YAYIN TARIHI | 01.01.2025

DUMLUPINAR iLKOKULU DOKUMAN NO | GT-001

REVIZYONNO | 00

OKUL MUDURU GOREV TANIMI

SAYFANO 11

6.

Birim Unvam

Okul Miidiirii
Ust Birim(ler)

Tepebasi Ilge Milli Egitim Miidiirliigii

Eskisehir 11 Milli Egitim Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanligi
Alt Birim(ler)

Midiir Yardimeisi

Yonetim Temsilcisi

Ogretmen

Yardime1 Personel
Vekalet(ler)

Midiir Yardimeisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklan
Okulda biitiin ¢alismalar ilgililerle is birligi yaparak egitim yil1 baglamadan 6nce planlar ve diizenlemek
Egitimin ve yonetimin verimliligini artirmak, egitimin kalitesini yiikseltmek ve bu konuda siirekli gelisimi
saglamak icin gerekli arastirmalari yapar, egitimle ilgili gelismeleri izler, sonuglarii degerlendirmek
Okul bina ve tesislerin kullanimi, bakimi, temizligi, dogal afete karsi korunmasi, binanin fiziksel durumu ve
donanimindan kaynaklanan kazalara neden olabilecek merdiven, kornis, kapi, pencere, kaygan zemin, oyun
materyali ve benzeri unsurlara karsi okulun i¢ ve dis giivenliginin saglanmasi yoniinden gereken 6nlemleri
almak
Ozel egitim gerektiren gocuklarm egitimi icin gerekli Snlemleri almak
Egitim materyalinin saglanmasi, kullanilmasi, korunmasi, bakim, temizligi ve diizeni i¢in gerekli 6nlemleri
almak
Okulun yillik biitgesini hazirlar, 6deneklerin zamaninda ve yontemine uygun kullanilmasma iligkin islemleri
izler, biitgenin ilgili makamlara génderilmesini saglamak
Odenek istem ¢izelgesiyle egitim istatistiklerinin hatasiz ve eksiksiz hazirlanmasmi saglamak
Egitimle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge ve emirleri personeline duyurmak
Egitimle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge ve emirleri yerine getirmek
Goreve baglama veya gorevden ayrilma durumunda, okulun demirbas esyasini1 Ayniyat Talimatnamesi
hiikiimlerine gore devir-teslim etmek
Gorev tanimlarinda belirtilen diger gorevleri yapmak
Kalite sisteminin kapsamini belirleyerek, sistemin uygulanabilmesi i¢in gereken kaynaklar1 saglamak; okulun
kalite ve insan kaynaklar1 ¢calismalarini, okul hedeflerine uygun bicimde planlamak, koordine etmek ve
denetlemek
Yonetim Kalite Toplantilara baskanlik etmek ve degerlendirmeler yapmak
Personelin disiplin ve sicili ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitmek
Nitelik Kriterleri

Lisans mezunu olmak

Ogretmenlik bsliim mezunu olmak veya formasyon alnis olmak

Milli Egitim Bakanlig1 kadrosunda calisiyor olmak

M.E.B tarafindan atanmak ve uygun goriilen siire kadar gorev yapmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1. Birim Unvani
Muddr Yardimcisi

2. Ust Birim(ler)
Madur

3. AltBirim(ler)
Ogretmenler
Yardimci Personeller

4. Vekalet(ler)
Diger Mudur Yardimcilari

5. Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Okulun yonetim, egitim ve buro isleriyle ilgili olarak okul mudurd tarafindan verilen gérevleri yapmak
Yillik ve Gunlik planlarin egitim programlarina gore hazirlanmasinda ve diger ¢alismalarda égretmenlere

rehberlik edip, ¢alismalari denetlemek

Okulun genel temizlik islerini organize etmek
Gerektiginde okul midird yerine vekalet etmek

Okul mUdurd tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Saym: Mehmet Salih ASLAN
(Miidiir Yardimcisi)

2024-2025 Egitim- 6gretim yilinda yapacaginiz ¢aligmalar asagida ¢ikarilmistir. Gorevinizle ilgili ¢caligma plani

hazirlamanizi rica eder, ¢aligmalarinizda basarilar dilerim.

GOREVLERINiZ:

=

=S RN E W

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32,
33.
34.
3s.
36.
37.
38.
39.

Anasmifi, 1. 2.smif 6grencilerinin islemlerini yiiriitmek

Gegici aday kayitlarini yapmak

Nakil gelen ve giden 6grenci islerini yiiriitmek

Ogrenci devam devamsizhigini takip etmek

Ogrenci izin ve sevklerini onaylamak

Not fislerini kontrol etmek

Karne, sinif gegme defterlerinin yazimi

Ogrencilerinin basar1 belgelerini hazirlamak

Sinif defteri ile yoklama figlerini kontrol etmek

Ogrencilerine uygulanacak her tiirlii genel sinavlarin diizenlemelerini yapmak
Okul kantinini denetlemek (Fiyat listeleri, personel portér muayeneleri ve saglik karneleri) ve kantin ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek

Okul spor salonu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

. Arsivin diizenlemesini yapmak
. Anasinifi, 1. 2.sin1f 6grencilerine yonelik siir, kompozisyon, resim, vb. yarismalari takip etmek, ilgili yerlere sonuglari

ulastirmak

Ogretmeni gelmeyen siniflarla ilgilenmek

Giinliik ve genel temizlik islerini kontrol etmek

Hizmetlilerin ¢aligsmalarini denetlemek

Personel izin, rapor kartekslerini tutmak

Ders dagilimlarini ve {icret onaylarini hazirlamak

Okulda projelerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek (Eko okul, Beslenme Dostu ve okullarda orman)
Aday 6gretmen yetistirme siiregleriyle ilgili islemleri yiiriitmek

Okul servisleriyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Fatih projesi ve etkilesimli tahta ve diger bilisim is ve islemleri yiiriitmek
Erisilebilirlik ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Stratejik planla ilgili is ve islemleri yiiriitmek

MYS ve diger satin alma is ve islemleri yiiriitmek

Piktes ve yabanci 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Okul web sitesi ve diger sosyal medya hesaplariyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek
IKS ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Okulun bakim, onarim ve tamirat is ve islemlerini yiiriitmek

Enerji Yonetimi ile ilgili is ve islemler

Rehberlik ve Psikolojik Danigsma Hizmetleri Kurulunun ¢aligmalarina bagkanlik etmek
MEIS modiilii ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Mesleki seminer ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Insan kaynaklar1 (Atama ve Ozliik) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Ogretmen Nébet Cizelgelerinin hazirlanmasi ve nébet takibi.

Okul giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Hizmet Satin Alma ile ilgili i ve islemleri yiirtitmek

Ogretmeler kurulu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Sayin: Hakan ALBAYRAK
(Miidiir Yardimcist)

2024-2025 Egitim- 6gretim yilinda yapacaginiz ¢alismalar asagida ¢ikarilmistir. Gorevinizle ilgili calisma

plan1 hazirlamanizi rica eder, ¢alismalarmizda basarilar dilerim.

GOREVLERINIZ:

41. Anasmifi,3.ve 4. smif 6grencilerinin iglemlerini yiiriitmek

a. Gegici aday kayitlarini yapmak

b. Nakil gelen ve giden 6grenci islerini yliriitmek

c. Ogrenci devam devamsizhgini takip etmek

d. Ogrenci izin ve sevklerini onaylamak

e. Not fislerini kontrol etmek

f. Karne, smif gegme fislerini hazirlamak

g. Smif defteri ile yoklama fislerini kontrol etmek

42. 3.4. smf 6grencilerine yonelik siir, kompozisyon, resim vb. yarigmalar1 takip etmek, ilgili yerlere

sonuglar1 ulastirmak

. Okulun yazisma ve kayit iglemlerini diizenli yiirtitmek
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

Giinliik ve genel temizlik islerini kontrol etmek

Anasinifi, 3,4. smiflarda yardima muhtag 6grencileri tespit etmek ve yardimlar: dagitmak
Hizmetlilerin ¢alismalarmi denetlemek

Sivil Savunma ¢aligmalarm yiirtitmek, yangn tiiplerini kontrol etmek

Yilsonu evraklarini teslim almak

Ogretmeni gelmeyen siniflarla ilgilenmek

Belirli glin ve haftalarm kutlamalarim yiiriitmek ve dosyalamak

Soysal kuliipleri yiiriitmek

Ana Sinifi,1-4. smiflarda yardima muhtag dgrencileri tespit etmek ve yardimlar1 dagitmak
Tasmir mal kayitlarini tutmak ve bunlarla ilgili is ve islemleri yiirtitmek

Ziimre toplantilartyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Rehberlik ve Psikolojik Danigsma Hizmetleri Kurulunun ¢aligmalarina baskanlik etmek
Okulum Temiz Projesi ile ilgili is ve iglemleri yiirtitmek

Sifir Atik Projesi ile is ve islemleri yliriitmek

Harezmi Egitim Modeli Projesini yliriitmek

Bilsem 6grenci isleriyle ilgili is ve islemleri ytirtitmek

Okul Saghg: ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek

Veli Toplantilari ile ilgili i ve iglemleri yiiriitmek

Okul Aile Birligi ile ilgili is ve islemleri ytirtitmek

IYEP ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Ogrenci saghk taramalarm yiiriitmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yénetim Temsilcisi Okul Mudri

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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6S.
66.
67.
68.
69.
70.

Okul gezilerini gezi kolu ile birlikte yiiriitmek

Okul is glivenligi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek

Okulda agilan kurslarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek ( Ders dis1 egzersiz ¢aligmalarmi gibi)
Sec¢meli derslerle ilgili is ve iglemleri yiiriitmek

Ders kitaplart ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek

Okul Miidiiriiniin verdigi diger is ve islemleri yiirlitmek.

6. Nitelik Kriterleri

Kadrolu 6gretmen olmak

M.E.B tarafindan atanmak ve uygun gorilen stre kadar gérev yapmak
Lisans mezunu olmak

MEB Yonetici Atama ve Yerdegistirme yonetmeligine Gore Atanmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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YONETIM TEMSILCiSi GOREV TANIMI

1. Birim Unvam
Yonetim Temsilcisi
2. Ust Birim(ler)
Okul Miidiirii
3. Alt Birim(ler)
e Ogretmenler
e Yardimci Personeller
4. Vekalet(ler)
Okul Miidiiriiniin Belirleyecegi Kisi
5. Gorev Yetki ve Sorumluluklar
e Kalite yonetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesini saglamak
e Belgelendirme kuruluslarma karst kurulusumuzu temsil etmek
e Kalite yonetim sistemi ile kaynak ihtiya¢larmi okul miidiiriine bildirmek
e Kalite yonetim sistemi ile ilgili gelismeleri yakindan takip etmek
e Kalite yOnetim sistemi doklimantasyonun dagitilmasi, toplanmasi ve kontrol edilmesini
saglamak
e Kalite yonetim sistemi ile ilgili sorunlarm ¢6ziilmesini saglamak.
e Kalite yonetim sisteminin uygulanmasi i¢in birimler arasi isbirligi ve koordinasyonu saglamak
6. Nitelik Kriterleri
e Miidiir Yardimcisi olmak
e lyi derecede Word ve Excel bilmek
e [SO-9001 konusunda en az 3 ay deneyimli olmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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1. Birim Unvami
Ogretmen-Rehber Ogretmen
2. Ust Birim(ler)

Okul Mudurd
Muaddr Yardimcisi
Yonetim Temsilcisi

3. Alt Birim(ler)
Yardimci Personel
4. Vekalet(ler)
lige Milli Egitim tarafindan gegici sireyle gorevlendirilen 6gretmen
5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Egitim programina uygun olarak yillik ve gunlik planlari hazirlamak ve uygulamak

Etkinlikler icin gereken egitim materyalini hazirlamak

Cocuklarin kisisel bilgi formlarini e-okul sisteminden doldurmak
Okul icinde kutlanacak 6zel glnleri planlamak ve uygulamak

Okulun genel egitim etkinliklerine katilmak
Ozel egitim gerektiren gocuklarin egitimi igin dnlem almak

Nobet cizelgesine uygun olarak nébet goérevini yerine getirmek

Kanun, Tuzlk, Yonerge, Yonetmelik, Genelge dogrultusunda egitim-ogretim hizmeti vermek

Ogretmenler kurulu toplantisina katilmak
Yonetimin verecegi egitimle ilgili diger gorevleri yapmak

6. Nitelik Kriterleri

Lisans mezunu olmak

MillT Egitim Bakanligi tarafindan atanmis veya gorevlendirilmis olmak

Okulda maas karsili§i okutabilecegi dersinin bulunmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Saym: Sevtap Fatma ALKAYA
(Rehber Ogretmen)

2024-2025 Ogretim yilinda yapacagmiz calismalar asagida ¢ikarilnustir.

GOREVLERINiZ:

g

ok W

10.
11.
12.
13.

14.

Okulda 08.30 --- 14.30 saatleri arasinda bulunmak

3.ve 4. Smiflarm seviyelerine gore rehberlik yiirtitme kurulu ve yillik ¢alisma planlarini hazirlayip,
ilgili 6gretmenlere sunmak

Rehberlik taslak planini Rehberlik Arastirma Merkezine sunmak

Y1l Sonu rehberlik Calisma Raporunu hazirlayip Rehberlik Arastirma Merkezine sunmak
Rehberlik yiiriitme kurulu ¢caligmalarma katilmak

Ogrencilerin her tiirlii psikolojik, davranis, basarisizlik, devamsizhk vb olumsuz durumlariyla
yakindan ilgilenmek, sorunlar1 ¢ozmede ilgili 6gretmen ve veliler ile is birligi yapmak

Ogrenciler iizerinde yapilacak her tiirlii test ve teknikleri uygulamak, sonuglarini degerlendirmek
Smif 6grencilerini yonlendirme ¢alismalarmda bulunmak

Veli toplantilarma katilmak

Ogrenci kurullariyla her ay toplant1 yapmak.

Hayat Boyu Ogrenme ¢alismalari, planlama ve uygulama

Veli ve 6grencilere yonelik konferans, seminer ¢caligmalarinin planlanmasi ve uygulanmasi
Kaynastirma 6grencilerinin BEP planlarini sinif 6gretmenleriyle birlikte hazirlanmasi

Okul Midiirii ve Miidiir yardimcilarindan gelecek emir ve direktifleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Sayin: Tuba BOZKAYA
(Rehber Ogretmen)

2024-2025 Ogretim yilinda yapacagmiz calismalar asagida ¢ikarinustir.

GOREVLERINiZ:

L

AN N

10.
11.
12.
13.

14.

Okulda 10.00 --- 16.00 saatleri arasinda bulunmak

1.ve 2. Smiflarm seviyelerine gore rehberlik yiiriitme kurulu ve yillik ¢aligma planlarmi hazirlayip,
ilgili 6gretmenlere sunmak

Rehberlik taslak planini Rehberlik Arastirma Merkezine sunmak

Y1l Sonu rehberlik Calisma Raporunu hazirlayip Rehberlik Arastirma Merkezine sunmak
Rehberlik yiirtitme kurulu ¢alismalarma katilmak

Ogrencilerin her tiirlii psikolojik, davranis, basarisizlik, devamsizhk vb olumsuz durumlariyla
yakindan ilgilenmek, sorunlar1 ¢ozmede ilgili 6gretmen ve veliler ile igbirligi yapmak

Ogrenciler iizerinde yapilacak her tiirlii test ve teknikleri uygulamak, sonuclarm degerlendirmek
Smif 6grencilerini yonlendirme ¢alismalarmda bulunmak

Veli toplantilarma katilmak

Ogrenci kurullariyla her ay toplant1 yapmak.

Hayat Boyu Ogrenme ¢alismalari, planlama ve uygulama

Veli ve 6grencilere yonelik konferans, seminer ¢caligmalarmin planlanmasi ve uygulanmasi
Kaynastirma 6grencilerinin BEP planlarini sinif 6gretmenleriyle birlikte hazirlanmasi

Okul Miidiirii ve Miidiir yardimcilarindan gelecek emir ve direktifleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Sayin: Mehmet Salih ASLAN
(Rehber Ogretmen)

2024-2025 Ogretim yilinda yapacagmiz cahsmalar asagida ¢ikarilnustir.

GOREVLERINiZ:

ol A 4

9.

Ll ol A .

Okulda 12.00 --- 18.00 saatleri arasinda bulunmak

Danigsman 6gretmen Sevtap Fatma ALKAY A ile adaylk siirecin iligkin i ve islemleri yliriitmek
Rehberlik yiiriitme kurulu ¢alismalarma katilmak

Ogrencilerin her tiirlii psikolojik, davranis, basarisizlik, devamsizlik vb olumsuz durumlariyla
yakindan ilgilenmek, sorunlar1 ¢ozmede ilgili 6gretmen ve veliler ile is birligi yapmak

Ogrenciler iizerinde yapilacak her tiirlii test ve teknikleri uygulamak, sonuclarm degerlendirmek
Smif 6grencilerini yonlendirme ¢alismalarmda bulunmak

Veli toplantilarma katilmak

Ogrenci kurullariyla her ay toplant1 yapmak.

Hayat Boyu Ogrenme ¢alismalari, planlama ve uygulama

10. Veli ve 6grencilere yonelik konferans, seminer ¢alismalarinin planlanmasi ve uygulanmasi
11. Kaynagtirma 6grencilerinin BEP planlarmi smif 6gretmenleriyle birlikte hazirlanmasi
12. Okul Miidiirii ve Miidiir yardimcilarindan gelecek emir ve direktifleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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MEMUR-YARDIMCI PERSONEL GOREV TANIMI

SAYFANO 17

1. Birim Unvani
Guvenlik Gorevlisi

2. Ust Birim(ler)
e  Okul Midiiri
e Mudur Yardimcisi
e YoOnetim Temsilcisi
o Ogretmen

3. Alt Birim(ler)

4. Vekalet(ler)

Okul mudurtndn belirleyecegi kisi

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Okul giris kapisi ve gevresinde bulunan ve okulla higbir iligkisi olmayan supheli kisileri ikaz edecek, gerekli
hallerde genel kolluk gérevlileri ile irtibata gegecektir.
2) Okul bahgesi ve gevresinde yapilacak analiz ve 6ncelik degerlendirmesine gore, okul giris ve ¢ikis saatlerinde
sabit veya hareketli olarak gorev yapacaktir.
3) Okul/kurum gevresindeki arag ve yaya trafigini kontrol edecek, okul igerisine arag park ettirmeyecek, okul giris
kapisi dntnde yigilmalara engel olacaktir.
4) Gorev yaptigi okul/kurum hakkinda gereksiz konusmayacak, disariya (kisi, kurum ve kuruluslar vb.), okul/kurum
ile ilgili bilgiler vermeyecek ve gizlilik taahhiidiinde bulunacaktir.
5) Gorevine dinlenmis ve psikolojik olarak hazir gelecektir. Gorev esnasinda etik ilkelere uygun olarak davranacaktir.
6) Gorev yaptiklari okulda okul kolluk gdrevlisi varsa koordineli olarak galisacak, okul kolluk gérevlisi yoksa okuldan
sorumlu glivenli egitim koordinasyon gorevilisi ile okul guvenligi konularinda surekli irtibat halinde bulunacaktir.
7) Okul iginde meydana gelen olaylara karsi dncelikle kendi can givenligini saglayacak sekilde miidahale edecek,
kolluk ile irtibata gecerek, ilgili ekip olay yerine gelene kadar olayla ilgi not alip, olaya karisan sahislar, olayin konusu,
siyasi bir yonunin bulunup bulunmadigi, kag kisi olduklari vb. konulari tespit ederek gelen ekibe bildirecektir.
8) Okulda turnike, metal dedektor, kamera vb. guvenlik cihazlarinin bulunmasi halinde saglam ve galisir vaziyette
olacak sekilde kontrolunu saglayacaktir.
9) Okulda yeterli sayida 6zel giivenlik gérevlisi bulunmasi halinde okul gevresini kamerali glivenlik sistemiyle takip
ederek, sug teskil eden gérlntilerin muhafaza edilmesi ve okul mudurinin koordinesinde ilgili kolluk birimlerine
teslim edilmesini saglayacaktir.
10) Okul ve gevresinde 6grenci saghgini tehdit eden maddelerin satilip satiimadigi konusunda duyarli olacak,
maddelerin tespiti halinde okul yonetimine; genel kolluk ve belediye zabitasina bilgi verilmesi igin bildirimde
bulunacaktir.
11) Okulda olusabilecek olaylara karsi hazirlikl olacak, okul kolluk gérevlisi ya da okul i¢inde kurulan midahale
birimleri varsa birlikte hareket edecekir.
12) Okul gevresinde ve 6grencilere yonelik olarak tespit ettikleri her tirlli sug ve suglularla ilgili konulari,
geciktirmeksizin rapor haline getirerek gerekli islemlerin yapilmasi i¢in okul yonetimine ileterek, okul yonetimince
okul kolluk gérevlisi/glvenli egitim koordinasyon gorevlisi ile paylasimda bulunulmasini saglayacaktir.
13) Yangin sondiirme alet, cihaz vasitalari ile yangin musluklarinin yerini ve nasil kullanacagini ayrica, elektrik,
sigorta, havagazi ana muslugu, su ana vanasinin bulundugu mahallerin yerlerini 6grenerek strekli kontrolinu
saglayacaktir.
14) Her zaman gorev tanimina uygun hareket edecek, giysilerini temiz ve Gtili bulunduracaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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15) Guvenlik gorevlileri; burolarda, kantinde, merdivenlerde, yemekhane vb. yerlerde oturmayacaktir. Okulda
ogrencilere olumsuz érnek teskil etmeyecek sekilde davraniglarda bulunacaktir.

16) Okulun zaman gizelgesine uyarak, 6zellikle giris ve ¢ikis saatlerinde mutlaka gorev yerinde bulunacaktir.

17) Gorevlerini yerine getirirken nezaket kurallar igerisinde hareket edecek gerek okul galisanlari ve 6grenciler ile
ziyaretcilerle gereksiz tartismaya girmeyecektir. Herhangi bir olumsuzlukta ndbetgi mudir yardimcisina durumu
derhal bildirecektir.

18) Velisi olmaksizin ya da izinsiz okul bahgesinden disari ¢ikmaya calisan dgrencileri nobetci 6gretmene ya da
nobetci midir yardimcisina ivedilikle bildirecektir.

19) Okulca gergeklestirilen; sosyal ve sportif etkinliklerde glvenlikten sorumlu olacaktir.

20) Guvenlik gorevlisi, gorevi sirasinda gordugu, kesfettigi veya kuskulandigi butin olaylari (6rnegin; Bir cam
kirilmasi, anahtarin kaybolmasi, bir lambanin yanmamasi, kopuk bir elektrik teli, gaz sizintisi vb.) yazili olarak olay
rapor formuna kaydedecektir. Kendilerine verilen talimatlar ve egitim surecinde verilen bilgiler dogrultusunda hareket
ederek, vakit gegirmeden ndbetci 6gretmene ya da ndbetgi midlr yardimcisina bildirilecektir.

21) Yemek saati vb. gibi zorunlu durumlarda gérev yerine baska personel birakilmadan gérev yerini terk
etmeyecektir.

22) Seyyar saticilarin okulun dnlerinde, korkuluk veya gevre duvari kenarlarinda bulunmalarini, satis yapmalari
durumunu okul ndbetgi midir yardimcisina bildirimde bulunacaktir.

23) Ogrenci ve ziyaretgilere ait herhangi bir malzeme veya ekipman giivenlik kuliibesinde muhafaza edilmeyecek,
kesinlikle emanet alinmayacaktir.

24) is glivenligi talimat ve tedbirlerine uyarak, kendisine teslim edilen donanimi dogru kullanacak ve koruyacaktir.
25) Bina giris ve cikislar “Ziyaretci Kayit Defteri” ile stirekli takip ve kontrol edilecektir.

Kuruma gelen ziyaretgiler, ziyaretci 6zel defterine kayitlari yapildiktan sonra kiminle ve hangi birim ile gértisecekleri
konusu tespit edilecek, gorevli ilgili sahis veya birim ile gorisecek, ziyaretgilerinin oldugunu sdyleyecek, gérlisme
talebi kabul edilirse, miracaat sahibi misafir giris karti verilerek igeri alinacaktir.

26) Bunlarin disinda okul idaresinin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapacaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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6. Nitelik Kriterleri

o Nitelikleri konusunda beceri ve en az 1 yillik deneyim sahibi olmak
e Sabika kaydinin olmamasi

e Okulda caligabilir raporuna sahip olmasi

e Guvenlikci Sertifikasina sahip olmak

7. Birim Unvani
Yardimci Personel (Glvenlik)

8. Ust Birim(ler)
e  Okul Mudurd
e MUdur Yardimcisi
e YOnetim Temsilcisi
o Ogretmen

9. Alt Birim(ler)

10. Vekalet(ler)

Diger Yardimci Personeller

11. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e Okul acilis ve kapanis saatlerinde gorev yerinde bulunarak gelen ziyaretgileri kayit altina almak
e Okul idaresi tarafindan kendisine verilen hizmetlerle ilgili grevleri yerine getirmek
e Okul etrafinda gorilen supheliler hakkinda okul idaresini ve ndbetgi 6gretmenleri bilgilendirmek
e  Okulun genel glvenligini saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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CALISAN PERSONEL iS BOLUMU (07 /10/2024)

IMZA

SENNUR DURGUT

1-Zemin kattaki tiim idari birimler ( miidiir yardimcisi odalari, memur odasi, 6gretmenler
odast, ¢ay ocagi, wc, koridorlar, bodrum kata inen merdivenler ve bu boliimdeki
temizlenmesi gereken diger ilgili seylerin temizligi)

2- 1.Kattaki miidiir odasi, koridorlar ve bu kattan zemin kata inen merdivenlerin temizligi.
3- Miidiir ve miidiir yardimcilarinin verecegi diger gorevler.

Calisma saati: 08.00-18.00 ( 10.00-11.00 saatleri aras1 dinlenme saati)

OSMAN TAMSEN-TUNCAY DEGIRMENCI

1-Giin i¢inde tiim bahgelerin temizligi,

2- Spor salonundaki tiim birimlerinin diizenli olmasinin saglanmasi ve temizligi,
3-Tamirat ve bakim isleri,

4- Miidiir ve miidiir yardimcilarinin verecegi diger gorevler.

5-Kalorifer kazani ile ilgili tiim isler.

6- Konferans salonunun diizeni ve temizliginin yapilmasi

Calisma saati: 08.00-18.00 ( 16.00-17.00 saatleri arasi1 dinlenme saati)

RUKIYE YILDIRIM

1-1.kattaki tuvaletler, rehber 6gretmen odasi ve destek egitim odasinin temizligi,
2-1.kattaki koridorlarin mesai saatleri i¢inde temizliginin her teneffiisten sonra yapilmasi
3-1.kattaki duvar laminetlerin temizliginin yapilmasi

4-1 kattan zemin kata inen merdivenlerin temizligi

5- Konferans salonunun diizeni ve temizliginin yapilmasi

6-Ogle aras1 smiflarin ¢oplerinin alinmast

7-Miidiir ve miidiir yardimcilarinin verecegi diger gorevler.

Calisma saati: 08.30-18.00 ( 13.00-13.30 saatleri aras1 dinlenme saati)

TUBA KOSARYILMAZ

1-Zemin kattaki tuvaletler, destek egitim odasi odasinin temizligi,

2-Zemin kattaki koridorlarin mesai saatleri icinde temizliginin her teneffiisten sonra
yapilmasi,

3-Zemin kattaki duvar laminetlerin temizliginin yapilmasi,

4-Anasinifinin temizligi ve anasinifi 6gretmenlerinin verecegi gorevler,

5- Konferans salonunun diizeni ve temizliginin yapilmasi,

6-Ogle arasi smiflarin ¢oplerinin alinmast,

7- Miidiir ve miidiir yardimcilarinin verecegi diger gorevler.

Calisma saati: 07.30-18.00 ( 11.00-14.00 saatleri aras1 dinlenme saati)

MURAT ONDER:

1.Zemin ve 1.kattaki tiim siniflarin ve koridorlarin genel temizligi
2-Tamirat ve bakim isleri

Calisma saati: 14.00-23.00

GURHAN YILDIRIM:

1.Zemin ve 1.kattaki tiim siniflarin ve koridorlarin genel temizligi
2-Tamirat ve bakim isleri

Calisma saati: 14.00-23.00

HANIFE ESGIYURT

1-Zemin kattaki tuvaletler, destek egitim odasi odasinin temizligi,

2-Zemin kattaki koridorlarin mesai saatleri iginde temizliginin her teneffiisten sonra yapilmast,
3-Zemin kattaki duvar laminetlerin temizliginin yapilmasi,

4-Anasinifinin temizligi ve anasinifi 6gretmenlerinin verecegi gorevler,

5- Konferans salonunun diizeni ve temizliginin yapilmasi,

6-Ogle aras1 siiflarin ¢oplerinin alinmas,

(LAYAN

/- Mudur ve mudur yarulmzmﬁﬁgl dlger gorevler. ON A\
C_a_],;;ma saati: 07 30-18 14 saatleri arasi dinlenme saati)

Yonetim Temsilcisi Okul Maduru
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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12. Nitelik Kriterleri

o Nitelikleri konusunda beceri ve en az 1 yillik deneyim sahibi olmak
e Sabika kaydinin olmamasi

e Okulda caligabilir raporuna sahip olmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Sayin: Aysel TEKE
(Memur)

2024-2025 egitim-0gretim yilinda yapacaginiz ¢aligmalar asagida ¢ikarilmistir. Gorevinizle ilgili
caligma plan1 hazirlamanizi rica eder, caligmalarmizda basarilar dilerim.

GOREVLERINIZ:
Milli Egitim Miidiirliigliniin mesai saatleri ile ilgili emirlerine uyulmast.

1.

AN N

Yazi ve biiro islemlerinin yapilmasi

Gelen giden yazilarla ilgili dosya ve defterlerin tutulmasi
Resmi yazilarm asil veya 6rneklerini dosyalamak, saklamak, gerekenlere cevap hazirlamak
Teslim edilen gizli ya da sahislarla ilgili yazilarin saklanmasi ve gizli tutulmasi
Okul personelinin aylik, ticret, sosyal yardim, yolluk, saglik vb. 6zliik haklarmm zamaninda hak
sahiplerine verilmesi ve belgelerin dosyalarda saklanmasi
Okul Ayniyatlarmm Tasmir Yonetmeligine uygun olarak yiiriitiilmesi ve TKYS sisteminden takip

edilmesi

Goriilen liizum tizerin Okul Miidiiriiniin verecegi diger gérevleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Sayn: Engin UTKUEL
(Memur)

2024-2025 egitim-6gretim yilinda yapacagmiz ¢alismalar asagida ¢ikarimstir. Gorevinizle ilgili
caligma plan1 hazirlamanizi rica eder, caligmalarmizda basarilar dilerim.

GOREVLERINIZ:
Milli Egitim Miidiirliigiliniin mesai saatleri ile ilgili emirlerine uyulmasi.
Yazi ve biiro islemlerinin yapilmasi

Gelen giden yazilarla ilgili dosya ve defterlerin tutulmasi

Resmi yazilarm asil veya 6rneklerini dosyalamak, saklamak, gerekenlere cevap hazirlamak
Teslim edilen gizli ya da sahislarla ilgili yazilarin saklanmasi ve gizli tutulmasi
Okul personelinin aylik, iicret, sosyal yardim, yolluk, saglik vb. 6zliik haklarinin zamaninda hak
sahiplerine verilmesi ve belgelerin dosyalarda saklanmasi
Okul Ayniyatlarmin Tasmir Yonetmeligine uygun olarak yiiriitiilmesi ve TKY'S sisteminden takip

1.

A S

edilmesi

Goriilen liizum tizerine Okul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES




