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1. Miudiir yardimeisi egitim, 6gretim ve yonetim islerinin planli, diizenli ve amacina uygun olarak
ylriitiilmesinden miidiire ve midiir bagyardimcisina karsi sorumludur.

2. Okulda kullanilan belge, defter, ¢izelge ve formlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmeli ve gerekli
olanlar1 imzalamali.

3. Gelen ve giden evraklar1 kayit etmeli, desimal dosya sistemine gore arsivlemeli, kendisine
havale edilen yazilar1 zamaninda cevaplamali

4. Gelen resmi yazilarda havale penceresindeki notlar kismini okumali, 6gretmenlere duyurmak
iizere sevk islemi gérmiis resmi yazilarin okunup imzalanmasini takip etmeli, yerine getirilmesi
istenen hususlarin ilgililerce yerine getirilip-getirilmedigini takibini yaparak gerekli dnlemleri
almali,

5. Duyuru dosyasini diizenlemeli.

6. Tahakkuk (ek ders ve maas) konularinda mutemetlik gérevini yiiriitmeli.

7. 1lge Milli Egitim Miidiirliigii Muhasebe béliimii, mal miidiirliigii ve vergi dairesi ile ilgili isleri
takip etmeli. Aylik, ticret ve egitim d6denegi bordrolari ile ticret onaylarinin onayli 6rneklerini

dosyalamali.

8. Gizlilige riayet etmeli, personelle ilgili veya okulla ilgili yazilarin saklanmasinda ki ve gizli
tutulmasinda ki sorumlulugunu yerine getirmeli.

9. Okulda agilacak okuma-yazma kurslarini organize etmeli, is ve islemlerini yiirtitmeli.
10. Servis araglarinin denetlenmesini komisyon ile yapmali.

11. Sivil Savunma, Yangin, Sabotajlara Karst Korunma, Siddeti Onleme Eylem Planlarini
hazirlamali. Y1l i¢inde uygulamalarini yaparak raporlarini koordineli bir sekilde diizenlemeli.

12. Okulun giivenlik, bakim, koruma, temizlik, diizen, islerini diizenleyerek takibini
................................. ’la koordineli bir sekilde yapmali.

13. Mesai saatlerine riayet etmeli.

14. Nobet gorevinde; temizlik, 1sinma ve aydinlanma iglerini ¢ok siki olarak denetlemeli.
Eksikliklerin yerine getirilmesini saglamali. Ders saatlerinde lavabolarin ve tuvaletlerin
temizligini kontrol etmeli ve hizmetlilerin temizlemesini saglamali. Ders dis1 ¢alisma yapan
ogretmenlerin ¢aligmalarini takip etmeli.

15. Ogretmenler ve hizmetlilerin ¢alismalarini takip etmeli.

16. Okulda hazir bulunarak, 6grenci ve dgretmenlerin Istiklal Marsi merasimlerinde katilimlarini
saglamali.

17. Gorevlendirildigi konu ile ilgili toplantilara katilmali, miidiiriinii her asamada; Ozellikle is
bitiminde bilgilendirmeli.
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Merkezi sinavlarda 6gretmen gorevlendirme islerini yiiriitmeli. Duyurusunu imza karsiligi
yapmali, klasoriine yerlestirilmeli ve diger gerekli islemleri yiiriitilmeli ve takip etmeli,
istendigi hallerde usuliine uygun tebli§ etmeli. Sisteme kayit ve bilgi giincellemelerini
yapilmali.

Her tiirlii sosyal ve egitici etkinlikleri mevzuatina gore diizenleyerek takibini yapmali. Ogrenci
kuliiplerinin ¢aligmalarin1 takip etmeli, evraklarini hazirlatmali teslim almali dosyalamali,
Sosyal Etkinlik Yiiriitme Kurulu ¢alismalarina katmali.

Yarigmalara (cesitli 6gretmen ve dgrenci yarismalari) katilim, basvuru i ve islemlerini yapmali
ve takip etmeli.

Ogretmen-6grenci-veli iliskilerini diizenlemeli. Veli toplantilarini diizenlemeli, okul-aile birligi
ile iletisim halinde yoksul dgrencilerin tespit edilmesi islemlerini organize etmeli ve yliriitmeli.

(:?grenci karne, tesekkiir, takdir ve iftihar belgesi vb. belgeleri diizenlemeli ve basmali.
Ogrencilere licretsiz ders kitabi dagitim islemlerini mebbis iizerinden yiiriitmeli. Teslim alma
islemlerini, eksik-fazla kitap takibi, iade vb. isleri yiirtitmeli.

Yaziliya Oziirsiiz girmeyen, projesini zamaninda teslim etmeyen 6grencilerinin velilerinin
usuliine uygun bilgilendirilmesi(resmi yazi ile) islerini takip ve kontrol etmeli.
Ogrenim belgelerini hazirlamali.

E-okul bilgilerinin giincellenmesinin takibini yapmali ve 6grenci fotograflarinin giincellemesini
yapmali. Sene basinda, E-okul girisleri(subelerin agilmasi, 6gretmen atamalari, ders
programlari vb.) yapmali. Sene i¢inde yapilacak degisiklikleri E-okula islemeli.

. Ilkokul birinci smif yeni kayit ve ilkokul smiflariin 6grenci nakil islemlerini yiiriitmeli ve

takip etmeli. E-okula kayitlarini yapmali.

E-okul sisteminde bulunan not cetvelinin ¢iktilarini ve smif gecme defteri ¢iktilarini almali
okul miidiiriiniin onayina sunmali.

Ziimre ve Sube Ogretmenler Kurulu’na gerektiginde baskanlik etmeli. Bu toplantilara ait
tutanaklar ile veli toplant1 tutanaklarin1 dosyalamali.

Milli Bayramlar ile Belirli Giin ve Haftalarda kutlamalarin ydnetmeliklerine uygun olarak
Toren ve Kutlama Programi1 Hazirlama Komisyonu bagkani olarak diizenlenmesini saglamakli
ve raporlarint dosyalamali.

Ucretli veya vekil 8gretmen olarak ¢alisip okuldan ayrilan veya emekli olan personele ait evrak
orneklerini hazirlayip verilmeli.

Yapacagi islerle ilgili oncelikle olarak ise baslamadan okul miidiiriinii haberdar etmeli.
Onay verilen iglerin yapilmasi, gerekliyse ¢iktilarinin alinarak imza ve onaylarinin yapilmasi ve

saklanmas1 ve diger ilgililerin bilgilendirmesi(teblig teselliim) islerinin yiiriitiilmesini
saglamall.
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34. Diger miudiir yardimcisi var ise olmadigi zamanlarda (izin, rapor, vb. sebeplerle)arkadasinin
gorev alanina giren is ve islemleri; kendisiyle miimkiinse iletisime gecerek yapmali.

35. Kantin denetimi ile gelir ve giderlerinin takibini yapmali.

36. Okul ¢ok amacl salonu, arsiv, kalorifer odasi tertip ve diizenini saglamali.

37. Okulun Web sayfalarini kontrol etmeli, giincel tutulmasini saglamali.

38. Okul Ogrenci Davramslarini Degerlendirme Kuruluna baskanlik etmeli. Odiillendirilecek
ogrencilere 0Odiillerinin verilmesini, cezalandirilacak 6grencilere cezalarinin verilmesini
saglayarak takibini yapmali.

39. Her tiir sinav hizmetlerini ytirtitmeli.

40. ilkokul ve ortaokul dgrencilerine iicretsiz ders kitab1 dagitim islemlerini yiiriitmeli.

41. Yazili kagitlarinin, proje ve performans degerlendirme o6lgiitlerinin, ders kesim raporlarinin ve
tatil adres-iletigsim bilgilerinin teslim alinmasini ve usuliine uygun arsivlenmesini saglamali.

42. Sene sonu(Haziran) ve sene basi(Eyliil) donemlerinde d6gretmenlerin yapacagi mesleki seminer
caligmalarini planlamali ve takip etmeli.

43. Okulda agilacak kurs, etiit vb. ¢aligmalarda gerekli defter ve dosyalar1 tutmali.

44. Gorevlendirildiginde, ilgili mevzuat kapsaminda olusturulan kurul, komisyon ve ekiplere
katilmali, basgkanlik etmeli ve bunlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmeli.

45. Tagmir mal islemlerini (KBS Tasmir Kayit ve YoOnetim Sistemi, ambar, ayniyat ve
demirbaglarin kayit, sayim dokiim ve diisiim islemlerini yapmak, listelerini hazirlamak,
Muayene ve Teslim Alma komisyonuna bagkanlik etmek ) mevzuatina uygun olarak
yluriitmek. Mebbis ortaminda giincel tutmak.

46. Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili gdrevleri yerine getirmeli ve gerekli énlemlerin alinmasini
saglamali.

47. Nobetci 6gretmen ve dgrencileri izlemeli, ndbet raporlarini incelemeli, varsa sorunlart miidiir
basyardimcisina ve miidiire iletmeli.

48. Sorumluluguna verilen Ogrencilerle ilgili is ve islemleri miidiir ve miidiir bagyardimcisiyla
isbirligi i¢inde yiirtitmeli.

49. Elektronik ortamda veri tabani iizerinden bilgi alis verisiyle ilgili islemleri yiiriitmeli.
50. Mezunlarin izlenmesine yonelik is ve islemleri yiirtitmeli.

51. Okul miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmeli.






