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Sayin Figen MIYANYEDI
Hatice Gani Erverdi Ortaokulu Memuru

MEB Okul Oncesi ve Ilkoégretim Kurumlar1 Yénetmeligi’nin 50.maddesi geregi 2024-2025

Egitim-Ogretim yilinda 05/08/2024 tarihi itibariyle 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 KESKIiN
Okul Miudiirii

VERILEN GOREVLER

Her giin mesai saatleri i¢inde okulda hazir bulunmak. (08.00-17:00 aras1)(12:00-13:00 6gle
arast)

EBYS Sisteminde Gelen —Giden tiim yazigmalara giinii giiniine cevap verilmesi ve
yazismalarin zamaninda yapilmasi.

Ogretmen 6grenci ve diger personele duyurulacak ve teblig edilecek yazi afis, dergi vs imza
karsilig1 duyurulmasi,

Ucretsiz 6grenci kitaplarmin sene basinda sayim ve dagitiminin yapilmasinda sorumlu miidiir
yardimcisina yardim edilmesi

Arsiv odasinin diizenlenmesi ve evraklarin arsivlenmesi.

Istatistik bilgi islemlerinde Miidiir yardimcilarma yardime1 olmak ve takibini yapmak.

Gelen telefonlarin cevaplanmasi ve ilgililere aktarilmasi

Calisma alaninin tertip, diizen ve temizligi

Okul miidiir ve miidiir yardimcilarinin verecegi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

TUTACAGI DEFTER VE DOSYALAR

Zimmet Defteri
Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri
Okula gelen ve giden yazilar dosyast

NOT: Yukarida yazili talimatlardan birinci derecede Okul Miidiiriine kars1 sorumlu olunacaktir.
Yapilan tiim ¢aligmalarla ilgili miidiir yardimcisina bilgi verilecektir.



