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Yesilgolciik 75. Y1l Tiirkan Yiiksel Ilkokulu Miidiir Yardimcist

Okul Oncesi ve [lkdgretim Kurumlari Yénetmeliginin 42. maddesi geregince yazimiz altinda belirtilen konularla ilgili
caligmalar yapilmak iizere, okul miidiirliigiince yeni bir gorevlendirme yapilincaya kadar sahsiniza gorev olarak verilmistir.
Calismalarinizda bagarilar diler, geregini rica ederim.

Abdullah BOZOK
Okul Midiirii
GOREVLER:
OGRENCI ISLERI:
1-Ogrenci kayit nakiller, devam - takip isleri yapmak.
2-EOkulla ilgili tiim is ve islemleri yapmak.
3- Ana Smufi ile {lgili her tiirlii is ve Islemleri Yiiriitmek
4-Oprenci izinleri Ogrenci Hasta sevk islemleri ve gec gelen 6grencilerin takibini yapmak.
7-Ogrenci Kurullari, Sosyal Etkinlikler Kurulu, Okul-Secim Kurulu, ve Verilen diger kurullarla ilgili islemleri yiiriitmek
8. Covid 19 ile ilgili Is ve Islemleri yapmak

YONETIM ISLERI:
1-Gelen-giden yazilarla ilgili dosya ve defterleri tutmak. Gelen-Giden yazilarin ilgili mail adresinden takibini yapmak.

2-Yazilanlarin asil veya 6rneklerini dosyalamak ve saklamak, gerekenlere cevap hazirlamak; hazirlanan cevabi yazilari ilgili
yerlere zimmet defterini kullanarak gotiirlip getirmek.

3-Milli Bayramlar ile belirli giin ve haftalarin zamaninda kutlanmasini, gazete, brosiir, afis vb. diizenlemelerin takibini
yapmak.

4-Sosyal Etkinlik ¢aligmalar ile ilgili dosyalarin: tutmak ve ilgili islemleri yapmak.

5-Okul iginde ve disinda yapilacak olan tdren, yarigsma, toplanti, gezi vb. etkinliklerle ilgili miidiiriin verecegi gorevleri
yapmak.

6-Ders kitaplarinin dagitimini ve toplanmasini, siniflarin ve okul kitapliginin kontroliinii yapmak.

7-Zimre toplantilarina bagkanlik etmek, alinacak kararlart miidiiriin onayina sunmak.

8-Ogretmenler Kurulunda verilecek Kurul bagkanliklarini yapmak

9-Sinav hizmetleri, karne, 6gretmen not ¢izelgeleri, not cetvelleri ile sinif gegme ve diploma defterlerinin diizenlenmesi ve
kontroliinii yapmak.

10- Rehberlik Hizmetler ve Stratejik Plan caligmalarini yiiriitmek
11. Okulum Temiz Belgesi Is ve Islemleri yiiriitmek

EGITIM-OGRETIM ISLERI:

1-Smif Ogretmenlerinini raporlu,sekli,izinli vb nedenlerle gelmedigi giinlerde 1-4 smiflarin dersine girmek
2- E-Okul ile ilgili i ve iglemleri yapmak.

3-Okulun arsiv islerini diizenlemek.

4.IKS ile ilgili is ve islemleri yapmak

5-Herhangi bir sebeple bos gecen sinif veya dersleri doldurmak.

6-1lkdgretim Kurumlar1 Yénetmeliginin 102. maddesi geregince tutulmasi gereken Defterlerden; , Smif ders defterleri,
Zimmet defteri, Smif gegme defteri, Diploma defteri, Belge defteri, Ogretmen devam-devamsizlik defteri, Gelen-giden evrak
kayit defteri, Okul kitaplik defteri, Simf kitaplik defterleri, Nobet defteri, Ogrenci gegcici (aday) kayit defteri, Ziimre
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Ogretmenler Kurulu Karar defteri, , Sosyal Etkinlikler Toplant: Karar defteri. Cizelge ve Dosyalardan; Ogretmen Not
Cizelgeleri, Ogrenci Gelisim Dosyalari, Not cetvelleri, Ucret gizelgeleri onayl érnekleri dosyasi,, Sosyal etkinlikler
dosyas1, Milli bayramlar-belirli giin ve haftalar dosyas1, Ziimre Ogretmenler Kurulu toplant: tutanaklar1 dosyasi, Genelge
dosyast.

PERSONEL ISLERI:

1-Ogretmen ve diger personellerin géreve devamim izlemek, gec kalan ya da gelmeyenler ile derse zamaninda girmeyen
veya gorevini aksatanlar1 uyarmak, devam-devamsizlik defter ve kayitlarini tutmak.

2-Okulun yoneticisi, 6gretmen ve hizmetlisi ile diger personeline ait aylik, iicret, ek ders sosyal yardim, yolluk, saglik vb.
6zliik haklarinin zamaninda hak sahiplerine verilmesini saglamak, bunlarla ilgili belgeleri dosyalamak ve saklamak, okulun
mutemetligini yapmak ve tahakkuk islerini yiiriitmek.

3-Ogretmen nébet gizelgelerinin diizenlenmesini ve takibini yapmak.
4-Hizmetlinin ¢alismalarini kontrol etmek, Okulun i¢ ve dis temizliginin kontrol etmek varsa aksaklilar1 uyarmak
5-Miidiirtin okulda bulunmadig1 zamanlarda, personelin diger islemlerini yiiriitmek.

AYRICA;

1- Okul binast ile bina arag ve gereglerinin tertip ve diizeni, temizlik, bakim ve korunmasi ve 1sinmasi ile ilgilenmek.
2-Okul ecza dolabini diizenlemek ve kontrol etmek.

3-Okulun binalariiginde yeralan Atatiirk biist ve kdselerinin tertip ve diizenini saglamak ve kontrol etmek.
4-Midiiriin okulda bulunmadig1 zamanlarda, miidiire vekalet etmek.

5-Miidiir tarafindan sozlii veya yazili olarak verilen hizmete yonelik diger gorevleri yapmak.

6-1lgili Mevzuatta, Miidiir yardimcis1 gorev taniminda belirtilen diger gorevleri yapmak.

Gorevimi okudum ve bir niishasini aldim.
15/10/2020

Seda AKPINAR
Midiir Yardimcisi

15.10.2020
Abdullah BOZOK
Okul Midiirii
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