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NIiLUFER KAYMAKAMLIGI
Hatice Gani Erverdi Ortaokulu Miidiirliigii

Say1 : 900/ 05/08/2024
Konu : Gorevleriniz

Sayin Muhammet SEREN
Hatice Gani Erverdi Ortaokulu Miidiir Yardimcisi

MEB Okul Oncesi ve ilkdgretim Kurumlar1 Yonetmeligi’nin 41.maddesi geregi 2024-2025 Egitim-

Ogretim yilinda 05/08/2024 tarihi itibariyle Miidiir yardimcilar1 gérev dagilimi tarafimdan yapilmis ve size
asagidaki gorevler verilmistir.

Sorumlulugunuza verilen gorevlerin tarafinizdan Kanun ve Yonetmeliklere gore diizenli bir sekilde

yiiriitiilmesini rica eder basarilar dilerim.
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Mustafa KESKIN
Okul Miidiirii
VERILEN GOREVLER

Miidiiriin olmadig1 zamanlarda miidiire vekalet etmek.
Okulda yapilacak tiim torenlerin diizenli yapilmasina yardimc1 olmak.
Dénerli olarak nébet gorevinin yapilmasi ve ndbetgi oldugu giinlerde bos olan siniflara nébetci 6gretmen
gorevlendirmek veya gerekli onlemleri almak
Ogretmenlerin zamaninda derslere giris ve cikislarini saglamak
Ogretmen, memur ve hizmetlilerin devam takibini yiiriitmek ve konu ile ilgili kayitlar1 giinii giiniine tutmak
ve gerektiginde rapor vermek.
Okulun genel temizlik ve diizenini temin ile okul ¢evresinin egitim kurumuna yakisir bir sekilde olmasini
saglamak ve tasarrufa dikkat etmek
Sinif defterlerinin, ders ara¢ ve gereclerinin ve dersliklerin amacma uygun sekilde kullanilmasini saglamak
ve gerektiginde bakim ve onarimini yaptirmak
Okulun zaman ¢izelgesini uygulatmak.
Size havale edilen iist makamlardan gelen yazilar1 takip ederek ilgililere ulasmak, cevaplandirilmasi
gerekenleri cevaplamak ve bunlar1 diizen icinde yiiriitmek.
Gmail. Kurumsal elektronik posta adreslerini takip etmek, cevap verilmesi durumunda bu elektronik
adreslerdeki resmi yazilara zamaninda cevap vermek.
7. ve 8. Smiflarin 6grenci isleri.

a)Kayit isleri

b)Nakil isleri

¢) Sinif gegme defterleri

d)Ogrenci belgeleri, sevk ve rapor islemleri.

e)Se¢meli Derslerin uygulanmasi iglemleri

f) Ogrenci istatistikleri.

g) Sube rehber 6gretmenlerinin gérevlerinin takibi.
....... smiflarmin .........dersine girmek
Okulun haftalik ders dagitim ¢izelgesini mevzuata uygun olarak hazirlamak, ilgililere teblig etmek ve
programin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
Okul nezdinde olusturulan kurul ve komisyonlarin aldigi kararlari1 koordine etmek, uygulanmasini temin ve
takip etmek
Sorumlu oldugu ziimrelerin (Tiirk¢e, Matematik, Fen Bilimleri, Din Kiiltiirii ve A.B, Teknoloji-Tasarim)
Ziimre Ogretmenler Kurullari ile sorumlu oldugu smiflarin (7.ve 8.siniflar) Sube Ogretmenler Kurullarma
katilarak gerektiginde baskanlik etmek, alinan kararlara uyulmasini saglamak, bu kurullarin tutanaklarini
dosyalamak, Ziimreler arasi isbirligini saglamak.
Yetistirme kurslarmin duyurulmasi, diger islemlerini takip etmek ve denetime hazir halde bulundurmak
Ogrenci ve velilere alani ile ilgili yapilmas gereken duyurular1 yapmak ve sonuglarmi takip etmek
Stirekli devamsiz 6grencilerin takibini yapmak ve okul miuidiiriinii bu konuda bilgilendirmek
Milli Bayramlarda ve yerel kurtulus giinlerinde okulun bayrak, Atatiirk posteri ve yazilarla donatilmasini
saglamak
Okulun Sivil Savunma amirligini yiiriitmek, Sivil savunma islerini ilgili mevzuat ve gelen yazilar
dogrultusunda yiirtitmek
Gorev alani ile ilgili evraki diizenli bir bigimde tutmak, denetime hazir halde bulundurmak ve arsive
kaldirilmasi gereken evraki arsiv esaslart dogrultusunda arsivlemek.
Sorumlu oldugunuz smniflarin 6grenci izin islemlerini yiiriitmek.
Idarecilerin aylik nébet cizelgelerini hazirlamak, teblig etmek ve derse giris ve ¢ikislarm diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak
MEBBIS ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek ve MEIS bilgilerini doldurmak
Gelen ve giden yayinlar: takip etmek ve dosyalamak
Universiten gelen aday 6gretmenlerin is ve islemlerini donerli olarak takip etmek
Yillik calisma programinizi hazirlamak




28- Nobetci dgrenci gorevlendirmelerini yapmak ve nobet gorevlerinin amacina uygun yiiriitiilmesini takip
etmek.

29- Kurum Stratejik Plani ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

30- Ogretmenlerin aylik ndbet gizelgelerini hazirlayarak imza karsilig1 teblig etmek, dgretmen ve dgrencilerin
nobet yerlerini denetleyerek genel diizen ve glivenligin saglik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

31- Veli toplantilar1 ile ilgili planlamay1 yapip gerekli is ve islemleri takip etmek.

32- Tiim personelin ozliik ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

33- Maas, terfi, izin ve tedavi giderleri vb. tahakkuk is ve islemlerini yiiriitmek, {icretli 6gretmenlerin
puantajlarin1 hazirlamak, Ek ders Ucret Onayini almak.

34- 7. Ve 8. Siniflarin sinif defterlerini denetleyerek bu siniflarin giinliik yoklama fislerini e-Okul sistemine
girmek.

35- Yonetici ve 6gretmenlerin devam ve devamsizliklarmi takip etmek, gerekli kayitlar: tutmak.

36- Beslenme Dostu Okul ve Beyaz Bayrak Projeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

37- Muayene ve Teslim Alma Komisyonu Bagkanligini yiiriitmek.

38- Ilkdgretim Standartlari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

39- Sifir Atik Projesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.

40- Ders Dis1 Egzersiz Caligmalar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

41- Kitap Dagitim Komisyonu bagkanligini yapmak.

42- Yazi inceleme Kurulu bagkanligm yiiriitmek.

43- Dersliklerdeki, koridor ve diger birimlerdeki her tiirden yazi,resim, afis vb seyleri kontrol etmek

44- PICTES uygulamasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

45- Diger midiir yardimcilar ile is birligi yapmak

46- Okul miudiiriiniin okulda bulunmadig1 zamanlarda egitim-dgretim ve yonetim islerini miidiir adina yiiriitmek
ve gelismelerden okul miidiiriinii haberdar etmek.

47- Gorev alannizla ilgili islerinizi yaparken okul miidiiriiniin goriisiinii almak ve yapilan isin sonunda okul
miidiiriinii bilgilendirmek

48- Okul miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

TUTACAGINIZ DEFTER VE DOSYALAR

1. Smif Gegme Defteri

2. Ogretmen Puan Cizelgeleri Dosyasi

3. Ogretmen Devam-Devamsizlik Defteri

4. Ogretmen Nobet Defteri (Doniisiimlii)

5. Ogrenci Nobet Defteri

6. Sivil Savunma Dosyasi

7. Personel Sahis Dosyalar1

8. Maas, Ucret ve Egitim Odenegi Bordrolarmm Onayl1 Ornekleri Dosyasi
Personel Devam-Devamsizlik Defteri

10. Muayene ve Teslim Alma Komisyonu Dosyasi
11. Genelge Dosyast
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