Mesleki ve teknik egitim yonetmeligi

Alan/bodliim, atdlye, tesis ve laboratuvar sefleri ve gérevleri®®
Madde 260- ( Degisik birinci fikra: 20.9.2008/27003 RG) Alan/béliim, atolye, tesis
ve laboratuvar sefleri, sorumluluklarina verilen birimleri yonetirler.
Sefler:

a) Sorumlulugunda bulunan birimdeki hizmetleri ilgili mevzuat hikimlerine gére yuratdr.
b) ( Degisik bend: 20.9.2008/27003 RG) Biriminde bulunan bina, esya, makine-
techizatin ve diger tasinirlarin bakim, onarim, koruma, saklama ve kullanima hazir
bulundurulmasindan sorumludur.

c) ( Degisik bend: 20.9.2008/27003 RG) Sorumlulugunda bulunan dayanikli
tasinirlar ve bunun disinda kalan tasinirlar igin Tasinir Mal Yonetmeligine uygun
defter, belge ve cetvelleri tutar. Tasinirlarin tiim giris ve gikis kayitlari ile
kullanilacak defter, belge ve cetvellerin bilgisayar ortaminda tutulmasi ve
diizenlenmesi esastir. Yil sonunda ve gerekli goriilen zamanlarda tasinirlari sayim ve
kontrole hazir bulundurur. Sayim ve doner sermaye ile ilgili is ve islemleri
mevzuatina gore yiliritir.

d) ( Degisik bend: 20.9.2008/27003 RG) Sorumlulugunda bulunan birimde
kullanilan tiiketim malzemelerine yonelik sarflari giinii giiniine ilgili deftere isler.
e) ( Degisik bend: 20.9.2008/27003 RG) Kullanilan makine, arac-gerec ve techizatin
kurum olanaklariyla onarimini, miimkiin olanlarin yeniden yapimini saglar. Onarimi
ya da yeniden yapimi miimkiin olmayanlarin kayittan diisiimii icin Tasinir Mal
Yonetmeligi hiikiimlerine gore oneride bulunur.

f) ( Degisik bend: 20.9.2008/27003 RG) Ogrencilerin/kursiyerlerin kullanacaklari
arag-gereg ile her tiirlii aleti ilgili 6gretmenin rehberligi ve sorumlulugunda imza
karsilhigi, kisilere ya da gruplara teslim eder, bunlari ilgili defterlere kaydeder ve
izler. Teslim edilen aragc-gerece zarar veren ya da bunlari belirlenen siire igerisinde
teslim etmeyenleri, geregi yapilmak iizere kurum miidiirliigiine bildirir.

g) Birimin gereksinimi olan arag-gerecin zamaninda saglanmasi icin ilgililerle is birligi yapar.
h) Ogrenci/kursiyerlerin yapacaklari uygulamalarla ilgili belge ve arag-gerecin énceden
hazirlanmasini, defter ve belgelerin tutulmasini saglar.

1) Ogretmenler tarafindan tutulan ders defteri, devam cizelgeleri ile yoklama fislerinin
zamaninda y6netime verilmesini saglar.

i) Ozel egitimi gerektiren 6grenci/kursiyerleri de dikkate alarak is kazalarina, meslek
hastaliklarina, yangin ve diger tehlikelere karsi ilk yardim ve gtvenlik 6nlemleri alinmasini,
bunlarin ilgililerce aksatilmadan ve surekli olarak uygulanmasini saglar.

j) Calisma ortamini temiz tutma aliskanliginin 6grenci/kursiyerlerde davranis haline getirilmesi
icin caba gosterir.
k)Sorumlulugundaki birim ile ilgili yazismalari yapar, belge ve defterleri tutar.

I) Her 6gretim yili basinda birim personeli arasinda is bolim{ yapar ve onay icin kurum
mudurligtne sunar.
m)Programdaki konularin yeterince islenip islenmedigini, bu konulardaki bilgi, beceri ve
davraniglarin 6grencilere kazandirilip kazandiriimadigini izler, egitim-6gretimin etkili bir sekilde
yuritilmesi icin gerekli 6nlemleri alir.

n) Déner sermaye isletmesi mal ve hizmet Uretim calismalarini ilgili mevzuat htkamleri
dogrultusunda planlar ve yiritir. Déner sermaye calismalari kapsaminda sartname, resim ve
standartlarina uygun tretim yapilmasini saglar, kalite kontrol komisyonunun incelemesine
sunar.

0) Uygulamali 6gretimin incelemeye ve arastirmaya dayali olarak her tirli ders arag-
gerecinden yararlanilarak yapilmasini, bunlarin biriminde bulundurulmasini ve
zenginlestirilmesini saglar.

0) Uygulamali 6gretimde, dégrenci/kursiyerlere yaptirilan temrin, Gretim ve hizmetlerin



programlarda 6ngdrllen bilgi, beceri, tutum ve davranislari kazandiracak nitelikte olmasini,
calismalarin belirlenen amagclar dogrultusunda yuritilmesini, teorik bilgilerin verilmesini ve
ogrenci/kursiyerlerin bu yéndeki bilgilerinin yoklanmasini saglar.
p) Temel islemlerin uygulamal olarak yapilmasini saglar. Bu islemlerin dogru olarak kavranip
kavranmadiginin anlasiimasi yoniinde 6grenci/kursiyerlere rehberlik eder.

r) ( Degisik bend: 20.9.2008/27003 RG) Alan/boliim sefi, alan/boliimle ilgili ziimre
ogretmenleri kuruluna baskanlik eder. Ogretmen, uzman ve usta dgreticiler ve
teknisyenler ile ziimre toplantilari yapar. Alinan kararlari midiiriin onayina sunar.
s) Iletisim teknolojilerinden de yararlanarak bilim ve teknolojideki gelismelerin 6gretmenlerce
izlenmesini, uygun olanlarin 6grenci/kursiyerlere zamaninda aktarilmasini saglar. Bu konudaki
yayinlarin birime alinmasi icin ilgililerle is birligi yapar. Birim kitapliini kurarak zenginlestirir.
s) Cevredeki resmi, 6zel, gonulll, kisi, kurum ve kuruluslarla iliski kurar, mezunlarin is
yerlerindeki basarilarini izler, programlar dogrultusunda gevre gereksinimlerini
karsilayabilecek is ve hizmetlerin yapilmasini saglar, gerektiginde programlarin gelistiriimesi
icin dnerilerde bulunur.

t) Cevredeki is ve hizmet kurumlari ile bilgi ve teknoloji alisverisinde bulunur. Ogretmen,
ogrenci/kursiyerlerin cevredeki mesleki fuar, sergi ve seminerlere katilmalarini tesvik eder.
u) Ogretim yili sonunda 6gretmen, uzman ve usta dgreticiler ile teknisyenlerin gorislerini
alarak birimi ile ilgili egitim-6gretimde ulasilan sonugclari, yapilan is, Gretim ve hizmetleri,
gelecek 6gretim yilinda alinmasi gerekli 6nlem ve gereksinimi belirten bir rapor hazirlayip
kurum mudurine verir ve bir 6rnedini dosyasinda saklar.

U) Temrin uygulamalarinda egitim-ogretimi gelistirecek ders arac-gerecinin yapilmasini ve
mevcutlarin onarimini saglar.

v) ( Degisik bend: 20.9.2008/27003 RG) Alan/bdliimii ile ilgili 6gretim
programlarinin uygulanmasinda ortaya cikan sorunlari belirler. Ilgili sektoriin
beklentileri ile sektorde meydana gelen gelismeleri izler, varsa programlara
yansitilmasi gereken hususlarin alan ziimrelerinde goriisiilmesini saglar. Alinan
kararlari miidiiriin onayina sunarak sonuglarini izler.

y) ( Degisik bend: 20.9.2008/27003 RG) Is giivenligi bakimindan sorumlulugundaki
alan/bolim, atoélye, laboratuvar ve tesislerde bulunan her makine igin 6zelliklerinin,
periyodik bakim ve yedek parca durumu ile varsa yapilan tadilat ve degisen
parcalarinin diizenli olarak islendigi makine karti ile kullanma kilavuzu hazirlar.
z) Her hangi bir is kazasi meydana gelmis olmasi durumunda, usulline uygun olarak rapor
hazirlayip mudure sunar.
aa) ( Ek bend: 20.9.2008/27003 RG) Mezunlari izleme ve ise yerlestirme
calismalarina aktif olarak katilir.

Ayni yonetim altinda farkli program tira bulunan kurumlar ile siirekli egitim-6gretim yapilan
kurumlarin birimlerindeki arag-gerecin sorumlulugu, birimin sefiyle birlikte o birimde gorevli
bir teknisyene verilir.

Sorumlulugundaki birimin diger kurum ve kuruluslarla birlikte kullanilmasi durumunda,
birimden protokol hiikiimleri dogrultusunda yararlanilmasini saglar.

Gorev alanlarina gére seflerin calisma esaslari i yonergeyle belirlenir.



