriitmek, sonuclandirmak,

Egitim ve 6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuat diizenleme ve degisikliklerini takip etmek,

Miidiir tarafindan verilen gorevin gerektirdigi diger gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.
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Ulkii BAGCIOGLU (Pansiyondan Sorumlu Miidiir Yardimecis1)
GOREVLERI

Pansiyonun bina, tesis ve arag-gerecinin diizeni, temizligi, bakimi ile kullanilabilir durumda
bulundurulmasini ve korunmasini saglamak,

Yatili 6grencilerin disiplin, diizen ve temizligini saglamak,

Eveci gikacak yatili 6grencilerin islemlerini yapmak,

Etiitlerin, zamaninda ve verimli olarak yiiriitiillmesini saglamak,

Yatili 6grencilerin ziyaretci kabul etme saatlerini ve yerlerini diizenlemek,

Banyo, c¢amasirhane, bulasikhane, yatakhane, tuvalet ve lavabolarin temiz ve tertipli tutulmasini
saglamak,

Ambardan, tabelaya gore giinliik erzak ¢ikarilmasini ve pisirilmesini kontrol etmek,

Giinliik tabelay1 hazirlatmak,

Belleticilerin ndbet ¢izelgelerini hazirlamak ve ¢aligmalarini denetlemek,

Okul Sagligi, Beslenme Dostu, Beyaz Bayrak projelerini takip etmek, islemlerini yapmak,
sonuglandirmak.

Yazigma, evrak kayit ve havale islemlerinin kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini, istatistik ve diger
cetvelleri hazirlamak, gerekli defter, dosya ve ¢izelgelerin tutulmasina saglamak.

Hizmetlerin yiriitilmesinde bilgi ve iletisim teknolojilerinden de yararlanarak yetkisi dahilinde
elektronik ortamda bilgi alis ve verisi ile ilgili islemleri yiirtitmek,

m. Gorev alaniyla ilgili kurul, komisyon ve ekiplere baskanlik etmek,

Egitim ve 6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuat diizenleme ve degisikliklerini takip etmek,

Devlet Parasiz, Yatililik ve Bursluluk smavlarini duyurmak, planlamak, miiracaatlarin saglikli bir
sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

e- okul modiilleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak.

Gorevlendirildiginde satin alma islerini ytriitmek,

Pansiyonla ilgili Miidiir tarafindan verilen gorevin gerektirdigi diger goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek.



