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MUdur Yardimceisi

2024 - 2025 egitim ve 6gretim yilinda okulumuz madir yardimcisi olarak okulun her tirli egitim, égretim,
ybnetim, égrenci, yazisma, sosyal etkinlikler, yatililik, bursluluk, glvenlik, beslenme, bakim, koruma, temizlik, diizen,
halkla iliskiler gibi isleriyle ilgili olarak verilen gérevlerin okulun amaglarina uygun olarak islemesinden sorumlusunuz.
Bunun yaninda baslica gorevleriniz asagiya c¢ikanlmistir. Asagida belirtilen gdrevlerinizi yaparken okul mudiru ile is
birligi yapmanizi,

Geregi icin bilgi edinmenizi rica ederim.

Goksel Bi(;ER
Okul Muduaru

BASLICA GOREVLERINIZ:

Gorev alaninizla ilgili olarak yillik ¢calisma takvimi hazirlamak,

Yeni kayitlari yapmak, aday defterlerini islemek,

Gorevinizle ilgili defter, dosya, belge ve cizelgeleri zamaninda hazirlamak,

Havale edilen evraklari zamaninda cevaplandirmak,

Sinif defterlerini, inceleyerek gerekli yerleri imzalamak,

Ogretmen nobet hizmetlerini kontrol edip nébet defterini imzalamak,

Haftada alti saate kadar ders okutmak,

Mudurin olmadigi zamanlarda okulun “gerceklestirme goérevlisi” olarak is ve islemleri yliritmek,

Noébetci oldugunuz glinlerde etit ve derslere devam - devamsizligi kontrol etmek,

0. N6betiniz esnasinda guinliik tedrisatin normal yiratiimesi icin ndbetci 6gretmenleri gerektiginde
ikaz etmek, 6gretmenlerin derse giris ¢ikislarini temin etmek,

11. Nobetiniz esnasinda ve diger zamanlarda okulun bitlin birimlerinin temiz olmasini saglamak,

12. Tasinir mallara ait is ve islemler

13. Elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet vs fatura is ve islemleri

14. Egitim Bilisim Agi (EBA) kullanimi is ve islemleri

15. DYS yazisma, yazilarin havalesi is ve islemleri

16. Ogretmenlere ait devam - devamsizlik cetvellerini tutmak, ek ders licret cizelgesini diizenlemek,

17. Maas karsiligi ders saatini doldurmayan 6gretmenlere idari gérev vererek okulda bulunmalarini

saglamak,

18. Ogretmen 6zliik is ve islemleri

19. Ogretmen nakil ve basvuru islemleri

20. Ogretmenlerin maas ve diger 6demeler is ve islemleri

21. Personelin MEBBIS(derece kademe terfi vb islenmesi) is ve islemleri

22. Ogretmenlerin éddil ve disiplin ile ilgili is ve islemler

23. 4B Sozlesmeli 6gretmen is ve islemleri

24. Ogretmen norm kadro is ve islemleri

25. Saglik raporu, izin, gérev yeri vb belgelerinin hazirlanmasi, MEBBIS ve dosyalara kaydediimesi

26. Hukuk (Haciz, icra vs) is ve islemleri

27. Personel hizmet ici egitimleri basvuru onay takip

28. Ogretmen seminerleri is ve islemleri

29. Kismi Zamanli(Ucretli) Ogretmen is ve islemleri

30. Yangin cihazlari, givenlik sistemi vb. ig ve islemleri

31. Okul isinma(kalorifer tesisati) ve aydinlanma is ve iglemleri

32. Okul binasi yapi ve ingaat is ve iglemleri
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33. Odenek talep is ve islemleri

34. Risk Degerlendirme Komisyonu is ve iglemleri

35. Sivil Savunma Kurul ve Komisyon i ve islemleri

36. is Saglig ve Giivenligi is ve islemleri

37. Okul temizligi ve temizlik personellerinin ig ve iglemleri

38. Okul guvenligi ve guvenlik personellerinin is ve islemleri

39. Haftallk Ders Dagitim Cizelgeleri ve Programlarinin hazirlanmasi ve dagitiimasi

40. OSYM, AOF ve MTSK sinavlari is ve islemleri

41. NObet Programlarinin hazirlanmasi

42. Web yayin kurulu is ve iglemleri

43. Okul kutiphanesi ig ve islemleri

44. Etkilesimli tahta is ve igslemleri

45. Okul baski ve fotokopi makineleri is ve iglemleri

46. Muayene ve Teslim Alma komisyonu is ve islemleri

47. Bu gorevleri yuritiirken okul madurd ile is birligi yaparak okul miduriiniin verecegi
gorevleri yerine getirmek...

Goksel BIGER
Okul Muduaru

Okudum ve aslinim aldim.

Sn Ayten GUR
Madar Yardimceisi




	T.C.
	Sayın: Ayten GÜR Müdür Yardımcısı
	Göksel BİÇER
	Okul Müdürü
	Göksel BİÇER (1)
	Okul Müdürü (1)
	Sn Ayten GÜR Müdür Yardımcısı

