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AMAÇ
Bu talimat, Koordinatör öğretmenlerinin görev, sorumluluk ve yükümlülüklerini tanımlar.

KAPSAM
Milli Eğitim Müdürlüğü, okul ve kurumlarında ve ya diğer çalışma alanlarında görev yapacak olan koordinatör öğretmenlerin görev ve sorumluluklarını kapsar.

SORUMLULUK
Bu talimatın uygulanmasından; Tüm okul ve kurum amirleri, Koordinatörlük sistemi içinde görev almış bulunan bütün öğretmenler sorumludur.

UYGULAMA
Hadi Kutlu Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi son sınıf öğrencilerinin İşletmelerde Mesleki Eğitim Çalışmalarının amacına uygun ve bir bütün olarak yürütülmesini, Koordinatör öğretmenler arasında yürütülecek Koordinatörlük hizmetlerinde; Koordinatörlük görevlerinin neler olduğunu, Koordinatörlük usullerini, belirlemek suretiyle, bu hizmetlerin eksiksiz ve sağlıklı bir şekilde yerine getirilmesini sağlamaktır.

 Koordinatör Öğretmenlerin Görev Ve Sorumlulukları 

1.1. İşletmelerde mesleki eğitim uygulaması ile staj çalışmalarının planlı olarak yürütülmesini sağlamak amacıyla alınacak önlemleri belirleyerek okul müdürlüğüne bildirmek.
1.2. İşletmelerde, öğretim programlarının uygulanmasında ortaya çıkan sorunlarla; programlara yansıtılmasında yarar gördüğü hususları belirleyerek hazırlayacağı raporu, program geliştirme çalışmalarında değerlendirilmek üzere okul müdürlüğüne vermek. 
1.3. Mesleki eğitim konusunda, işletme yetkilileriyle usta öğretici/eğitici personele rehberlikte bulunmak. 
1.4. İşletmelerde beceri eğitimi gören öğrencilerin yapmış oldukları işlerle ilgili iş dosyasını kontrol etmek. 
1.5. Öğrencilerin başarı, devamsızlık ve disiplin durumunu izleyerek işletme kayıtlarındaki bilgilerin takip eden iki iş günü içerisinde okul müdürlüğüne iletmek. 
1.6. İşletme yetkilileriyle işbirliği yaparak işyerine uyum sağlayamayan öğrencileri belirlemek, özel eğitime ihtiyacı olan öğrenciler için işletme ve okul arasında yapılan işbirliği gereği uygulamaya yönelik iş ve işlemleri takip ederek, alınacak önlemleri okul müdürlüğüne bildirmek. 
1.7. Okul ile işletme arasında imzalanan sözleşmenin uygulanmasında ortaya çıkan sorunları belirleyerek okul müdürlüğüne bildirmek. 
1.8. İşletme yetkilisince döneme ait puan çizelgelerinin doldurularak dönem sona ermeden 5 gün önce okul müdürlüğüne teslim edilmesini sağlamak. 

1.9. Mezunları izleme ve işe yerleştirme çalışmaları kapsamında gerektiğinde mezunlar ve işyeri yetkililerine anket uygulamak. 

1.10 İşletmelerde mesleki eğitim konusunda müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 

1.11. Öğrencinin işletmede bulunduğu günlerde izinli ve raporlu olduğu günlerin takibini yaparak, okul yönetimine yazılı olarak bildirmek. 

1.12. Öğrencinin işletmede bulunduğu sırada yaşadığı; iş kazası, meslek hastalığı, ramak kala olayları vb. durumları zamanında okul idaresine yazılı olarak bildirmek. 

1.13. İşletmenin 6331 sayılı iş sağlığı ve güvenliği kanunu kapsamında yükümlülüklerini yerine getirip getirmediğini kontrol etmek.
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