Ydneticiler

Mudur, gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 76 — (1) Mudur, Milli Egitim Temel Kanununda ifadesini bulan temel amag ve ilkelerine bagh kalarak
milli egitimin genel amagclar: ile okul veya kurumun amaglarini gergeklestirmek tizere tiim kaynaklarin etkili ve
verimli kullanimindan, ekip ruhu anlayis: ile yonetiminden ve temsilinden birinci derecede sorumlu egitim ve
ogretim lideridir. Midur; okul veya kurumu, blnyesindeki kurul, komisyon ve ekiplerle is birligi i¢inde yonetir.
(2) Cahigsmalarini, gorev yaptig: ilin valiligince belirlenen mesai saatleri dahilinde yapar, gorevin gerektirdigi
durumlarda, mesai saatleri disinda da ¢alismalarin: strdr(r.

(3) Muddir, gérevinde sevgi ve saygiya dayali, uyumlu, giiven verici, 6rnek tutum ve davranis icinde bulunur,
mevzuatin kendisine verdigi yetkileri kullanir.

(4) Muddirtin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Egitim ve ogretim ile yonetim gorevlerini kanun, tizuk, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢calisma, plan ve
programlarina uygun olarak yurutdr.

b) Ogretim y1h baslamadan 6nce personelin is boliimiini yapar ve yazih olarak kendilerine bildirir.
Ogretmenlerin gerektiginde goriislerini de almak suretiyle okutacaklar derslere iliskin gorevlerin dagilhimin
yapar.

¢) Unitelendirilmis yillik planlarin hazirlanmas: amaciyla 6gretmenler kurulu ve ziimre toplantilarinin
yapilmasin saglar. Zumrelerden derslere yonelik Gnitelendirilmis yillik plani ders yili baglamadan dnce alir,
inceler, gerektiginde degisiklik yaptirarak onaylar ve bir 6rnegini iade eder.

¢) Okul veya kurumun derslik, bilisim teknolojisi sinifi, laboratuvar, at6lye, kitiphane, arag ve gereci ile diger
tesisleri egitim ve 6gretime hazir bulundurur. Bunlardan imkénlar 6lgtsinde diger okul veya kurumlar ile
cevrenin de yararlanmasin saglar. Diger okul veya kurum ve cevre imkénlarindan da yararlaniimas icin gerekli
tedbirleri alir.

d) Egitim ve 6gretim ¢alismalarini etkili, verimli duruma getirmek ve gelistirmek, sorunlara ¢ozim uretmek
amaciyla kurul, komisyon ve ekipleri olusturur. Toplantilarda alinan kararlar: onaylar, uygulamaya koyar ve
gerektiginde st makama bildirir.

e) (Degisik:RG-22/4/2010-27560) Ogretmenlerin performanslarini artirmak amaciyla her dénemde en az bir
defa dersini izler ve rehberlikte bulunur.

f) Teknolojik gelismeleri okula kazandirir. Okul veya kurumun ihtiyaglarini belirler, butce imkéanlarina gore satin
alma, bagis ve benzeri yollarla karsilanmast igin gerekli islemleri yaptirir. Egitim ara¢ ve gereci ile donatim
ihtiyaclarin1 zamaninda ilgili birimlere bildirir.

g) Okul veya kurumun diizen ve disipliniyle ilgili her tirli tedbiri alir.

&) Personelin yetistirilmesi ve gelistirilmesi icin gerekli tedbirleri alir. Adaylik ve hizmet igi egitimi faaliyetleri
ile ilgili is ve islemleri yurdtdr.

h) Personelin sicil ve disiplin isleriyle 6grenci 6dil ve disiplin islerini ylrutir.

1) Rehberlik ve psikolojik danigma hizmetlerinin ylrutilmesini saglar.



i) Ozel egitim gerektiren 6grencilerin yetistirilmesi ve kaynastirma egitimiyle ilgili gerekli tedbirleri alr.

j) Ders yili iginde 6grencilere, velilerinin bagvurular: Gzerine toplam en fazla 5 giin izin verebilir. Gerektiginde
bu yetkisini mudir basyardimcisina veya ilgili mudir yardimcisina devreder.

k) Ogretmenlerin ve 6grencilerin nébet gérev ve yerlerini belirlenmesini saglar, onaylar ve uygulamaya koyar.
) Haftalik ders programlarinin diizenlenmesini saglar, onaylar ve uygulamaya koyar.

m) Diploma, tasdikname, 6grenim belgesi, sozlesme ve benzeri belgeleri onaylar.

n) Egitim ve 6gretim ile yonetimde verimliligin artiriimasi, kalitenin ylkseltilmesi ve sirekli gelisimin
saglanmast icin arastirma yapilmasini, bu konularda iyilestirmeye yonelik projeler hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglar.

0) Gorevini Ustlin basart ile yurtten personelin édillendirilmelerini teklif eder. Gorevini geregi gibi
yapmayanlari uyarir, gerektiginde haklarinda disiplin islemi yapilmasim saglar.

6) Ozirrleri nedeniyle gérevine gelemeyen personelin yerine gérevlendirme yapilmasi icin gerekli tedbirleri alir.
p) izinli veya gérevli oldugu durumlarda miidir basyardimcisinin, miidir basyardimcisinin bulunmadig: hallerde
ise bir midir yardimcisimin, miidir vekili olarak gérevlendirilmesini millT egitim mudurliigiine teklif eder.

r) Egitim ve 6gretimle ilgili her tirli mevzuat degisikliklerini takip eder ve ilgililere duyurulmasini saglar.

s) Stratejik plan ve biitce 6nerilerini gerekgceli olarak hazirlar, ilgili makama sunar, yetkisinde bulunan butce
giderlerini gerceklestirir, takip eder, giderlerle ilgili belgeleri zamaninda diizenletir, harcamalarla ilgili azami
tasarrufun saglanmasina 6zen gosterir.

s) Okul veya kurumun bina, tesis, bilisim teknolojisi sinifi, laboratuvar, at6lye, salon, bahce ve benzeri bélumleri
ile arag-gerecinin diger kurum ve kuruluslarla birlikte kullanilmas: durumunda, milki amirin onayini da alarak
ilgili kurumla bir protokol imzalar ve bir érnegini ist makama gonderir.

t) Harcama yetkilisi olarak, mudir basyardimcisim veya mudir yardimcilarindan birini 5018 sayil Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununa gére gerceklestirme gorevlisi olarak gérevlendirir.

u) (Degisik:RG-22/4/2010-27560) Konsolide yetkilisi olarak, midir basyardimcisini veya mudir
yardimcilarindan birini 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yurirlige konulan
Taginir Mal Yodnetmeligine gore tasinir kayit kontrol yetkilisi olarak gérevlendirir.

{i) Elektronik ortamda yurattilmesi gereken is ve islemlerle ilgili gerekli takip ve denetimi yapar.

v) Okul-aile birligi ile ilgili is ve islemlerin, MillT Egitim Bakanlhgi Okul-Aile Birligi Yonetmeligi htikiimlerine
gore yaratilmesini saglar.

y) Okul binasi ve eklentilerinin sabotaj, yangin, hirsizlik ve diger tehlikelere karsi korunmas igin gerekli
koruyucu guvenlik tedbirlerinin alinmasin saglar.

z) Gorev tanimindaki diger gorevleri de yapar.



Madur basyardimasi, gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 77 — (1) Midur bagyardimcisi, egitim-ogretim, ydnetim, rehberlik ve denetim islerinin planli, dizenli
ve amaclara uygun olarak yur{tiilmesinden midire kars: sorumludur. Muduran izinli veya gérevli oldugu
durumlarda mudure vekalet eder.

(2) Cahismalarini, gorev yaptig: ilin valiligince belirlenen mesai saatleri dahilinde yapar, gorevin gerektirdigi
durumlarda, mesai saatleri disinda da ¢alismalarin: strdr(r.

(3) Mudr bagyardimcisinin gérev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Mudirle birlikte 6gretmenler kurulu toplantilarinin giindemini hazirlar, kurulun sekretarya is ve islemlerini
secilen 6gretmenlerle birlikte ylrutur. Tutanaklarin duzenlenmesi, dosyalanmasi ve kararlarin uygulanmasinda
midure yardimci olur.

b) Midur yardimecilarinin gorevlerini uyumlu bir sekilde yiritmelerini koordine eder, aksayan konularda énlem
alir ve durumu madure bildirir.

c) Zumre toplantilarini, sinif rehber 6gretmenligi etkinliklerini, ders disi sosyal etkinlikleri ve benzerlerini
organize eder, alinan kararlari midurin onayina sunar.

¢) Okul-aile birligi ve okulla ilgili yapilan diger toplantilara katilir, bunlarla ilgili middriin verecegi gérevleri
yapar.

d) Disiplin kuruluna baskanlik eder, 6diil ve disiplinle ilgili is ve islemleri, MillT Egitim Bakanlhigi Ortadgretim
Kurumlar1 Odiil ve Disiplin Yénetmeligi hilkkiimlerine gore yiiritr.

e) Toren, yarisma, gezi, inceleme ve benzeri etkinliklerde mudurin verecegi gérevleri yapar.

f) Kayit ve kabul, nakil ve gecis islemlerinin yapilmasini, 6grenci kitik defteri ve 6grenci dosyalarinin
tutulmasini, bunlarla ilgili is ve islemlerin yirutulmesini takip eder.

g) Madur yardimcilarinin 6grenci devam ve devamsizliklarr ile ilgili galismalarini izler. Devamsizlik yapan
ogrencilerin velileri ile iletisim saglar ve gerektiginde rehber 6gretmenle is birligi yapar.

g) Ogrencilerin muayene, tedavi, kontrol, bakim ve saglik raporlariyla ilgili islemlerinin yirGtilmesini saglar.
h) Ogrencilerin askerlik islemlerinin zamaninda yapilmasini, erteleme hakkini kaybedenlerin bagli bulunduklar:
askerlik subesine bildirilmesini saglar.

1) Kurs ve sinavlarla ilgili iglerin ydrtilmesini saglar.

i) Derslerin 6gretmenlere dagitimi ile ilgili programlari hazirlar ve midirin onayina sunar.

J) Midur yardimeilari, 6gretmen ve dgrencilerin ndbet cizelgelerini hazirlayarak midiriin onayina sunar ve
nébet gorevlerini kontrol eder.

k) Aylik, Ucret ve sosyal yardimlarla ilgili is ve islemleri yapar veya yapilmasin: saglar.

1) Midurin harcama yetkilisi oldugu durumlarda, gorevlendirildiginde gergeklestirme goérevlisi gorevini yuritar.
m) Personelin gdreve baglama, gorevden ayrilma, izin, hastalik ve diger devam-devamsizlik durumlarin: takip
eder. Bunlarla ilgili is ve islemleri yiruttr ve mudird bilgilendirir.



n) Gorevlendirildiginde, muayene-kabul komisyonu ile sayim kuruluna baskanlik eder, bu konulardaki islemleri
mevzuatina gore yarQtdr.

0) Gorevlendirildiginde, tasinir kayit kontrol yetkilisi gérevini yar(tr.

0) Gorevlendirildiginde gerceklestirme yetkilisi gorevini ylritir.

p) Guvenlikle ilgi is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yapar ve kurumun guvenlik amirligi gorevini
yaratdr.

r) Yazisma, evrak kayit ve havale iglemlerinin kurallarina uygun olarak yuritilmesini, istatistik ve diger
cetvellerin hazirlanmasini, gerekli defter, dosya ve gizelgelerin tutulmasim saglar. Hizmetlerin ylrutilmesinde
bilgi ve iletisim teknolojilerinden de yararlanarak yetkisi dahilinde elektronik ortamda bilgi alis verisi ile ilgili
islemleri yUrutdr.

s) Her tlrli tebligat islemini mevzuatina uygun olarak gerceklestirir, adli ve idari yarg ile ilgili islemleri
yaratdr.

s) Okul veya kurumun bina, tesis ve arag-gerecinin diizeni, temizligi, bakimi ile kullanilabilir durumda
bulundurulmas: ve korunmasin saglar.

t) Gorevlendirildiginde, burs ve yatililikla ilgili is ve islemlerin yirutilmesini saglar.

u) Egitim ve ogretimle ilgili her tiirli mevzuat diizenleme ve degisikliklerini takip eder.

) Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Mudur yardimcis, gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 78 — (1) Mudur yardimcisi, yonetim, egitim ve 6gretim islerinin amaglarina uygun olarak
yurattilmesinden madir ve midur basyardimcisina karsi sorumludur.

(2) Galismalarim, gorev yaptig: ilin valiligince belirlenen mesai saatleri dahilinde yapar ve gorevin gerektirdigi
durumlarda, mesai saatleri diginda da ¢alismalarint surdirr.

(3) Mudir yardimcisinmn gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Toplanty, téren, gezi, inceleme ve benzeri etkinliklere iligkin isleri yapar.

b) Okul veya kurumun bina, tesis, ara¢ ve gerecinin dlzeni, temizligi, bakimi ile kullanilabilir durumda
bulundurulmasi ve korunmasini saglar.

c) Ogrencilerle ilgili defter, dosya ve belgeleri diizenler.

¢) Diploma, tasdikname, not gizelgesi, karne, 6grenim belgesi ve benzeri belgeleri imzalar.

d) Okul veya kurumda; kurs, seminer, kamp ve benzeri etkinliklerin diizenlenip yuritilmesinde midriin
verecegi gorevleri yuratar.

e) Gorevlendirildiginde, kurul, komisyon ve ekiplere baskanlik eder.

f) Cizelgeye gdre ndbet tutar, nobetgi 6gretmen ve 6grencileri izler, ndbet raporlarint inceler, varsa mudir
basyardimcisina veya bulunmadig: durumlarda da mudire iletir.

g) Gorevlendirildiginde, muayene ve kabul komisyonu ile sayim kuruluna baskanlik eder, bu konulardaki is ve
islemleri yUrGtar.



§) Gorevlendirildiginde, tasinir mal kayit ve kontrol memurlugu gérevini ilgili mevzuatina gore yuratar.

h) Gorevlendirildiginde, burs ve yatililikla ilgili is ve igslemlerin yuratilmesini saglar.

1) Gorevlendirildiginde, tasinir kayit kontrol yetkilisi grevini ylrutar.

i) Gorevlendirildiginde gerceklestirme yetkilisi gdrevini ylritir.

J) (Degisik:RG-22/4/2010-27560) Gorevlendirildiginde; pansiyon hizmetleri ile ilgili is ve islemleri 15/8/1983
tarihli ve 83/6950 sayi1li Bakanlar Kurulu karart ile yurirlige konulan Milli Egitim Bakanligina Bagl Okul
Pansiyonlar: Ydnetmeligi ile 26/5/2008 tarihli ve 2008/13763 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yurirliige
konulan ilkogretim ve Ortaggretim Kurumlarinda Parasiz Yatihlik, Burs ve Sosyal Yardimlar Yénetmeligi
hiikimlerine gore yiratilmesini saglar.

k) Egitim ve 6gretimle ilgili her tiirlu mevzuat duzenleme ve degisikliklerini takip eder.

I) Ogrenci devam ve devamsizhiklar: ile ilgili islemleri mdiir, midir basyardimeast ile isbirligi halinde yur(tir.
m) Elektronik ortamda veri tabani Uzerinden bilgi alis verisiyle ilgili islemleri ylrQtar.

n) Ogrencilerin OSYM ve yiiksek ogretimle ilgili islemlerini yiritar.

0) Midur tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

Ogretmenler

Ogretmenlerin gorevleri ve sorumluluklar

MADDE 79 — (1) Egitim ve 6gretimin temel unsuru olan gretmen, toplumsal kalkinmada bireyin gelismesine
katki saglamak Uizere ¢aligmalarini ylrutir.

(2) Sinif diizeninden ve yonetiminden sorumlu olan 6gretmen, egitim ve dgretimin gerektirdigi fiziksel ve
psikolojik ortam: hazirlar. izleyecegi programi, yontem ve teknikleri 6grenciye agiklar. Ogrencilerin arastirarak,
yaparak ve yasayarak 6grenmelerini saglayacak egitim ve ¢gretim teknikleri ile teknolojik kaynaklar: kullanir.
(3) Ogretmenler gorevlerini, Turk MillT Egitiminin genel amaglarina ve temel ilkelerine uygun olarak Anayasa,
yasa, tuzuk, yénetmelik, yonerge, genelge ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmakla
yukumlidur.

(4) Ogretmenler, okul veya kurumun her tiirl egitim ve 6gretim calismalarinda gérev alirlar.

(5) Ogretmenlerin gorev ve sorumluluklar: sunlardr:

a) Egitim ve 6gretim standartlarinin gelistirilmesi, okul veya kurum ve cevre iligkisinin kurulmasi ve gelismesine
katki saglar, isleyiste yonetime yardimci olur, kilik, kiyafet, s6z ve davraniglariyla 6grencilere 6rnek olurlar.

b) Unitelendirilmis yillik plan ve ders planlarin: yapar; kendilerine verilen dersleri okuturlar. Derslerle ilgili
ogrencilerin de aktif olarak yer aldig1 arastirma, uygulama ve deneylerin yapilmasin: saglar.

c) Ogrencilerin inceleyerek, arastirarak, yaparak ve yasayarak égrenmelerini saglar. Bagimsiz ve yaratici
diisiinmelerine, edinilen bilgilerden sonuclar ¢ikarmalarina, tartismalarda gorislerini 6zgurce belirtmelerine ve



hosgdriili olmalarina yonelik gerekli ortami hazirlar. Ogrencilerin egitim ve dgretim ¢alismalarinda her tirlii
imkandan yararlanmasini saglar.

¢) Ozel egitim gerektiren 6grencilerin yetistirilmesi icin Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapar.

d) Ogrencilerin kisisel ve grupla calisma aliskanhigi kazanmalarina 6nem verir.

e) Sorumluluguna verilen 6grenci kultpleri ve toplum hizmeti caligmalari ile ilgili gorevleri yapar.

) Sinif rehber 6gretmenligi gorevlerini, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar: Sinif Gegme ve Sinav
Yonetmeligi ile MillT Egitim Bakanligi Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Y6netmeligi ve ilgili diger
mevzuat hiikimlerine uygun olarak yurt(r.

g) Ogrencilere rehberlik ederek ders dis1 egitim ve dgretim faaliyetleri ile proje ve ddevlerle ilgili is ve islemleri
yarutdr.

&) Mudurin hazirlayacag: bir program dahilinde, aday 6gretmenlerin yetistirilmesine yardimc olur.

h) Sinavlarla ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yUrQtdr.

1) Derse baslamadan 6nce yoklama yaparak yoklama sonucunu fis veya deftere yazar ve imzalar.

i) Konu, etkinlik, deney, ddev, uygulama, yazil: yoklama ile diger calismalari dersin sonunda ders defterine
yazarak imzalar.

j) Inceleme ve arastirma gezileri icin gezi plan hazirlar. Ogrencilerin gezi ile ilgili goriis ve izlenimlerini tartisip
degerlendirmelerini saglayarak sonucu bir raporla okul veya kurum midirine sunar.

k) Gorevlendirildikleri kurul, komisyon, ekip, 6grenci kulub, sinif rehberlik, toplum hizmeti ¢aligmalarina, millt
bayram ve mahalli glinlere, téren ve toplantilara, kurs ve seminerlere katilir. Calisma takviminde belirtilen
tarihlerde okul veya kurum hazir bulunur ve verilen gorevleri yapar.

1) Ogretmenler kurulu, ziimre 5gretmenler kurulu ve diger kurul toplantilarina Katilir ve kendilerine verilen
gorevleri yerine getirir.

m) Alant ile ilgili bilimsel ve teknolojik yenilikleri izleyerek bunlar: egitim-6gretime yansitir.

n) ihtiya¢ duyulan ders arag ve gere¢ ve materyallerinin temini igin okul yonetimi ile is birligi yapar.
Sorumluluguna verilen ders arag ve gere¢ ve materyallerinin amaci dogrultusunda kullaniimasini ve korunmasini
saglar.

0) Elektronik ortamda ydritilen islemlerden kendisi ve gorev alan: ile ilgili kayitlar: takip eder, yeni bilgi girisi
ve guncelleme islemlerini yapar. Onay gerektiren belgeleri midire sunar.

0) Egitim ve ogretimle ilgili her tarli mevzuat diizenleme ve degisikliklerini takip eder.

p) Ogrencinin davrans ve basar: durumlar: konusunda veliler ile isbirligi yapar.

r) Ogretmenler kendilerine verilen gorevler disinda yariyil ve yaz tatili stresince izinli sayilir. Bu sire icerisinde
bulunacaklari adres ve iletigim bilgilerini okul ydnetimine bildirmekle yikumludur.

s) Muddir tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.



Nobet gorevi

MADDE 80 — (1) Ogretmenler, egitim ve 6gretimin temel unsurlarindan olan nébet gorevini nébet cizelgesine
gore yerine getirirler.

(2) Nobetlerde asagidaki esaslara uyulur:

a) Ogretmenlere, dersinin olmadig: veya en az bulundugu giin veya giinlerde nébet gorevi verilir.

b) Birden fazla okul veya kurumda ders gdrevi bulunan 6gretmenlere ayligini aldigi okulda, ayhik aldigi okulda
dersi yoksa en ¢ok ders okuttugu okulda ndbet gorevi verilir.

c) Bayan 6gretmenlere, dogumuna U¢ ay kala ve dogumdan sonra bir yil nébet gorevi verilmez.

¢) Nobet gorevi, ilk dersten 30 dakika once baslar, son ders bitiminden 15 dakika sonra biter. ikili 6gretimin
yapildigi kurumlarda 6gretmenler, kendi devrelerinde nobet tutarlar.

d) Nobet gbrevine 6zirsiiz olarak gelmeyen 6gretmen hakkinda derse 6zUrsiiz olarak gelmeyen 6gretmen gibi
islem yapilir.

e) Nobetlerde uyulmasi gereken esaslar 6gretmenler kurulunda goéristlir ve okul veya kurum yonetimince
ogretmenlere yazil olarak duyurulur.

Rehber 6gretmenler

MADDE 81 - (1) Okul rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerini yuriitmek tizere gérevlendirilen rehber
ogretmenler, Milli Egitim Bakanlig1 Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri Yonetmeligine gore
gorevlendirilirler.

(2) (EK:RG-22/4/2010-27560) Rehber dgretmenler, sinav donemlerinde de rehberlik ve mesleki calismalarini
strddrarler.

Diger Personel

Teknisyenler ve gorevleri

MADDE 82 — (1) Okul veya kurumda, bakim ve onarim ile ilgili hizmetleri yiritmek Uzere teknisyenler
gorevlendirilebilir.

Memur, daktilograf, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, bilgisayar isletmeni ve gorevleri

MADDE 83 - (1) Memur, daktilograf, veri hazirlama ve kontrol igletmeni, bilgisayar isletmeni:

a) Verilen her turl yaziyr kurallarina uygun olarak yazar. Gelen ve giden yazilarla ilgili defterleri tutar,
dosyalama islemini yapar, elektronik ortamlardaki verileri yedekler, arsivler, bilgileri glincellestirir, gerekli
olanlara cevap hazirlar ve igleri suresi icinde sonucglandirir.

b) Personele ait 6zlik dosyalarini tutar, bununla ilgili degisiklikleri zamaninda ilgili defter ve belgelere isler.
¢) Gerektiginde okul veya kurumun mutemetlik gérevini yapar. Personelin aylik, Gcret, yolluk ve tahakkuk
edecek diger mali haklar1 ile ilgili is ve islemleri yuratar.



¢) Teslim edilen bilgisayar, fotokopi, faks, yazici ve benzeri araglart amaci dogrultusunda kullanir, korur, bakim
ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

d) Harcama kagitlarint mevzuatina uygun olarak hazirlar, bunlarla ilgili fatura ve benzeri belge érneklerini
dosyalar ve muhafaza eder.

e) Odenek, aylik, avans ve senet defterlerini usuliine gére tutar.

f) Her ayin sonunda édeme ve gider gerceklestirme cizelgeleri ile her mali yilin sonunda génderilmekte olan
istatistik gizelgelerini hazirlar.

g) Gorev alant ile ilgili okul veya kurumun yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yapar.

Kutiphane memuru ve gorevleri

MADDE 84 - (1) Kutuphane memuru:

a) Kittphaneyi, Milli Egitim Bakanhg: Okul Kittiphaneleri Ydnetmeligi hikimlerine uygun olarak diizenler.
b) Teslim edilen her tarlu kitap ve benzeri yayinlarin dizenli bir sekilde kullanima hazir bulundurulmasini
saglar.

¢) Kitltphanede Tasimr Mal Ydnetmeligine gore gerekli kayitlar tutar, islemleri yapar.

¢) Kuttiphaneden personel ve grencilerin yararlanmasina yardimci olur.

Sofdr ve gorevleri

MADDE 85 - (1) Araci bulunan okul veya kurumda sofor gérevlendirilebilir.

(2) Sofor:

a) Teslim edilen araci, gorevin geregine uygun olarak kullanir.

b) Araci temiz tutar ve periyodik bakimlarinin yaptirilmasin saglar. Trafik muayenesi, sigorta, tasit vergisi ve
benzeri islemleri zamaninda yaptirir.

c) Arac, izinsiz olarak baskalarina kullandirmaz.

¢) Tasit gorev emri defterini usuliine uygun olarak doldurur ve yetkililere imzalatir.

d) Aracin parca degisimlerinde, degistirilen parcayr ambar veya depo memuruna teslim eder.

e) Gorev haricinde aract okul veya kurum yénetimince okul dahilinde belirlenen yere park eder.

f) Yukleme ve bosaltma islemlerine yardimc: olur.

g) Aract, goreve hazir durumda bulundurur.

&) Araci, kendisi dahil hicbir personelin 6zel islerinde kullanamaz.

h) Gorev alant ile ilgili okul veya kurum ydneticilerince verilen diger gérevleri yapar.



Hizmetliler ve gorevleri

MADDE 86 — (1) Okul veya kurumda temizlik hizmetlerini yerine getirmek tizere hizmetli gérevlendirilir.
(2) Hizmetliler:

a) Okul veya kuruma ait bina, tesis, alan, arag ve gerec, benzeri bolim ve gevresinin temizlik ve diger
hizmetlerini yapar.

b) Isitma, sihhi ve elektrik tesisatindaki aksakliklar: yonetime bildirir.

c) Okul veya kuruma gelen gesitli malzeme, arag ve gereci gerekli yerlere tasir ve yerlestirir.

¢) Gerektiginde bina ve tesislerin boya, badana ve benzeri islerini yapar.

d) Posta ve evrak dagitim gdrevini yurttr.

e) Varsa mutfak islerinde ilgililere yardimci olur.

f) Calisma saatleri disinda ve tatillerde verilecek nébet gorevini yerine getirir.

g) Baheivan olarak gorevlendirilmesi durumunda, bahgivanin yapacag isleri ylrGtar.

§) Gorev alani ile ilgili yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapar.

Bahcivan ve gorevleri

MADDE 87 - (1) Bahgivan:

a) Bahge planlamasina gére dikim, budama, bigcme, belleme, ¢im, fide yetistirme, tohum toplama ve bakim
islerini yapar.

b) Bahce bitkilerini korur, hastaliklara kars1 gerekli énlemleri alir.

c) Bahgenin temizligini yapar.

¢) Kullanimina verilen arag ve gereci korur, bakim ve temizligini yapar.

d) Sus bitkisi ve cigek yetistirir, bakimin: yapar.

e) Yoneticiler ile nobetgi 6gretmenlerce verilen diger gorevleri yapar.

Kaloriferci ve gorevleri

MADDE 88 - (1) Kaloriferci kadrosunda bulunanlar ile kaloriferci olarak gérevlendirilen personel;
a) Kalorifer dairesinin temiz, diizenli ve hizmete hazir tutulmasin saglar.

b) Kaloriferin belirlenen zamanlarda yakilmasini ve takibini yapar.

c) Kaloriferin yakilmadigi: zamanlarda okul veya kurum yéneticilerince verilen diger gorevleri yapar.
(2) Kaloriferci, okul mudrine, midur yardimcilarina ve nébetci 6gretmenlere karsi sorumludur.



Gece bekgisi ve gorevleri

MADDE 89 - (1) Gece bekgisi veya gece bekgisi olarak gérevlendirilen personel, okul veya kurum
yoneticilerince belirlenen nébet talimatina gére gdrevini yiritlr, ndbeti siresince bina ve tesisler ile ara¢ ve
gerecin guvenligini saglar. Gorevlerini yerine getirmede yoneticilere ve nobet¢i 6gretmenlere kars
sorumludurlar.

(2) Gece bekgisi bulunmayan okullarda (¢ ve daha fazla sayida hizmetli varsa asil gérevlerini aksatmayacak
sekilde sirayla gece nobeti tutar ve ertesi giin izinli sayilirlar. Bu sayinin altinda hizmetli olanlarda gece bekgiligi
gorevi verilmez, gerekli koruma tedbirleri alinmak tzere durum en yakin emniyet birimine bir yazi ile bildirilir.
(3) Gece bekgisi gorev alant ile ilgili yoneticilerin kendisine verecegi diger gorevleri yapar.

Diger personel

MADDE 90 — (1) Okul veya kurumlarda gorevlendirilen ve gérevleri bu Yonetmelikte belirtiimemis personel,

ilgili mevzuata gére verilen gérevi yerine getirir. Ucretleri genel biitge disi kaynaklarca karsilanarak
calistinlanlarin gérev, yetki ve sorumluluklari sézlesmeyle belirlenir.



