SULTAN HATUN MESLEKI VE TEKNIiK ANADOLU LiSESi
IS TANIMLARI

ALAN/BOLUM SEFLERI:

Alan/bdliim, atdlye ve laboratuvar seflerinin gérev ve sorumluluklari

MADDE 85- (1) Seflerin ortak gérev ve sorumluluklari sunlardir.

a) Alanin bina, esya, makine-techizat ve diger tasinirlarin bakim, onarim, koruma, saklama ve
kullanima hazir bulundurulmasini saglar.

b) Mudr tarafindan gorevlendirilmeleri halinde taginir kayit ve kontrol yetkilisi unvaniyla Taginir Mal
Yénetmeligine uygun olarak defter, belge ve cetvelleri tutar. Yilsonunda ve gerekli gériilen zamanlarda
taginirlari sayim ve kontrole hazir bulundurur. Sayim ve déner sermayeyle ilgili is ve islemleri mevzuatina
gore ylrutir.

c) Tuketim malzemelerine yonelik sarflarin e-Taginir sistemine islenmesini saglar.

¢) Kullanilan makine, arag-gereg ve techizatin okul imkanlariyla onarimini saglar. Onarimi mimkiin
olmayan veya ekonomik &mrini tamamlamis olanlarin kayittan diisimi icin Taginir Mal Yénetmeligi
hikimlerine gére 6neride bulunur.

d) Ogrencilerin kullanacaklari her tiirlii arag-gereci imza karsiliginda ilgilisine teslim eder. Bunlardan
iadesi gerekenleri belirlenen siire igerisinde teslim etmeyenlerle arac-gerece zarar verenleri okul
mudarligine bildirir.

e) Ogrencilerin atélye ve laboratuvarlarda yapacaklari uygulamalarla ilgili arag-gerec ve malzemelerin
onceden hazirlanmasi igin ilgililerle isbirligi yapar, kayitlarini tutar.

f) (Degisik:RG-16/9/2017-30182) is kazasi, meslek hastaliklari, yangin ve diger tehlikelere karsi is
saghg ve guvenliginin saglanmasi konusunda 6zel egitim ihtiyaci olan 6grencileri de dikkate alarak gerekli
onlemlerin alinmasini saglar.

g) Calisma ortamini temiz tutma aligkanliginin 6grencilerde davranig haline getirilmesi icin caba
gosterir.

g) Alan/boltim, atolye ve laboratuvar ile ilgili kayitlar: tutar.

h) Temel islemlerin uygulamali olarak yapilmasini saglar. Bu islemlerin dogru olarak kavranip
kavranmadiginin anlasiimasi yoniinde 6grencilere rehberlik eder.

1) Temrin uygulamalarinda egitim ve Ogretimi gelistirecek ders arag-gerecinin yapilmasini ve
mevcutlarin onarimini saglar.

i) Is saghgi ve giivenligi bakimindan sorumlulugundaki alan/béliim, atélye, laboratuvarda bulunan her
makine icin 6zelliklerinin, periyodik bakim ve yedek parga durumuyla varsa yapilan tadilat ve degisen
pargalarinin dizenli olarak islendigi makine kartiyla kullanma kilavuzu hazirlar. Atélye ve laboratuvarlardaki
calisma sartlarini belirten tehlike ve uyari isaretleriyle makine ve arag-gerecin 6zelliklerine goére kullanma
talimatlarinin uygun yerlere asiimasini saglar.

j) Is kazasi veya kisi alan/boliim, atolye, laboratuar ya da is ekipmanini zarara ugratma potansiyeli
oldugu halde zarara ugratmayan olaylarin meydana gelmesi durumunda, usuliine uygun olarak rapor
hazirlayip yazil olarak mudure bildirir.

k) Mezunlari izleme ve ise yerlestirme galismalarini ilgili alan 6gretmenleriyle birlikte yiritir.

1) Ayni ybnetim altinda farkli program tiirti bulunan okullarla stirekli egitim ve égretim yapilan atélye
ve laboratuvarlardaki arag-gerecin sorumlulugunu varsa alanin teknisyeniyle birlikte yiritdr.



m) Sorumlulugundaki alan/bolim, at6lye ve laboratuvarin diger kurum ve kuruluslaria birlikte
kullamlmasi durumunda, protokol hiikiimleri dogrultusunda yararlanilmasini saglar.

n) Gorev alanlarina gére okul midurligi tarafindan belirlenen calisma esaslarindaki gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

(2) Alan/bélim sefi;

a) Her 6gretim yil baginda alan/béliim, atolye ve laboratuvarda gorevli personel arasinda ishélimii
yapar ve onay ig¢in okul midurligiine sunar. Alaniyla/bolimiyle ilgili caligmalarda diger
alanlarla/bélimlerle isbirligi yapar.

b) Okula ait bina, atdlye, laboratuvar ve dersliklerin, alanin 6gretim programina uygun olarak ders
arag gereg¢ ve donatim ihtiyacini belirler ve temini igin teklifte bulunur.

c) Doner sermaye isletmesi mal ve hizmet tiretim galismalarini ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
planlar ve yiiriitir. Doner sermaye ¢alismalari kapsaminda sartname, resim ve standartlarina uygun tiretim
yapilmasini saglar, kalite kontrol komisyonunun incelemesine sunar.

¢) Alan/béliim ziimre Ogretmenleri kuruluna baskanlik eder. Atdlye ve laboratuvar sefleri, alan
ogretmenleri, uzman, usta 6gretici ve teknisyenler ile ziimre toplantilari yapar. Alinan kararlari miidiiriin
onayina sunar.

d) Alanindaki bilimsel ve teknolojik gelismelerle ilgili her tiirliit materyalin birime alinmasi igin ilgililerle
isbirligi yapar. Alan/boliim kitaphginin ilgililerce kullanimini saglar.

e) Resmi, oOzel, goniilli, kisi, kurum ve kuruluglarla isbirligi yapar, mezunlarin isyerlerindeki
basarilarini izler, gerektiginde programlarin gelistirilmesi igin 6nerilerde bulunur.

f) Sektorle bilgi ve teknoloji ahigverisinde bulunur. Alanin 6gretmen, uzman, usta &gretici, teknisyen
ve 6grencilerinin mesleki fuar, sergi ve seminerlere katilmalarini tesvik eder.

g) (Degisik:RG-28/10/2016-29871) Cocuk gelisimi ve egitimi alan sefi, ayrica 26/7/2014 tarihli ve
29072 sayil Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari
Yonetmeligi ile kendisine verilen gorevleri yapar.

(3) Atolye, laboratuvar sefi;

a) Uygulamali egitimin incelemeye ve arastirmaya dayali olarak her tiirli ders arag-gerecten
yararlanilarak yapilmasini, bunlarin biriminde bulundurulmasini ve zenginlestirilmesini saglar.

b) Uygulamal egitim kapsaminda &grencilere yaptirilan temrin, tiretim ve hizmetlerin programlarda
ongorilen bilgi, beceri, tutum ve davraniglari kazandiracak nitelikte olmasini, calismalarin belirlenen
amaglar dogrultusunda yiritilmesini saglar.

c) Ayni ydnetim altinda farkli program tiiri bulunan okullarla siirekli egitim ve &gretim yapilan
okullarin birimlerindeki arag-gerecin sorumlulugu, birimin sefiyle birlikte o birimde gorevli bir teknisyene
verilir.

(4) Sorumlulugundaki alan/bélim, atélye ve laboratuvarin diger kurum ve kuruluslarla birlikte
kullanilmasi durumunda, protokol hiikiimleri dogrultusunda yararlaniimasini saglar.

(5) Miidiir tarafindan verilen gorevin gerektirdigi diger gérev ve sorumluluklar yerine getirir.



