JRETTIN 4 T.C. 5 Dokiiman No | 03.0EK.04
® s, ESENYURT KAYMAKAMLIGI Revizyon No | 00
‘ﬁ - -
8 BARBAROS HAYRETTIN PASA ILKOKULU Yayin Tarihi | 18.12.2024
ORGANIZASYON EL KiTABI SKiyrfijI‘;O — ;/618137

BARBAROS HAYRETTIN
PASA ILKOKULU

ORGANIZASYON
EL KiTABI

UYARI
Bu dokimanin hig bir béliimii Barbaros Hayrettin Pasa ilkokulu’nun
yazili izni olmaksizin gogaltilamaz. El kitabu ile ilgili her ttrla sorunuz igin
kitabin yayinlanmasindan sorumlu olan Yonetim Temsilcisi ile temas
kurunuz.
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3 Ogretmenler Gérev Tanimi 8
4 Yardimci Personeller Gorev Tanimi 10
5 Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi 11
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KONU : REVIZYON SAYFASI
BOLUMNO :B

Barbaros Hayrettin Pasa ilkokuluOrganizasyon El Elkitabi1 Okul Miidiirii tarafindan onaylanmustr.
Gerekli degisiklikler Dokiiman Kontrolii Prosediiriine gore yapilir. Tereddiitli durumlarda Yonetim
Temsilcisinde bulunan kopya esas alinir.
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2021 ORGANIZASYON EL KiTABI TR e

Sira Degisiklik Degisikligin Tanimlanmasi YT. Onay1

No Tarihi

KONU : DAGITIM SAYFASI

BOLUM NO :C
Organizasyon El Kitab1 kapak sayfasinda Kontrollii/Kontrolsiiz kopya durumu belirtilir. El kitabinin
herhangi bir boliimiinde Yonetim Temsilcisinden baskasi revizyon ve/veya diizeltme yapamaz. Yonetim
Temsilcisi, Okul disindan isteyenlere uygun gordiigii takdirde El kitabinin kontrolsiiz kopyasini verir. El
kitabinin kontrol altinda olmayan kopyalar1 iste§e gore giincellestirilir. Organizasyon El kitabinin
kopyalarmin verildigi Barbaros Hayrettin Pasa ilkokulupersoneli ya da kurumun ad1 bu sayfada
belirtilir. Organizasyon El Kitabi, degisikliklerin dokiimanter edilmesini saglamak amaciyla Yonetim
Temsilcisi tarafindan yilda bir kez incelenir. Bu El kitabinin herhangi bir boliimiinde olan degisiklikler
her sayfada revizyon boliimiinde belirtilir.
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KONTROLLU KOPYA DAGITIM LiSTESI
DAGITIMI YAPILAN KiSiLER .
UNVANI OKUL ADI Tarih
Okul Miidiirii
Midir Yardimcisi Barbaros Hayrettin Paga 12.12.2024
Ilkokulu

Yardimc1 Personeller
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KONU
BOLUM NO

: ORGANIZASYON SEMASI

:D

BARBAROS HAYRETTIN PASA ILKOKULU

OKUL MUDURU

Okul Aile Birligi
Baskani

Midur
Yardimcisi

EYS Temsilcisi ell i (2]
Sorumlulari

1
Ogretmeler
Kurulu
|

Ogretmenler

Yardimci
Personel

Rehberlik Servisi

Sosyal Kuliipler
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1.
KONU : OKUL MUDURU GOREV TANIMI

BOLUMNO :1

1. ORGANIZASYONDAKI ADI
Okul Miidiirii

2. BAGLI OLDUGU BIiRiM

3. KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER
3.1. Midiir Yardimcisi

4. BU POZISYONDA CALISANLARDA TERCIHEN BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

4.1. Universitelerin en az 4 yillik Okul Oncesi Ogretmenligi, Smif Ogretmenligi, Dinkiiltiirii
Ogretmenligi, Ingilizce Ogretmenligi, Ozel Egitim Ogretmenligi ya da Rehberlik ve Psikolojik
Danigsmanlik béliimlerinden mezun olmak.

4.2. Bakanlik¢a yapilan yazili stnavda basarili olmak

4.3. Son dort yil i¢inde adli veya idari sorusturma sonucu yoneticilik gorevi iizerinden alinmamais
olmak veya ayliktan kesme veya daha agir bir disiplin cezas1 almamis olmak

5. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

5.1. Okulun kalite politikasini ve hedeflerini belirlemek,

5.2. Okuldaki biitiin caligmalari ilgililerle is birligi yaparak egitim y1l1 baglamadan 6nce planlamak
ve diizenlemek,

5.3. Okul bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, dogal afete karsi1 korunmasi, binanin
fiziksel durumu ve donanimindan kaynaklanan kazalara neden olabilecek merdiven, radyator, soba,
kornis, kapi, pencere, kaygan zemin, oyun materyali ve benzeri unsurlara kars1 Okulun i¢ ve dis
giivenliginin saglanmasi yoniinde gereken dnlemleri almak,

5.4. Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge, program ve emirlere uygun olarak okulun biitiin islerini
diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek,

5.5. Egitim ve yOnetimin verimliligini artirmak, egitimin kalitesini yiikseltmek ve bu konuda
stirekli gelisimi saglamak igin gerekli arastirmalar1 yapmak, egitimle ilgili gelismeleri izlemek ve

sonuglarini degerlendirmek,
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5.6. Kurumun temizlik ve diizeni ile 6gretmen ve diger personelin saglik, temizlik ve beslenme

isleriyle ilgili calismalarini izlemek.

5.7. Okulla ilgili olaganiistii durumlar1 ilgili makama bildirmek,

5.8. Okulun cevresinde miidiir yardimcist ve ogretmenler tarafindan alan taramasi yapilmasini

saglamak,

5.9. Ilgili makamlarca yazili, basili ya da elektronik ortamda yayimlanan kanun, yonetmelik,

yonerge ve diger emirlerin ilgililere duyurulmasini saglamak; Mevzuatin uygulanmasi ile ilgili

Onlemleri almak,

VEKALET DURUMU
Olmadiginda yerine Miidiir Yardimcis1 vekalet eder.
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KONU : MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

BOLUMNO :2

1. ORGANIZASYONDAKI ADI
Mudir Yardimcisi

2. BAGLI OLDUGU BiRIiM
Okul Miidiirii

3. KEN_DiSiNE BAGLI OLAN BiRIMLER
3.1. Ogretmenler
3.2. Yardimci Personeller

4. BU POZISYONDA CALISANLARDA TERCIHEN BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

4.1. Universitelerin en az 4 yillik Okul Oncesi Ogretmenligi, Sinif Ogretmenligi, Dinkiiltiirii
Ogretmenligi, Ingilizce Ogretmenligi, Ozel Egitim Ogretmenligi ya da Rehberlik ve Psikolojik
Danigsmanlik boliimlerinden mezun olmak

4.2. Bakanlik¢a yapilan yazili stmavda basarili olmak

4.3. Son dort yil i¢inde adli veya idari sorusturma sonucu yoneticilik gorevi iizerinden alinmamais
olmak veya ayliktan kesme veya daha agir bir disiplin cezas1 almamis olmak

5.  GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

5.1. Toplantilara katilmak ve Okul Miidiiriiniin olmadig1 durumlarda bagkanlik etmek,

5.2. Okulun yonetim, egitim ve biiro isleriyle ilgili olarak miidiir tarafindan verilen goérevleri
yapmak,

5.3. Velilerle iliskilerde yasal gerceve igerisinde; talebi degerlendirici, yerine getirici ve yardim
edici, yol gosterici, is birligi icinde tutum ve davranislar gostermek,

5.4. Sivil Savunma ile ilgili is ve islemler,

5.5. Okulun smiflari, koridorlari, giris ve bahgesinin temizlik ve diizenini takip etmek,

5.6. Egitim 0gretimin aksatilmamasi i¢in goreve gelmeyen dgretmenin sinifina rehberlik etmek,

5.7. Okul Web sitesi ile ilgili is ve islemlerin takibi ve gilincellenmesini yapmak,

6. VEKALET DURUMU
Olmadiginda yerine Okul Miidiirii vekalet eder.
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KONU : OGRETMENLER GOREV TANIMI

BOLUMNO :3

1. QRGANiZASYONDAKi ADI
Ogretmenler

2.  BAGLI OLDUGU BiRIiM
Midir Yardimcisi

3. KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER
Yok

4. BU POZISYONDA CALISANLARDA TERCIHEN BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

4.1. Universitelerin en az 4 yillik Okul Oncesi Ogretmenligi, Simf Ogretmenligi, Din Kiiltiirii
Ogretmenligi, Ingilizce Ogretmenligi, Ozel Egitim Ogretmenligi ya da Rehberlik ve Psikolojik
Danigmanlik boliimlerinden mezun olmak

4.2. Milli Egitim Bakanlig1 kurumlarinda S6zlesmeli veya Ek Ders Gorevi ile Gorevlendirilecek
Uzman ve Usta Ogreticiler Hakkinda Ydnetmelik hiikiimlerine uygun sartlarda olmak

5. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI )

5.1. Egitim programina uygun olarak aylik ve giinliik planlar1 hazirlamak ve uygulamak, Ogretmen
Calisma (Egitim) Saatleri Devam Takip Defterini doldurmak ve imzalamak,

5.2. Etkinlikler i¢cin gereken egitim materyallerini hazirlamak, arag-gere¢ ve egitim materyallerinin
korunmasini, bakim ve onarimini saglamak,

5.3. Her cocuk i¢in kazanim degerlendirme dosyasi tutmak. Kazanim degerlendirme dosyasindaki
bilgiler esas alinarak hazirlanan gelisim raporu ile 6grenci dosya bilgilerini e-okul sistemine
islemek,

5.4. Aile egitimiyle ilgili ¢aligmalarin planlanmasina katilmak ve uygulamak,

5.5. Okulda kutlanacak 6zel giinleri planlamak ve uygulamak,

5.6. Okulun genel egitim etkinliklerine katilmak,

5.7. Ozel egitim gerektiren gocuklarin egitimi igin énlemler almak,

5.8. Nobet cizelgesine uygun olarak ndbet gorevini yerine getirmek,

5.9. Kanun, Tiiziik, Yonerge, Genelge ve Tebligler Dergisini okumak ve imzalamak

5.10. Programda egitim etkinligi olarak yer alan kahvalt1 ve 6gle yemegine katilmak, ¢ocuklarin
diizenli olarak yemek yeme aligkanligi kazanmalarmi saglamak,

5.11. Grubundaki ¢ocuklar1 goézlemleyerek {istiin yetenekli ¢ocuklarin rehberlik arastirma

merkezine bildirimini saglamak,
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5.12. Toplantilara katilmak, bulunduklar1 komisyonlarin gérevlerinin geregini yapmak,

6. VEKALET DURUMU
Olmadiginda yerine bir baska Ogretmen vekalet eder.

10
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KONU : YARDIMCI PERSONELLER GOREYV TANIMI
BOLUMNO :4
1. ORGANIZASYONDAKI ADI
Y ardimci1 Personeller
2. BAGLI OLDUGU BiRIiM
Miudir Yardimcisi
3. KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRIMLER
Yok
4. BU POZISYONDA CALISANLARDA TERCIHEN BULUNMASI GEREKEN

OZELLIKLER
4.1. Tercihen Kiz Teknik ve Meslek Liselerinin Cocuk Gelisimi boliimiinden mezun olmak

5. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Gorevlendirildikleri sinifin giinliik temizlik tertip ve diizenini yapmak,
Kahvalt1 ve yemek saatlerinde grubundaki 6grencilere servis yapmak,

Smifindaki depo lavabo ve tuvaletlerin temizlik ve diizeni saglamak,

Okula gelen 6grencileri karsilamak ve 6gretmene teslim etmek,

Eve Doniis icin 6grencileri hazirlamak, velisi gelenleri velisine; servisle gidecekleri servis

hostesine teslim etmek,

5.6. Diger yardimci elemanlarla isbirligi ve dayanisma i¢inde ¢aligsmak,
5.7.  Sene basi, subat tatili ve yi1lsonu temizligine yardim etmek,

5.8. Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapma.

VEKALET DURUMU

Yok

11
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KONU : YONETIM TEMSILCiSi GOREV TANIMI

BOLUMNO :5

1. ORGANIZASYONDAKI ADI
Yonetim Temsilcisi

2. BAGLI OLDUGU BiRIiM
Okul Miidiirii

3. KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER
Yok

4. BU POZISYONDA CALISANLARDA TERCIHEN BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

4.1. Universitelerin en az 4 yillik boliimlerinden mezun olmak

4.2. Kalite, Cevre ve ISG Yo6netim Sistemleri konusunda deneyimli olmak

5. GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
5.1. Kalite, Cevre ve ISG Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve devam
ettirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak

5.2. Kalite, Cevre ve ISG politikasinin her kademede 6grenilmesini saglamak

5.3. Kalite, Cevre ve ISG Yonetim Sistemlerini denetlemek, gelisimlerini izlemek ve gerekli
revizyonlar1 yapmak

5.4. Yonetimin gozden gecirmesi ve Kalite, Cevre ve ISG Yonetim Sistemlerinin
tyilestirilmesinde esas alinmasi amaciyla sisteminin performansi konusunda yonetime rapor vermek

5.5. Kalite, Cevre ve ISG Ydnetim Sistemleri ile ilgili konularda dis Okullarla iliskileri koordine
etme.

5.6. Gereken diizeltici / iyilestirici faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamak

5.7. Kalite, Cevre ve ISG Yonetim Sistemlerinin uygulanmast i¢in gerekli olan egitimleri
verilmesini saglamak

5.8. Toplant: tutanaklarini, ve okulda yapilan denetim sonuglarna ait raporlarin incelemesini
saglamak

VEKALET DURUMU

Olmadiginda yerine Ogretmenlerden bir kisi vekalet eder.

12
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KONU : CALISAN TEMSILCISI

BOLUMNO :6

1. ORGANIZASYONDAKI ADI
Calisan Temsilcisi

2. BAGLI OLDUGU BiRIiM
Okul Miidiirii

3. KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER
Tim Calisanlar

4. BU POZISYONDA CALISANLARDA TERCIHEN BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

4.1. Kariyer siniflamas1 yoktur

4.2. Kalite, Cevre ve ISG Yo6netim Sistemleri konusunda deneyimli olmak

5. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

Calisan temsilcisi; is saghgi ve giivenligi ile ilgili caligmalara katilma, ¢aligsmalar1 izleme,
tehlike kaynaginin yok edilmesi veya tehlikeden kaynaklanan riskin azaltilmasi i¢in tedbir
almmasimi isteme, tekliflerde bulunma ve benzeri konularda calisanlar1 temsil etmeye
yetkilidir.

Gorevini yiirlitmesi nedeniyle, ¢calisan temsilcisinin haklar1 kisitlanamaz.

Calisan temsilcisi gorevi geregi isverenin veya isyerinin mesleki sirlar1 ile gordigi,
0grendigi hususlar1 ve ¢alisanlara ait 6zel bilgileri gizli tutmakla yiikiimliidiir.

Ciddi ve yakm tehlike ile kars1 karsiya kalan ¢alisanlar kurulda yer alan calisan temsilcisi
veya igveren/igveren vekiline bagvurarak durumun tespit edilmesini ve gerekli tedbirlerin
almmasma karar verilmesini talep edebilir. Kurul acilen toplanarak, isveren ise derhal
kararini verir ve durumu tutanakla tespit eder. Karar, ¢alisana ve calisan temsilcisine yazili
olarak bildirilir.

Bas Temsilci ve calisan temsilcileri, aylik olarak toplanti yapmakla ylikiimliidiir. Bu
toplantilarin siireleri en az 48 saat onceden haber verilmek iizere yazili olarak bildirilir.
Toplantida alinan kararlar isg kurulu giindemine tasir.

VEKALET DURUMU

Y oktur.

13
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KONU : ACIiL DURUM SORUMLUSU

BOLUMNO :7

1. ORGANIZASYONDAKI ADI
Acil Durum Sorumlusu

2. BAGLI OLDUGU BiRIiM
Okul Miidiirii

3. KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER
Tim Calisanlar

4. BU POZISYONDA CALISANLARDA TERCIHEN BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

4.1. Kariyer siniflamas1 yoktur

4.2. Saglik Bakanligi ilkyardimei belgesi, halk egitim 18 saatlik ilkyardimci egitimi

4.3. MEB 8 Saatlik Yangm Egitimi

5. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

[Ikyardimin tanimmnda belirtilen ama¢ dogrultusunda, hasta/yaraliya tibbi ara¢c ve gerec
aranmaksizin mevcut ara¢ ve gerecglerle, saglik ekibi gelinceye kadar, ilagsiz uygulamalari
yapmak.

Olay yerinin emniyetini saglamak Yarali ya da kazazedelerin durumunu degerlendirmek.
Giivenlik onlemleri almak, Kanamay1 durdurmak, Gerekli sargilar1 yapmak, Kirik ve
cikiklar1 hareketsiz hale getirmek, Acil servis merkezini aramak.

Okulda karsilasilacak deprem, sel gibi dogal afetler ya da yangin, patlama, acil tibbi
miidahale ihtiyac gibi acil durumlarda insanlarin ve fiziksel unsurlarin zarar gérmemesi ya
da gorecekleri zararin en alt diizeye diisiiriilmesinde koruma goérevini yerine getirmek.

Acil Durum Koordinatoriine bagli olarak diger ekiplerle koordine icerisinde gorevini yapar.
Okulda karsilasilacak deprem, sel gibi dogal afetler ya da yangin, patlama, acil tibbi
miidahale ihtiya¢ gibi acil durumlarda insanlarin ve fiziksel unsurlarin zarar gérmemesi ya
da gorecekleri zararm en alt diizeye diisiiriilmesinde Yangin sondiirme gdrevini yerine
getirmek.

Yangim esnasinda ve sonrasinda yangin ve kurtarma ekip sefinin verecegi emirler yerine
getirilmelidir, Isyerinde olagan durumlarda yangin kacis yollarmni denetleyerek siirekli
kullanilabilir durumda olmasini saglamalidir. Olay yerine gelen itfaiye ve diger miidahale-
kurtarma ekiplerine yardimci olur, itfaiye ekibi ile koordineli ¢alisarak itfaiyenin yangini
sondiirmesine yardim eder.

VEKALET DURUMU

Diger Acil Durum Sorumlusu.

14
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KONU : Cevre Yonetim Temsilcisi

BOLUMNO :8

1. ORGANIZASYONDAKI ADI
Cevre Yonetim Temsilcisi

2. BAGLI OLDUGU BiRIiM
Okul Miidiirii

3. KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER
Tim Calisanlar

4. BU POZISYONDA CALISANLARDA TERCIHEN BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

4.1. Kariyer siniflamas1 yoktur

4.2. Sifir atik sorumlusu

5.  GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

5.1. Cevre Yonetim Sistemi ile ilgili dokiimanlarin hazirlanmasim ve revizyonlarin takibi ve dokiiman
yOnetim portalinin giincelligini ve iptalini saglamak

5.2. Alman talepleri degerlendirilerek uygun oldugu durumlarda gerekli islemleri Dokiiman
Kontrolii Prosediiriine gore ger¢eklestirmek.

5.3. Olusan kayitlar1 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun sekilde muhafaza etmek. Siiresi dolan
kayitlarin imhasini prosediire uygun sekilde ger¢eklestirmek.

5.4. Egitim taleplerini almak ve yillik egitim programim olusturarak yonetime sunmak ve caliganlara
duyurmak . Verilen egitimleri kayit altina alarak, etkinlikleri degerlendirmek.

5.5. Cevresel etki degerlendirmelerini yapmak. Onemli gevre boyutlar: igin gerekli tedbirleri, yasal sartlari
g0z Oniinde bulundurarak, gerekli durumlar1 yonetime sunarak karar alinmasini saglamak.

5.6. Cevre boyutlarim Cevresel Performans izleme Prosediiriine gore takip etmek. Atik Etki Onem Analiz
kayitlarini izleme sonuglarina gore tekrar degerlendirmek ve gerekli revizyonlari gergeklestirmek.

5.7. Yonetimin gozden gegirme toplantist 6ncesi Yonetim Temsilcisi Performans Raporunu hazirlamak ve
ist yonetime sunmak. YoOnetim Gozden Gegirme Toplantisini organize etmek ve katilimcilara
duyurmak. Gozden gegirmede alinan kararlar1 takip etmek. Sonuglar hakkinda {ist yoOnetimi
bilgilendirmek.

5.8. g tetkikleri planlamak ve duyurusunu yapmak.

5.9. Cevre hedeflerinin olusturulmasini saglayarak, Olusturulan hedefleri takip etmek ve gergeklesmeyen
hedefler icin 6nlemler almak.

5.10. Diizeltici - Onleyici faaliyetlerin takibini yapmak.

5.11. Dis kaynakli dokiiman listesini olusturmak ve giincelligini takip etmek.

5.12. Acil Durum Planini olusturmak ve giincelligini takip etmek.

6. VEKALET DURUMU
Diger Acil Durum Sorumlusu.
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