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NIiLUFER KAYMAKAMLIGI
Hatice Gani Erverdi Ortaokulu Miidiirliigii

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

Sayin Hakan AKAR
Hatice Gani Erverdi Ortaokulu Miidiir Yardimcisi

MEB Okul Oncesi ve ilkogretim 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.
Mustafa KESKIN
Okul Miidiirii

VERILEN GOREVLER
1- Okulda yapilacak tiim torenlerin diizenli yapilmasina yardime1 olmak
2- Donerli olarak nobet gorevinin yapilmasi ve ndbetgi oldugu giinlerde bos olan siniflara ndbetgi 6gretmen
gorevlendirmek veya gerekli 6nlemleri almak
3- Ogretmenlerin zamaninda derslere giris ve cikiglarini saglamak
4- Ogretmen, memur ve hizmetlilerin devam takibini yiiriitmek ve konu ile ilgili kayitlari giinii giiniine tutmak
ve gerektiginde rapor vermek.
5- Ders arag ve gereglerinin ve dersliklerin amacma uygun sekilde kullanilmasini saglamak ve gerektiginde
bakim ve onarmmini yaptirmak
6- Belirli giin ve haftalarm kutlanmasi ile ilgili ¢alisma programini hazirlamak, koordinasyonu saglamak ve
calismalarm yapilan planlama dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak, Kutlama Komitesi Bagkanligini
yiirtitmek.
7- Ulusal Bayramlarda ve yerel kurtulus giinlerinde okulun bayrak, Atatiirk posteri ve yazilarla donatilmasini
saglamak
8- Sosyal Kuliip ¢alismalarini diizenlemesini ve takibini yapmak , Sosyal etkinlikler kurulu baskanligini
yiriitmek ve konuya iliskin evrak ve dosyalar1 tutmak
9- Okulun genel temizlik ve diizenini temin ile okul ¢evresinin egitim kurumuna yakisir bir sekilde olmasini
saglamak ve tasarrufa dikkat etmek
10- 5. ve 6. Smuflarm 6grenci isleri.
a)Kayit isleri
b)Nakil isleri
¢) Sinif gegme defterleri
d)Ogrenci belgeleri, sevk ve rapor islemleri.
e)Se¢cmeli Derslerin uygulanmasi islemleri
f) Ogrenci istatistikleri.
g) Sube rehber 6gretmenlerinin gérevlerinin takibi.
11- Gorev alani ile ilgili evraki diizenli bir bigimde tutmak, denetime hazir halde bulundurmak ve arsive
kaldirilmasi gereken evraki arsiv esaslar1 dogrultusunda arsivlemek.
12- Sorumlu oldugunuz siiflarin 6grenci izin islemlerini yiiriitmek.
13- Size havale edilen {ist makamlardan gelen yazilari takip ederek ilgililere ulagsmak, cevaplandirilmasi
gerekenleri cevaplamak ve bunlari diizen i¢inde yiiriitmek
14- Gmail. Kurumsal elektronik posta adreslerini takip etmek, cevap verilmesi durumunda bu elektronik
adreslerdeki resmi yazilara zamaninda cevap vermek.
15- Okul gezilerini Gezi Kuliibii ile koordineli bir sekilde planlamak
16- Okulun zaman cizelgesini uygulatmak.
17- Okul servislerinin ilgili mevzuat ¢cercevesinde hizmet vermesini saglamak ve bununla ilgili denetime hazir
halde bulundurmak
18- Resmi ve Ozel kuruluslar tarafindan diizenlenen resim, siir ve kompozisyon yarismalari se¢im
komisyonlarini olugturmak ve komisyona bagkanlik etmek
19- Okul-Aile Birligi ile ilgili her tiirlii islemlerin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak ve TEFBIS
giriglerini yapmak, Okul kantini ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek
20- Kantin Denetleme Kurulu’na bagkanlik etmek ve denetleme formlarmi diizenli olarak dosyalamak.
21- Okul arsivini diizenlemek, arsivin denetime hazir halde bulundurulmasini saglamak.
22- Okuldaki dilek kutular: ile Insan Haklar1 kutularmi diizenli olarak kontrol etmek
23- Okul kiitiiphanesinin diizenli bir bigimde 6grencilere hizmet vermesini saglamak
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MEB’in yapacag1 sinavlarla ilgili tiim is ve islemler ile OSYM, Ag¢ikdgretim Smav Islemleri

TIF ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek ve takibini yapmak

Universiten gelen uygulama &grencilerinin is ve islemlerini dénerli olarak takip etmek

Yillik ¢alisma programinizi hazirlamak

....... smiflarm ......... dersine girmek

Okul web sayfasi ile ilgili isleri yiirlitmek, siirekli giincel halde bulundurmak ve olasi tehditlere karsi 6nlem
almak

Satin Alma Komisyonu Baskanligini yiiriitmek.

Sorumlu oldugu ziimrelerin (Ingilizce, Sosyal Bilgiler, Gorsel Sanatlar, Bilisim Teknolojileri, Miizik, Beden
Egitimi, Ozel Egitim) Ziimre Ogretmenler Kurullar1 ile sorumlu oldugu smiflarm (5.ve 6.smiflar ve Ozel
Egitim) Sube Ogretmenler Kurullarma katilarak gerektiginde baskanlhk etmek, alman kararlara uyulmasini
saglamak, bu kurullarin tutanaklarini dosyalamak, Ziimreler arast ig birligini saglamak

Ogrenci burslart iler ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

5. ve 6.smiflarin sinif defterlerini denetleyerek tiim siniflarin giinliik yoklamalarini e-Okul sistemine
islemek

Okul Rehberlik Hizmetleri Yiirtitme Kurulu'na baskanlik etmek. Okul rehber 6gretmenleri ile is birligi
icinde rehberlik ¢alismalarini programlamak.

Diploma Kayit Ornegi ve Ogrenim Belgesi islemleri

Fotokopi islerini takip etmek ve aksakliklar olursa gidermek.

Hizmeti¢i Egitim ve Mesleki Calismalar ile ilgili planlamalar1 yapmak, kontroliinii ger¢eklestirerek
raporlarini dosyalamak.

Yillik planlar1 dosyalamak.

Laboratuvar, konferans salonu, bilgisayar dersligi, teknoloji-tasarim atdlyesinin kullanimini planlayarak
birimlerin amacina uygun kullanilmasim saglamak.

Elektrik tesisati, kalorifer kazani, bacanin mutad bakimlarini uzman kisi ve kuruluslara yaptirmak ve
belgelemek.

Ogrenci Davranislar1 Degerlendirme Kurulu’na baskanlik etmek ve bu konu ile ilgili biitiin caligmalari
zamaninda yiiriiterek belgeleri dosyalamak.

Tiitiin ve tiitiin mamullerinin okul i¢inde, bahcede icenlerin engellenmesi ve gerekli yerlere bildirilmesinden
sorumlu olmak.

Is Saghg1 ve Giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Sportif faaliyetlerden sorumlu olmak ve spor kuliibiiniin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini Beden Egitimi
ogretmenleri ile birlikte yapmak.

PICTES uygulamasi ile ilgili is ve islemleri diger miidiir yardimcilari ile koordineli yiiriitmek.

Diger miidiir yardimcilari ile is birligi yapmak

Okul miidiiriiniin okulda bulunmadigi zamanlarda egitim-&gretim ve yonetim islerini miidiir adina yiiriitmek
ve gelismelerden okul miidiiriinii haberdar etmek

Gorev alaninizla ilgili islerinizi yaparken okul miidiiriinlin gériisiinii almak ve yapilan isin sonunda okul
miidiiriinii bilgilendirmek

Okul miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TUTACAGINIZ DEFTER VE DOSYALAR

Okul-Aile Birligi ile ilgili defter ve dosyalar

Ziimre Ogretmenler Kurulu Karar Defteri ve Toplanti Tutanaklari Dosyasi
Sube Ogretmenler Kurulu Karar Defteri ve Toplant: Tutanaklar1 Dosyast
Sosyal Etkinlikler Dosyasi

Ogretmen Nobet Defteri (Déniisiimlii)

Milli Bayramlar, Belirli Giin ve Haftalar Dosyasi

TIF Dosyasi

Satin Alma Isleri ile ilgili karar dosyasi

Veli Toplant1 Tutanaklar1 Dosyasi

10. Ogrenci Davranislarin1 Degerlendirme Kurulu Karar Defteri ve Dosyasi
11. Belge Defteri

12. Mesleki Calismalar Dosyasi

LHEXNAANR LD



