SILIFKE GAZi ORTAOKULU OKUL MUDURU GOREVLERi/CUMA AVSAR

1

2 |Ogretmenler kurulunu toplantiya ¢agirmak, toplantilara baskanlik etmek, alinan kararlari uygulamak.

3 idareciler, Ogretmenler, Memurlar ve Hizmetliler arasinda is ve islev boliimii yaparak gorev alanlarini agik bir sekilde
belirtmek.

4 Siniflari ve dersleri kanun ve bu husustaki emirlere ve egitim bilim kurallarina uygun olarak 6gretmenlere dagitmak ve
diizenleyecegi ders dagitim gizelgesini incelemek ve onaylamak

5 |Yénetmelik, Tebligler Dergisi ve Diger yayinlarin internet ortaminda takip edilerek gereklerini yapmalarini saglamak.

6 |Unitelendirilmis yillik ve ders planlari inceleyip imzalamak.

2 Gelen resmi yazilari okuyup incelemek yazilarin igerigine gore yapilamasi gerekenleri belirleyip Mudur Yardimcisina
yaptirmak.

8 |Hazirlanan yazi, belge gizelge v.b. inceleyip imzalamak, onaylamak.

9 |Sosyal kullip dosyalarini, kuliipler ile ilgili karar ve galisma programlarini inceleyip imzalamak.

10 |Kutlanacak belirli glin ve haftalarla ilgili programlari inceleyip imzalamak.

11 |Ogretmenler Kurulu toplantilarina baskanlik etmek, alinan kararlari uygulamak.

12 |Ogretmenlerin derslerine girerek rehberlik ve denetim galismalarini yapmak.

13 |Ogretmenlerin sevk mazeret izni ve hastalik izinleri ile ilgili islemleri diizenlemek, yiriitmek ve takip

14 Ogretmenlerin gérevlerine gelmemeleri yada ge¢ gelmeleri gibi durumlarda gerekli uyari, sorusturma ve takibat
yapmak.

15 |Ogretmen ndbet gorevlerini diizenlemek ve denetlemek.

16 |Davet edildigi toplantilarda okulu temsil etmek.

17 |Toplantilarda alinan kararlari ve duyurulmasi gerekenleri 6gretmenlere duyurmak.

18 Okul personelinin maas, ek ders, tedavi giderleri, gérev yollugu ve diger 6denekleri ile ilgili bordolari inceleyip
onaylamak.

19 Okul binasi ve bélimlerinin, bahgenin demirbas esyalarin amaca uygun kullaniimasi, bakimi,temizligi, korunmasi
¢aligmalarini denetlemek.

20 |Okulda goriilen olumsuzluklarda uyari, sorusturma, takibat yapmak.

21 |Sinif defterlerini, karneleri ve diger belgeleri inceleyip onaylamak.

22 |Okulda gergeklestirilen projelerin koordinasyonunu saglamak.

23 |Okula gelen yetkililere okuldaki is, calisma, ihtiyag, etkinlikler hakkinda bilgi vermek.

24 Gerekli gordugi durum ve zamanlarda 6gretmen denetimleri yapmak, gériilen olumsuzluklarda gerekli uyari,
sorusturma, takibat yapmak.

25 Okuldaki hizmetli,gindelikgi olarak tutulan gérevli ve kantin gérevlilerinin ¢alismalarini denetlemek, gerekli uyarilari
yapmak.

26 |Ogretmen, 6grenci memur ve hizmetlilerin ¢alismalarini degerlendirip basarili olanlara uygun éddiller

27 |Devamsiz 6grencilerle ilgili arastirma takibat ve yazismalarin yapilmasini saglamak.

28 |Olugturulan komisyon ve kurullarin ¢aligmalarini denetlemek alinan kararlari inceleyip onaylamak.

29 |Ogretmen ve 6grencilere verilen belgeleri inceleyip onaylamak.

30 |Okulda goriilen saglik sorunlari salgin ve bulasici hastalik v.b. durumlari acilen M.E.M. bildirmek.

31 |Okulun sosyal, kulturel ve sportif etkinlikleri i¢in diizenlenen gezilerde kafile baskanligi yapmak.

32 |Yardima muhtag 6grencilerle ilgili arastirma tespit ve yardim islemlerini diizenlemek.

33 |Okulun demirbas esyalari ile ilgili sayim, dékiim ve diglim islemlerinin yapiimasini saglamak..

34 [Ogretmenlerin mesleki calismalari ile ilgili gbrev ve calisma programlarini hazirlamak,calismalarini denetlemek.

35 |Personel maaslari igin diizenlenen tahakkuk bordolarinin inceleyip onaylamak.

36 |Ek ders Ucretleri igin hazirlanan tahakkuk bordolarini inceleyip onaylamak.

37 Okulun ihtiyagclari olan gesitli ara¢ gere¢ ve malzemeler igin ilgili birimlere ihtiyaglari belirtip teklifler yapmak, takip
etmek.

38 |Gelecek Egitim-Ogretim yillari ile ilgili planlamalar yapmak.

39 |Okulda olumlu “Okul Kiltirt” olusturulmasini saglamak.

40 |Egitime %100 destek ¢alismalarini yuriitmek.

41 [Okulun tanitimini saglamak.

42 |Okullarla isbirligi yapmak.

43 |Gelecek 6gretim yillari ile ilgili planlamalar yapmak.

44 |Ogretmen eksikliklerinin giderilmesini saglamak.

45 [Okulun gevre ile butinlesmesini saglamak.

46 |Yaz tatilinde izne ayrilacak yonetici, idareci ve yardimci personelin izin zamanlarinin ayarlanmasi.
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SILIFKE GAZi ORTAOKULU
MUDUR YARDIMCILARI ORTAK GOREVLERI

Okul Midiir ile birlikte hazirlanan yillik calisma takvimine goére yapilmasi gereken is ve etkinlikleri takip ederek

1 _— . .
zamani gelen islerin yapilmasi icin gerekli hazirlik ve galismalari yapmak.

5 Kendisine EBYS Uzerinden havale edilen resmi yazilar ile ilgili gerekli islemleri ve Okul Miduri tarafindan belirtilen
calismalari zamaninda yapmak.

3 |Okulun resmi e-mailini diizenli olarak kontrol etmek, Okul Miduriine bilgi vermek.

4 |“Ogretmenler Kurulu” toplanti giindemini Okul Midiiri ile birlikte hazirlamak.

5 |Personelin mesaiye gec gelme, erken ayrilma, derse giris ve cikisini kontrol etmek.

6 |Kendisine verilen gorevleri ile ilgili dosya ve defterleri tutmak.
e-Okul'da kendi sorumlulugunda bulunan alanlar ile ilgili cahismalari ve bilgi girislerini takip etmek ve diizenli olarak

7 |girilmesini saglamak. (Ders Tanimlamalari, Ogretmenlerin e-okula Tanimlanmalari, Sinif Ders Programlarinin
girilmesi, Secmeli Derslerin Takibi, Ogretmen sifreleri, ...)

8 Nobetci oldugu glinlerde Nobetgi 6gretmenleri kontrol etmek. Nobet islerinin diizglin islemesini saglayarak nébet
defterini imzalamak. Aksamalari Okul Midurine bildirmek.

9 Nobetci oldugu giinlerde bos gecen derslere Nobetci Ogretmen gérevlendirmek, bunun miimkiin olmamasi halinde
derse girmek.

10 [Sorumlulugunda bulunan okulun temizligini kontrol etmek, yaptirmak ve olumsuzluklari Okul Midirine bildirmek.

11 |Katildig1 toplantilarda okulu temsil etmek, alinan kararlari personele duyurmak ve gerekli imzalari almak.

12 |Personel ve 6grencilerle ilgili istatistiki calismalari yapmak.

13 |Okulun gelismesine katkida bulunmak.

14 |Okul Madurianidn verecegi diger gorevleri yapmak.

AHMET ERBIL ELMACIOGLU SEDA GUR HASAN CEMiL AKKASOGLU
Midir Yardimcisi Midir Yardimcisi Midir Yardimcisi
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SILIFKE GAZi ORTAOKULU
MEMUR GOREV TANIMI /OMER MURAT TURAC

Okul personelinin (Kadrolu,Gérevlendirme,Ucretli 6gretmen veya hizmetli) maas,ekders ,tedavi giderleri,
gorev yollugu ve diger 6deneklerle ilgili belgeleri diizenlemek,tahakkuk islemlerini ytiriitmek ve

! odenekleri ile ilgili bordolar1 yaparak okul miidiiriine ve ilgili miidiir yardimcisi Seda GUR inceletip
onaylatmak zamaninda Muhasebe miidiirliigiine teslim etmek.

) Ek Ders Cizelgelerini KBS Sistemine isleyerek bordro ve diger evraklar ile birlikte ilgili miidiir
yardimeis1 Seda GUR inceletip her Aym 28 ‘inde Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bildirmek.
Okulumuzda gegici gorevlendirilen 6gretmen ve diger personele ait ¢izelge ve puantajlarin diizenleyip

3 |okul miidiiriine ve ilgili miidiir yardimcis1 Hasan Cemil AKKASOGLU inceletip onaylatmak ve ilgi
birimlere (Ilgili Okul,Iskur, Belediye ve il -ilge Milli Egitim vb.) zamaninda teslim etmek.

4 |Ogrenci burslarina iliskin is ve islemler

5 Ogretmenlerin 6zliik haklari ile ilgili yaz1 ve evraklar1 kaydetmek ve personel 6zliik dosyasina koyarak
okul miidiirtine bilgi vermek.

6 Okul personelinin bilgilerini Hitap ve Mebbis'e islemek, Bilgilerin giincel kalmasini saglayarak Okul
Miidiiriinii bilgilendirmek

7 |Ogretmen ve personelin gdreve baslama ve ayrilmalarina iliskin is ve islemleri yapmak.

2 Ogretmenlerin mazeret izni ve hastalik izinleri ile ilgili islemleri diizenlemek ve takip etmek, MEBBIS'e
islemek, yapilan islemler ile ilgili Okul Miidiiriine bilgi vermek ve onaylatmak.

9 |Ogretmen ve dgrencilere verilen belgeleri hazirlamak, okul miidiiriine onaylatmak.

Okula tahsis edilen demirbas esya, kirtasiye malzemesi, spor ara¢ ve gerecleri, yakacak malzemeleri,

10 saglik ve ilkyardim malzemeleri v.b. malzemeleri teslim almak, gerekli tutanak ve kayitlar1 yapmak.ilgili
miidiir yardimeis1 Ahmet Erbil ELMACIOGLU inceletip onaylatmak ve ilgi birimlere zamaninda teslim
etmek.

1 Demirbas esyalarin kayit—kabul islemleri, ayniyat makbuzlarinin kesme islemini yapmak, sayim diisiim
islemlerinin yapilmasi diistilecek esyalarla ilgili belgeleri diizenlemek.

12 |Egitim-Ogretim ile ilgili ¢izelge ve belgeleri hazirlamak ve okul miidiiriine teslim etmek.

13 |Silifke Gazi Ortaokuluna ait resmi e-mailini diizenli olarak kontrol etmek, okul miidiiriine bilgi vermek.

14 |Telefon Zinciri Is ve islemlerini yapmak

15 Gelen ve giden resmi yazilar1 kayitlarini yapmak. Gelen resmi yazilar ile ilgili okul miidiirii tarafindan
belirtilen islem ve ¢aligmalar1 yapmak.

16 |Gelen resmi yazilari, genelgeleri, yonetmelikleri v.b. personele duyurmak ve gerekli imzalar1 almak.

17 |Satin Alma ve Muayene ve Teslim alma Komisyonlarinda Gorev almak.

18 |[Gelen ve giden resmi yazilarin desimal sisteme gore dosyalanmasini yapmak.

19 |Nobet defterinin kontrol ve takibini yapmak.

20 [Okula gelen telefonlara bakmak ve ilgili personele baglamak.

21 [Postalanmasi gereken evraklarin takibini yapmak.

22 |Okula gelen ziyaretcileri takip etmek ve yardimci olmak.

23 [Okulun gelismesine katkida bulunmak.

24 [Okul miidiir ve miidiir yardimcilarinin verecegi diger gorevleri yapmak

OMER MURAT TURAC
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SiLIFKE GAZi ORTAOKULU 2024 - 2025 EGiTiM OGRETIM YILI
MUDUR YARDIMCISI iDARI GOREV DAGILIMI/ AHMET ERBIL ELMACIOGLU

ANA BASLIK

ICERIK

Okul Aile Birligi ile ilgili is
ve Islemler.

Okul Aile Birligi genel kurul toplantisinin yapilmasi, yonetim ve denetim kurullarinin olusturulmasi ve ¢alismalariin
organize edilmesine ait is ve islemlerin gerceklestirilmesi.

Okul Aile Birligi Y6netim Kurulu kararlariin velilere, 6gretmenlere ve 68rencilere bildirilmesi ve okul icerisindeki
calismalarinin koordine edilmesi ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesi.
(Duyurular, sosyal ¢aligsma ve etkinlikler, muhasip iiye ile birlikte bagis ve aidatlarin toplanmasi vb.)

Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu odasinin ve birligin faaliyet panosunun tertip ve diizen i¢inde tutulmasi ile ilgili is
ve islemlerin takip edilmesi.

Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu ile birlikte yillik tahmini biitgenin ve y1l sonu mali raporun hazirlanmasi, gelir ve
gider raporlarinin aylik araliklarla herkesin gorebilecegi bir yerde ilan edilmesi.

Okul Aile Birligine ait (hizmet alimi1 ve satin alma islerine her tiirlii kararlarin, etkinlik ve ¢calismalarin) dosya ve
evraklarin usuliine uygun olarak tutulmasi ile ilgili is ve islemlerin ve alinmasina karar verilen, her tiirlii mal ve
hizmetin satin alimin1 komisyon marifetiyle gerceklestirilmesinin takip edilmesi.

TEFBIS is ve islemlerinin takip edilmesi.

Sivil Savunmayla ilgili is ve
islemler.

Cesitli tatbikatlar1 yaptirilmasi.(Yangin, deprem, zehirli gaz vb. tatbikatlari.)

Sabotajlara karst koruma planinin hazirlanmasi.Kurumun sivil savunma planini hazirlanmasi.

Yangin tiiplerinin ve ilgili koruma malzemelerinin daima hazir bulundurulmasi ile ilgili is ve islemler.

Yangin Ekiplerinin kurulmasi ve ¢alismalarinin takibi ile ilgili is ve islemler.

Elektrik, su tesisatinin ve yangin hortumlarinin kontrollerini yaptirilmasi ile ilgili is ve islemler.

Hirsizlik olaylarina ve sabotaja karsi gerekli onlemlerin alinmasi ile ilgili is ve islemler. Vb konular.

Elektrik ,su tasarrufu ve temizlik konulari ile ilgili yazilarin hazirlanmasi ve bu konuda 6grencilere rehberlik
calismalart.ilk yardim dolaplarinin tanzimi, donatilmasi ve temizligi ile ilgili islemler.

Muayene ve Teslim Alma
Komisyonu ile ilgili Is ve
islemler

Okul Aile Birligi ve okulumuz adina Satin Alma Komisyonlar1 marifetiyle Sartname ve sozlesmeler uyarinca satin
almacak her tiirlii esya, arag ve gereglerin muayene ve kontroliiniin yapilarak kabul edilmesi veya geri ¢evrilmesi
hakkinda gereken islemlerin yapilmasini bizzat takip etme is ve islemlerini gerceklestirme.

Brifing Dosyasi ve Statejik
Planlar

Okul Brifing dosyasin1 hazirlamak, giincel halde tutmak, is ve islemlerini yapmasi. 2024-

2029 stratejik plan dosyasinin hazirlanmasi ve Stratejik Plan hedeflerinin ger¢eklesmelerin takip edilmesi./

Ozel Servisi Is ve islemleri

Ozel Servisler oncelikli Denetim Formlar1, Komisyon Kararlar1 vb. is ve islemlerin yiiriitiilmesi

Kantin Is ve islemleri

Kira Sozlesmesi, Denetim Formlari, Personel Egitim Belgeleri vb. is ve islemlerin yiiriitiilmesi

Sosyal Etkinlikler ve Kuliip
Cahismalar.
(EK BINA) her tiirlii
sorumlulugu

Sosyal Etkinlikler kuruluna bagkanlik yapilmasi.

Yenilenen Sosyal Etkinlikler Yonetmeliginin amaci dogrultusunda uygulanmasi.

Ogrenci kuliipleri ve calisma esaslar1 dogrultusunda ¢alismalarin yiiriitiilmesi ilgili is ve islemler.

Ek binanin her tiirlii onarim badana boya is ve islemlerinin tabip edilmesi

Milli Bayramlar, belirli giin ve haftalarin ¢aligsma takvimi dogrultusunda kutlanmasi ile ilgili is ve islemleri

Her tiirlii Yarismalar diizenlenmesi ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Her tiirlii yayinlarin ¢ikarilmasi ¢calismalari ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Her tiirlii gosteriler diizenlenmesi ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

(TUBITAK, Sifir Atik,
Beyaz Bayrak. Beslenme
Dostu Okul)

Okulda yiirtitiilen (Kitap okuma, Tiibitak 4006 vb.) projelerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Beslenme Dostu Okul Projeleri ile ilgili is ve islemler

Sifir Atik Projesi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.Beyaz Bayrak is ve is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

Is Saghg ve Giivenligi ile
ilgili is ve islemler

Yillik Calisma Plani, Acil Durum Planinin hazirlanmasi

Tatbikat Kayitlari, Is Kazas1 Raporlari ile ilgili is ve islemler.Calisan Saglik Raporlar ile ilgili is ve islemler

Tasmir Kayit Kontrol
Sistemi is ve islemleri

Y1l sonu Tasinr sayim islemlerini yapmak, Ilce Milli Egitim Miidiirliigii ile Mal Miidiirliigiince yapilacak islemler

Tasinir kayit sistemindeki taginirlarin personele zimmet verme ve zimmet alma is ve islemlerinin yapilmasi.Demirbas
esyalarin kayit-kabul islemleri, sayim diisiim islemlerinin yapilmasi diisiilecek esyalarla ilgili belgeleri diizenlenmesi
ve Mal Midiirliigiine gonderilmesi.

6.ve 7.smiflarmn
is islemleri

6. ve 7. Smif dgrencilerinin her tiirli KAYIT, NAKIL, Devamsizliklarinin, e-okul is ve islemleri takibi.

6. ve 7. Smif 6grencilerinin kayit kabul islemleri, gelen-giden nakil islemleri ve siniflarin olusturulmasi

6. ve 7. Smif 6grencilerinin Ders defterlerinin giinliik kontrol edilmesi ve onaylanmasi.

6. ve 7. Siniflara ait Sube Ogretmenler kuruluna baskanlik etmek. Ziimre, sube 6gretmenler kurulu, ve Veli

6. ve 7. Smiflarin Dénem sonlarinda her tiirlii evragin diizenlenmesi ve dosyalanmasi. (Not figleri, Karneler,
Belgeleri, Simf gegme, Istatistik vb.)

6. ve 7. Smiflarin segmeli derslerin planlanmasi ve e-okul sitemine islenmesi.

6. ve 7. Stmf 6grencilerine ait her tiirlii sinav miiracaatlarinin kabulii, onay1 ve takibi ile ilgili ,s ve islemler

6. ve 7. Smiflarin ders yili igerisinde ¢esitli nedenlerle bos gecen dersler icin yetistirme kurslar ile ilgili planlama
yapmak.
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SiLIFKE GAZi ORTAOKULU
2024 - 2025 EGiTiM OGRETIM YILI
MUDUR YARDIMCISI iDARi GOREV DAGILIMI/SEDA GUR

ANA BASLIK

ICERIK

MEBBIS,
Ozliik, Tahakkuk
Is ve Islemleri

Ogretmen ve personellerin dzliik haklarmin ve islemlerinin MEBBIS ortaminda giincellestirilerek takip edilmesi.
(Goreve baglama, gorevden ayrilma, 6diil ve ceza islemleri, her tiirlii izin, rapor, terfi is ve iglemleri, vb.)

Memur sendikalarina ait is ve islemlerin takibi ve gereginin yerine getirilmesi.

Ogretmenlere ait her tiirlii tahakkuk islemlerinin gerceklestirilmesi.

Personel dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak ve ayrilan 6gretmenlerin dosyalarin1 gondermek.

Ogretmenlerin, Yardimci Personellerin ve biiro personelinin devam takibini gerceklestirmek.

e-Okul ve MEBBIS duyurulari ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesi.

Maas islerimlerinin diizenli yapilmasinin saglanmasi.

Ek Ders {icret onaylar1 alinmasi ve gerektiginde yenilenmesi.

Ek Ders puantajlarin1 zamaninda diizenleyerek KBS sistermine islenmesini saglamak ve bordrolarin ilge Milli Egitim'e
gonderilmesinin saglanmak.

Destekleme ve Yetistirme
Kurslarina ait s ve islemler
SINAVLAR

Ogrencilere yonelik destekleme ve yetistirme kurslarini kilavuza uygun sekilde planlamasi ve ders programlarinin
yapilmasi. DYK ve diger is ve islemlerin tahakkularinin gerceklestirilmesi.

Basar1 Degerlendirme ve Deneme Sinavlar gergeklestirilmesinde binanin ve salonlarin sinav diizenine hazirlanmasi.

Yapilacak her tiirlii stnavin koordine edilmesi.

Muayene ve Teslim Alma
Komisyonu ile ilgili Is ve
islemler

Okul Aile Birligi ve okulumuz adina Satin Alma Komisyonlar1 marifetiyle Sartname ve sozlesmeler uyarinca satin
aliacak her tiirlii esya, ara¢ ve gereglerin muayene ve kontroliiniin yapilarak kabul edilmesi veya geri ¢evrilmesi
hakkinda gereken islemlerin yapilmasi.

Gezi Mezuniyet. Sergi Kermes
is ve islemleri

Gezilerin planlanmast ile ilgili islemler.Gezi onaylarinin alinmasivb.

Mezuniyet, sergi ve kermes gibi ¢caligmalarla ¢esitli etkinlikler diizenlenmesi ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Yaz ve sonbahar donemlerinde 6gretmenlerin yapacagi mesleki seminer ¢calismalarini planlamak ve takip etmek.

Mesleki Calismalar,
Kurs ve Seminerler ilgili is ve | L ) ) o _ _ )
islemler Hizmet i¢i egitim kurs is ve islemlerinin takip edilmesi.
LGS is ve islemleri LGS smavi ile ilgili her tiirlii is ve islemin yiiriitiilmesi.takibi.
BEP ZEP Bep Zep islemleri ve islemlerin yiiriitiilmesi planlanmasi1 programlarinin yapilmasi uygulanmasi

Okul binasini temizlik
hizmetleri/
Ana binanin (TAS BINA) her
tiirlii sorumlulugu

Temizlik Personelinin ¢alisma programi, gorev dagilimi ve mesai saatlerinin diizenlenmesi,

Okul Temizlik hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesinin denetlenmesi.

Tag binasinin her tiirlii onarim badana boya is ve islemlerinin tabip edilmesi

Personele ait ¢izelge ve puantajlarin diizenlenmesini ve ilgi birimlere (iskur, Belediye ve Il Milli Egitim)
gonderilmesinin saglanmasi.

Ulusal ve Uluslararasi projeler
ile ilgili is ve islemler

Ulusal ve AB Projeleri takip ve koordinasyonu saglamasi.

ERASMUS+ Projeleri ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

E TWINNIG Projeleri ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

8. Siniflarin
is ve islemleri

8. Smif dgrencilerinin her tiirli KAYIT, NAKIL, Devamsizliklarinin, e-okul is ve islemleri takibi.

8. Sinif 6grencilerinin devam takip islerinin gergeklestirilmesi, gerekli is ve islemlerin zamaninda yapilmasi.

8. Sinif 6grencilerinin kayit kabul islemleri, gelen-giden nakil islemleri ve siniflarin olusturulmasi

8. Smif 6grencilerinin Ders defterlerinin giinliik kontrol edilmesi ve onaylanmasi.

8. Siniflara ait Sube Ogretmenler kuruluna baskanlik etmek. Ziimre, sube dgretmenler kurulu, ve Veli Toplantilaria ait
karar tutanaklarinin takibi, dosyalanmasi ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesi.

8. Siniflarin Dénem sonlarinda her tiirlii evragin diizenlenmesi ve dosyalanmasi. (Not fisleri, Karneler, Belgeleri, Sinif
gecme, Istatistik vb.)

8. Smiflarin se¢meli derslerin planlanmasi ve e-okul sitemine iglenmesi.

8. Smiflarin ders yil1 igerisinde ¢esitli nedenlerle bos gegen dersler i¢in yetistirme kurslari ile ilgili planlama yapmak.

SEDA GUR
Mudir Yardimcisi

AHMET ERBIL ELMACIOGLU
Midir Yardimcisi

HASAN CEMIL AKKASOGLU
Mudir Yardimecisi

UYGUNDUR
16.07.2024
CUMA AVSAR
Okul Maddari




SiLIFKE GAZi ORTAOKULU/HSAN CEMiL AKKASOGLU
2024 - 2025 EGIiTiM OGRETIM YILI

MUDUR YARDIMCISI iDARI GOREV DAGILIMI/HASAN CEMiL AKKASOGLLI

ANA BASLIK

ICERIK

Rehberlik Calismalarina
Is ve Islemler.

Ogretmenler kurulunca segilen Okul Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Kuruluna baskanlik edilmesi.

Yeni 6gretim yilinda uygulanacak olan Rehberlik ¢cergeve programini, okul rehber 6gretmeni ve Rehberlik
Hizmetleri Yiiriitme Kurulu Ogretmenleri ile birlikte olusturulmasi, egitim ve 6gretim yili boyunca uygulanmas.

Okul Pskolojik Danisman ve Rehber Ogretmeni ile Ogrenci Kisilik Hizmetleri ve Sinif Rehber Ogretmenlerinin
calismalarmin koordine ve kontrol edilmesi.

Ogrenme giicliigii ¢eken ve kaynastirma egitimine tabi olan dgrenciler ile ilgili olarak Il Rehberlik Arastirma
Merkezi ile gerekli yazigmalarin yapilmasi ve diger is ve islemlerin yiriitiilmesi.

Okul Ders Program

Ogretmenlere ait ders dagitimini planlanmasi, Okul Miidiiriiniin onayina sunulmasi ve dosyalanmas.

Okul Nébet Is ve Islemleri

Ogretmenlerine ait Okul Nobet Cizelgesinin aylik olarak hazirlanmasi ve Okul Miidiiriiniin onayma sunulmas.

Smif Ogrenci Nébetlerinin planlanmasi, takibi

Halk Egitim Kurslari

Halk Egitim Kurslar ile ilgili planlama vb. is ve islemlerin yapilmasi.

Ders Dis1 Egzersiz Calismalari

Ders Dis1 Egzersiz ¢alismalarini planlamak ve yiiriitmek

MEBBIS, Ozliik

Ogretmen ve personellerin dzliik haklarmin ve islemlerinin MEBBIS ortaminda giincellestirilerek takip edilmesi.

Memur sendikalarina ait is ve islemlerin takibi ve gereginin yerine getirilmesi.

Okul Faturalan s ve islemleri

Elektrik, su, ve telefon faturalarinin takibini yaparak zamaninda ilge Milli Egitime génderilmesi.

Akillh Tahtalar Fatih Projesi

FATIH Projesi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

Parasiz Yatihilik ve Bursluluk
Smawi Islemleri

PYBS sinavi ile ilgili her tiirlii is ve islemin yiiriitiilmesi,Ogrenci bursluluk islemlerinin gerceklestirilmesi.

Okulun Bakim Onarim
Islemleri

Okul onarim ve tadilat islerinin takibi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

Spor Salonu 1lgili is ve islemler.
(Spor Salonunun) her tiirlii
sorumlulugu

Spor salonuna ait i ve islemlerinin takip edilmesi.Kiralnmas1 vb.

Spor salonuna ¢aligma usullerinin belirlenmesi.Spor salonuna kayit is ve islemlerinin takip edilmesi.

Spor salonun her tiirlii onarim badana boya is ve islemlerinin tabip edilmesi

Spor salonuna Istatistiki bilgilerinin diizenlenmesi ve takip edilmesi

4207 sayih yasanin is ve
islemleri .
Okul giivenligi

4207 sayili yasanin is ve islemleri ile tiitiin {irlinlerinin igilemeyecegi yerlerde, ilgili yasal diizenleme ve buna
uymamanin cezai sonuglarini belirten uyarilari, (Titiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK) tarafindan
belirlenmis usullere gore hazirlanan) herkes tarafindan goriilebilir yerlere asilmasi ve takip edilmesi. Okul
giivenligi ile ilgili is ve islemler.

5. Smmiflarin
is ve islemleri

5. Smif dgrencilerinin her tiirlii KAYIT, NAKIL, Devamsizliklarinin, e-okul is ve islemleri takibi.

5. Smif 6grencilerinin devam takip islerinin gerceklestirilmesi, gerekli is ve islemlerin zamaninda yapilmasi.

5. Smif 6grencilerinin kayit kabul iglemleri, gelen-giden nakil islemleri ve siniflarin olusturulmasi

5. Smuf 6grencilerinin Ders defterlerinin giinliik kontrol edilmesi ve onaylanmasi.

5. Siiflara ait Sube Ogretmenler kuruluna baskanlik etmek. Ziimre, sube 6gretmenler kurulu, ve Veli
SToplantilarina ait karar tutanaklarinin takibi, dosyalanmasi ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi.

5. Smiflarin Dénem sonlarinda her tiirlii evragin diizenlenmesi ve dosyalanmasi. (Not figleri, Karneler, Basari
Belgeleri, Simif gegme, Istatistik vb.)

5. Smuflarin se¢meli derslerin planlanmasi ve e-okul sitemine islenmesi.

5. Smif 6grencilerine ait her tiirlii sinav miiracaatlarinin kabulii, onayi ve takibi ile ilgili ,$ ve islemlerin gergekl.

5. Smuflarin ders yili igerisinde ¢esitli nedenlerle bos gecen dersler i¢in yetistirme kurslar ile ilgili planlama
yapmak.

AHMET ERBIL ELMACIOGLU
Midir Yardimcisi

UYGUNDUR
SEDA GUR HASAN CEMiL AKKASOGLU 16.07.2024
Mudir Yardimcisi Midar Yardimcisi CUMA AVSAR

Okul Muduara







