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DAGITIM YERLERINE

Degerli mesai arkadaglarim okulumuzda olumsuz durumlarin® yasanmamasi ,magduriyetler
olmamas1 kurum kiiltiiriniin bozulmamasi i¢in tiim arkadaslarimin asagidakikonularda daha dikkatli ve
Ozverili davranmalar1 hususunda

Geregini 6nemle rica ederim
1-Tiim y®netici ve personelin Ogretim y1l1 i¢i ve yaz tatili siirecinde, Valilik tarafindan belirlenen ve orta
O0gretim kurumlar1 yonetmeligi geregi mesai saatlerine uymalar1 midiir bilgisi haricinde mesai saatleri
icinde kesinlikle okuldan ayrilmamalari.6nemli mazeret. ve gecikmelerde veya erken ayrilma
durumlarinda okul Miidiiriine bilgi verilmesi.Tam giin- okula gelemeyecek zamanlarda Resmi izin
alinmasi1.Miidiir bilgisi haricinde Personele izin verilmemesi
2-Tim yoneticilerin zorunlu olmadikca (toplant1 veli gériigmesi vb).mesai saatlerinde oda kapilarinm
acik tutmalart ,diger zamanlarda kilitlemeleri yetKi sinitrlarin1 agsmayarak Calisma barigin1 bozmayarak
gorevlerinde ben degil biz anlayisi ile hareket edilmesi..Hafta basi ve sonu mutlaka kaloriferlerin
acilmasi ve kapatilmasinin saglanmasi
3-Miidiir bas yardimcist ve diger Miidiir yardimcilarinin Ogrenci belgeleri ve tereddiit gerektirmeyen
tim resmi belgeleri magduriyet olusmamast.i¢in sorumlulugunu alarak miidiir yerine imzalamalari
gerektiginde bilgi vermeleri.
4-EBYS ve E-mail lerin ? her idareci arkadas tarafindan her giin sik sik kontrol edilerek ilgili yardimci1
tarafindan gorevleri ile ilgili hususlarda gereginin zamaninda yapilmasi yazilarda ilgili yardimci isimli
paraf ,e imza,islak imza ve kagesinin-bulunmasi sorumlulugun gorevi geregi yaziyr yazmasi gereken
ilgiliye ait olacaginin bilinmesi
5-Tiim yonetici ve 6gretmen arkadaslarimizin Resmi izin,sevk,Rapor,6nemli bir toplanti olmadik¢a
mutlaka derslerine zamaninda girmeleri ve olumsuz durumlarin yasanmamasi konusunda duyarl
davranmalar1
6-Tim miidiir yardimeilarinin nobet¢i olmasalarda kendi bulundugu katlarda tenefiislerde ve miisait
bos zamanlarinda mutlaka devamli 6grenci arasinda bulunmasi , gorevlerin titizlikle yapilmasi hususunda
gerekli denetimleri yapmalari
7-Gorevlerin aksatilmamasi, Gorevleriniz ile ilgili giinliik,haftalik,aylik veya siireli is ve islemlerin
takip edilmesi olumsuz sonuglarda ilgili tiim arkadaslarin sorumlu oldugunun bilinmesi, sorumluluk
bilinci ile hareket edilmesi.
8-Tiim-y06netici/idareci arkadaslar tarafindan MEB Teftis kurulu Baskanlig1 Lise ve Dengi okullar
Rehberlik ve denetim Rehberi incelenerek gorevleri ile ilgili 3 yillik tiim evraklarin 30 mayis tarihine
kadar-hazirlanmasi
9-Okulumuzda olusabilecek olumsuzluklarin énlenmesi,icin tiim idareci ve dgretmenlerimizin dikkatli
olmalar1 yetkilerini asacak taviz ve tolerans gostermemeleri yonetmelikler ¢ercevesinde gorevlerini
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titizlikle yerine getirmeleri Derslerde O6grencilerin ders akis ve diizenini bozmalarina ve telefon
bulundurmalarina miisaade edilmemesi, Ogrencilerin derslerden zamanindan 6nce kesinlikle. disar1
cikarilmamasi,Nobet heyetinin gorev saatlerine titizlikle uymalar1 (ders baslamadan 30 dk once. dersler
tamamen bitince 15 dk sonra)gorev siiresi bitmeden ve gerekli kontrol ve denetimleri yapmadan ndbet
defterini birlikte doldurup imzalamadan okuldan ayrilmamalar1 tenefiislerde ve bos saatlerde gorev
yerlerinde hareket halinde bulunmalar1 dersler tamamen bitmeden 6grencilerin okul dismna ¢ikmasina izin
verilmemesi tiim 0gretmenler tarafindan 6grenciler arasinda gruplagsmalara ve uygun olmayan davranislara
Meydan verilmemesi, istenmeyen uygunsuz veya ahlaki olmayan ortamlar olusmamast. vb.proplemlerin
yaganmamasi i¢in Okulumuz binalarinda bodrum kat dahil olmak iizere her katta bulunan her an
kullanilmayan tiim birimlerin sinif ve odalarin kapilarinin takilmis ,kapali ve kilitli olmasinin saglanmasi
Okulda ders yapilanlar haricinde kapali sinif kapist olmamasi Siirekli kullanilan simif ve diger mekanlarin
kullanilmadiklar1 zamanlarda ve tenefiislerde kapilarinin devamli agik/olmasinin saglanmasi.Nobetc¢i
midiir yardimecist ve Ogretmenler tarafindan WC ve gozden uzak-alanlarda sigara vb. Maddeler
kullanimim konusunda kontrollerin artirilmasi(Siniflara,tuvaletlere vb,6grencilerin gidebilecekleri alanlara
girilerek) siirekli takip ve denetim yapmalari 68retmen gdzetimi.haricinde kapali kapilar arkasinda
Ogrenci bulundurul mamasi tim bahge cevresi ile giris ¢ikis noktalarinin Giinliikk ve periyodik olarak
kontrollerinin titizlikle yapilmasi giderilemeyen eksikliklerin okul miidiirliigline yazi ile bildirilmesi
pansiyonda da ilgili miidiir yardimcist ve nobetci belletmen 6gretmenler tarafindan gorevlerin ayni
hassasiyetle yerine getirilmesi sorumlulugun Nobet¢i miidiir yardimeist ve 6gretmenlerde oldugunun
bilinmesi Miidiir bagyardimcisi tarafindan gerekli takip ve denetimin yapilmasi.

10-Bakanlik,Genel Miidiirliik,il/ilce MEM-Okul web siteleri ile idare ve okul Atatiirk MTAL resmi
watsap yazig- malari teblig niteliginde olup periyodik olarak tiim yoneticiler ve 6gretmenler tarafindan
gereginin yapilmasi

11-Is Sagligi ve Giivenligi ile Okul giivenligi konularinda tatil dénemi dahil tiim idareciler ve ndbetgi
heyeti tarafindan kontrollerin yapilarak gerekli tedbirlerin alinmasi, eksikliklerin yazili olarak okul
miidiirliigiine bildirilmesi.

12-Alan Sefleri tarafindan Ogrencilerin, Alan/dal segimlerinin ydnetmelik cergevesinde zamaninda
yapilmas1 dilek¢ele rinin miidiir yardimcisi Mehmet AYDIN teslimi,zamaninda e-okula islenmesi
Mehmet AYDIN ve Baris YAGMUR tarafindan Alanlara ve smiflara BEP 1i 6grenci dagilimma dikkat
edilmesi dgrencilerden saglik raporlarinin istenmesi

13-Egitim 6gretim yil1 dersler son giin son ders saatine kadar devam edeceginden dgretmenler tarafindan

sinifta 1bir O0grenci bile olsa dersler islenerek yoklamalari almalari devamsizliklarin ilgili midiir
yardimcilar1 tarafindan zamaninda bilgisayara islenmesi ve 0g8renci velilerine devasizlik bilgilerinin
mesaj yolu ile bildirilmesi

14-Nobetci idarecive 6gretmen arkadaglarin gorev saatlerine titizlikle uymalar1 (ders baslamadan 30 dk
once dersler tamamen bitince 15 dk sonra) sabah okulun egitim 6gretime hazir hale getirilmesi AKSAM
gorev siiresi bitmeden. ve gerekli kontrol ve denetimleri yapmadan noébet defterinin ndbet¢i miidiir
yardimcis1 baskanliginda nobet heyeti ile eksiksiz doldurularak imzalanmasi1 saglanmadan okuldan
ayrilmamalar1 6gle saatleri ile bos saatlerde ve teneffiislerde de mutlaka gdrev yerlerinde hareketli
bulunmalari .izinsiz gorev yerlerini ve okulu terk etmemeleri derslere zamaninda girilip ¢ikilmasinin
saglanmas1 bos gecen derslerin ndbet¢i miidiir yardimcist koordinesinde mutlaka doldurulmasi
ogrencilerin okulda tiim dersler sona ermeden ve servis tagima ile ulasim yapan ogrencilere servisler
gelmeden okul disina ¢ikmalarina izin verilmemesi.servis tasima islemlerinin takip ve denetiminin ndbet
heyetitarafindan yapilarak aksayan hususlarin yazili olarak okul midiirliigiine bildirilmesi , is saglig1 ve
giivenligi,temizlik, 6grenci kilik kiyafet kontrolii,denetimi,takibi yapilmas: disaridan gelebilecek yabanci
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insanlara..hayvan vb zararli canlilara ,saticilara yiyecek icecek teminine kesinlikle izin verilmemesi
,goriilmesi halinde gerekli Onlemlerin alinmasinin saglanmasi, vb.diger hususlarda okul kurallarina
uyulmasina dikkat edilmesi miidiir bagyardimeisi tarafindan gorevlerin yerine getirilmesi ile ilgiliv gerekli
kontrol ve denetimlerin yapilmasi.Gerekirse okul miidiirliigline yazili bilgi verilmesi
15-Okul idaresi bilgisi haricinde derslerden kesinlikle 6grencilerin okul bahgesine inditilmemesi veya
dersliklerin yerlerinin degistirilmemesi ndbet¢i miidiir yardimcilari tarafindan takibinin yapilmasi
16-Derslere zamaninda girilip ¢ikilmasi, derslerde dnce is saglig giivenligi ve kilik kiyafet kontrolii
yapildiktan sonra yoklama alinarak derse baslanilmasi , 6grencilerin derslerden zamanindan Once
kesinlikle disar1 ¢ikarilmamasi,cok zorunlu durumlarda idareye bilgi verilmesi,sorumlulugun ders
Ogretmeninde oldugunun bilinmesi ders defterlerinin kazanim yazilarak doldurulup imzalanmasi ve son
ders 6gretmeni tarafindan Ilgili miidiir yardimcisina ulastiriimasi
17-Simif 6gretmeni ve sosyal kullip 6gretmenleri tarafindan defterlerin zamaninda,eksiksiz doldurup
imzalanmasi ve bilgisayar ortaminda Sinif 6gretmenleri tarafindan e-okul'tim-6grenci ve veli bilgilerinin
girilmesi 6grencilerin gerceklestirdikleri sosyal etkinliklerin ilgili idareci ve dgretmenlerce Sosyal Etkinlik
Modiiliine islenmesi
18-Kiitliphane o6gretmenleri tarafindan kitaplarin kontrol edilmesi ve Ogrenciler tarafindan teslimin
saglanmasi
19-idari odalarinda,6gretmen odasinda,ve tiim birimlerde bulunan odalarda okul ¢alisma barisini
bozacak yazi ,resim,afig,amblem vb.gorsellere yer verilmemesi Kiitliphane Ogretmenleri tarafindan
kitaplarin tesliminin saglanmasi
20-Pansiyon belletici ndbetg¢i gorevli 6gretmenlerin nobetleri siirecince stirekli gérev alanlarini gezerek
denetimlerini yapmalar Etiid ¢alismalarinda 6grencilerin basinda bulunmalari olumsuzluklar: tutanak
altina almalar1 ve ilgili miidiir yardimcisina bilgi vermeleri 6grenci hastaliginda hemen veliye bilgi
verilmesi gerektigin de 112 acil ambulans ¢agrilmas: veli yoksa 6grenciye refakat edilmesi,pansiyon
midiir yardimcisi tarafindan gereginin yapilmasi
21-Etkinkinlik proramlarina belirlenen .0grenci veya simiflarin haricinde ilgili miidiir yardimcis1 bilgisi
olmadan Ogrencilerin etkinlige getirilmemesi,ilgili 6gretmenlerin 6grencilerin basinda bulunmas: ve
hicbir sekilde 6grencinin izinsiz ayrilmasina miisaade edilmemesi sorumlulugun ilgili miidiir yardimcisi ve
ogretmenlerde oldugunun bilinmesi
22-Okul Miidiirii olarak yonetmelik geregi ders izleme ,denetim ve rehberligi yapilacagindan Derslere
yillik plan,giinliik plan,ziimre tutanaklari, Sube 6gretmenler kurulu evraklari vb hazirlikli girilmesi ayrica
sosyal kullip evraklari,sinif rehberlik evraklari ,kurul komisyon gorevleri ,yazili sinav evraklari
,Koordinatér O6gretmen gorev evraklart vb. tiim evraklarin istendiginde gosterilmek iizere hazir
bulundurulmasi gereginin yapilmasi
23-Torenlerde ve ‘diger zamanlarda Ogrencilerin siraya almmmasinda , denetimlerde ndbetgi
o0gretmenlerin okul idaresine yardimci olmasi, sinif 6gretmeni arkadaglarin siniflarinin basinda bulunmasi
ve diizenin saglanmasi
24-Simavlarin yonetmelikler ¢ercevesinde ziimre kararlar1 geregi esitlik ilkesi ve egitimci gérev anlayist
ile hareket edilerek yapilmasi Performans kriterleri ile 6lgme ve degerlendirmelerde haksiz basar1 veya
magduriyete ve yanlis uygulamaya meydan verilmemesi.basar1 Notlarininin zamaninda ve dogru sekilde
ogrencilere duyurularak e okula islenmesi.Mazeretli olarak sinava katilmayan 6grenciler varsa e-okul
sisteminden bakilarak sinav yapilmasi1.Oziirsiiz olarak sinava girmeyen 6grenciler igin not fislerine "G"
girilmesi. olusacak hak kayiplarindan ve hukuki sonuglarindan ilgili 6gretmenler ve Miidiir yardimcilar
sorumlu olacagimin bilinmesi. Not Fisleri-Karne-Odiil Belgeleri-Diploma Ders kesim raporlar1 yazili smav
evrak-tatil adresleri iletisim bilgileri vb.Zamaninda okul idaresine teslimi

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dogrulama Kodu: 5B24E638-F001-43ED-8D07-FAC1FC8B795B Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/meb-ebys
Tepecik Mah. Osmaniye Cad. 1549. Sok. iILKADIM/SAMSUN Bilgi icin:Kamil KAHRAMAN [E5k:4s; &
Kep Adresi: meb@hs01.kep.tr Veri Hazirlama ve Kontrol 7 é’i  fi

Isletmeni w2 3



25-Isletmelerde meslek egitimi kapsaminda koordinatdr dgtretmenlerin gdrevlerini titizlikle yerine
getirmeleri koordinatorliik saatlerinde gorevleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmeleri evraklarini ilgili-miidiir
yardimcisindan zamaninda almalar1 ve teslim etmeleri,gerekli takip ve denetimlerin ilgili, miidiir
yardimcisi tarafindan yapilmasi
26-2025-2026 egitim Ogretim yilinda isletmelerde meslek egitimi gorecek Ogrenciler-ve isletme

isimlerinin ziimre ve komisyon tarafindan belirlenmesi belgelerinin alan sefleri tarafindan miidiir
yardimcist Barls Yagmur'a teslimi

27-Alan sefleri is saglig1 ve giivenligi,atolye tertip diizen bakim ,kontrol ,giivenlik Elektrik Sthhi Tesisat
,Yangma Kars1 Onlemlerin,giivenlik ve temizlik islerinden sorumludur.Alet-arag,gerecler kapali ve
anahtarli ortamda kontrol altma almacaktir.Miidiir yardimcis1 Baris YAGMUR- tarafindan denetimlerin
yapilmasi

28-Isletmelerde meslek egitimi gdren dgrencilerden %80 tamamlamayanlar-igin okulda telafi egitimi, y1l
sonu beceri sinavlar oncesi 6gretmenler kurulunun, yil sonu beceri smayvlarinin yapilacagi buna gore
gerekli onaylarin almmasi ve tebligi.Tiim evraklarm miidiir yardimcist Baris YAGMUR'a teslimi ilgili
miidiir yardimceisi tarafindan geregi yapilmasi

29-Egitim ortamlarinda siddetin 6nlenmesi ve risklerden koruma ve Okul Rehberlik Hizmetleri Calisma
Raporlarmin Haziran Ay1 Igerisinde MEBBIiS'e girilmesi (tiim. rehberlik evraklarinin okul Rehber
Ogretmenleri tarafindan hazirlanarak ilgili yerlere zamaninda gdnderilmesi Miidiir yardimcis1t Mehmet
AYDIN tarafindan geregi ve takibi

30-Tim yonetici ve 6gretmenlerin  6gretmenler kurulunda alinan kararlar ve Yukarida belirtilen ve
yonetmelik cercevesinde yapmasi gereken ve yukarida belirtilmeyen diger is ve islemlerin zamaninda ve
eksiksiz yerine getirilmesi
Ilgili tiim arkadaslarin sorumlu oldugunun bilinmesi ve geregini énemle rica ederim.
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