MUDUR YARDIMCISI ASLI GUNERiI GOREVLERINiZ

MITHAT TOPAL ANADOLU LISESi MUDUR YARDIMCILARI ORTAK GOREVLERI

Okul Muduri ile birlikte hazirlanan yillik ¢alisma takvimine gore yapilmasi gereken is ve etkinlikleri takip ederek zamani gelen islerin
vapilmasi icin aerekli hazirlik ve calismalari vapmak.

Kendisine EBYS uzerinden havale edilen resmi yazilar ile ilgili gerekli islemleri ve Okul Mudurd tarafindan belirtilen ¢alismalari

2
zamaninda vapmak.

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

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

5 Personelin mesaiye ge¢ gelme, erken ayriima, derse giris ve gikigini kontrol etmek.

6 Kendisine verilen gérevleri ile ilgili dosya ve defterleri tutmak.

7 e-Okul'da kendi sorumlulugunda bulunan alanlar ile ilgili calismalari ve bilgi girislerini takip etmek ve diizenli olarak giriimesini saglamak.
(Ders Tanimlamalari. Odretmenlerin e-okula Tanimlanmalari. Sinif Ders Proaramlarinin airilmesi. Secmeli Derslerin Takibi. Odretmen

8 Noébetei oldugu gunlerde Nobetci 6gretmenleri kontrol etmek. Nobet islerinin dlizgiin islemesini saglayarak nébet defterini imzalamak.
Aksamalari Okul Midiiriine bildirmek.

9 Nébetci oldugu giinlerde bos gegen derslere Nébetgi Ogretmen gérevlendirmek, bunun miimkiin olmamasi halinde derse girmek.

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

1" Katildigi toplantilarda okulu temsil etmek, alinan kararlari personele duyurmak ve gerekli imzalari almak.

12 Personel ve 6grencilerle ilgili istatistiki galismalari yapmak.

13 Ogretneler kurulunda segilen komisyonlara baskanlik yapmak,planlama ve dosyalama islemlerini yerine getirmek

14 Cukurova Haberci Moddilind kontrol etemek ve okulu ilgilendiren yazismalari yapmak ve mudire bilgi vermek

15 Okulun gelismesine katkida bulunmak.

16 Okul Mudirinln verecegi diger gérevleri yapmak.

GOREVLERINiz
ANA BASLIK ICERIK
Ogretmenlerin, Yardimci Personellerin ve biiro personelinin devam takibini gergeklestirmek.
Maas islerimlerinin diizenli yapiimasinin saglanmasi.
MEBBIS, 5 yap 9
Ozliik, Tahakkuk Is ve |Ek Ders (icret onaylari alinmasi ve gerektiginde yenilenmesi.
Islemleri

Ek Ders puantajlarini zamaninda duzenleyerek KBS sistermine islenmesini saglamak ve bordrolarin lige Milli Egitim'e gonderilmesinin
sadlanmak.

Ders disi etkinliklerin takibi, kontroli ve diger is ve islemlerin gerceklestiriimesi.

Okul Aile Birligi ile
ilgili Is ve iglemler.

Okul Aile Birligi genel kurul toplantisinin yapiimasi, yonetim ve denetim kurullarinin olugturuimasi ve ¢alismalarinin organize edilmesine
ait is ve islemlerin aerceklestiriimesi.

Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu kararlarinin velilere, 6gretmenlere ve 6grencilere bildiriimesi ve okul igerisindeki calismalarinin koordine
edilmesi ile ilaili is ve islemlerin aerceklestiriimesi.

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

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

Okul Aile Birligine ait (hizmet alimi ve satin alma islerine her tiirlii kararlarin, etkinlik ve ¢alismalarin) dosya ve evraklarin usuliine uygun
olarak tutulmasi ile ilaili is ve islemlerin ve alinmasina karar verilen. her tirli mal ve hizmetin satin alimini komisvon marifetivle

Hizmet Satin alimi veya Okul Aile Birligi tarafindan galistirilan personelin maas, SGK is ve islemlerinin takip edilmesi.

TEFBIS is ve islemlerinin takip edilmesi.

Destekleme ve
Yetigtirme Kurslarina
ait Is ve islemler

Ogrencilere yonelik destekleme ve yetistirme kurslarini kilavuza uygun sekilde planlamasi ve ders programlarinin yapiimasi.

Hafta sonlari yapilan destekleme ve yetistirme kurslarina refakat edilmesi.

Okulda Halk Egitim Merkezlerince agilacak yetiskinler okuma-yazma kurslarinin organize edilmesi.

Muayene ve Teslim
Alma Komisyonu ile
ilgili Is ve Islemler

Okul Aile Birligi ve Ana Siniflari Satin Aima Komisyonlari marifetiyle $artname ve sézlesmeler uyarinca satin alinacak her tirli esya, arag
ve gereglerin muayene ve kontrolliniin yapilarak kabul edilmesi veya geri gevrilmesi hakkinda gereken iglemlerin yapiimasi.

Tasinir Kayit Kontrol
sistemi is ve iglemleri

Demirbas esyalarin kayit-kabul islemleri, sayim diisim islemlerinin yapilmasi dusllecek esyalarla ilgili belgeleri dizenlenmesi ve Mal
Mudarlagine génderiimesi.

Tasinir kayit sistemindeki tasinirlarin personele zimmet verme ve zimmet alma is ve islemlerinin yapiimasi.

Yil sonu Tasinr sayim islemlerini yapmak, lige Milli Egitim Miidurliga ile Mal Midirligiince yapilacak iglemleri takip edilmesi.

Mesleki Calismalar,
Kurs ve Seminerler
ilgili is ve Islemler

Yaz ve sonbahar dénemlerinde 6gretmenlerin yapacagi mesleki seminer galismalarini planlamak ve takip etmek.

Hizmet igi egitim kurs is ve igslemlerinin takip edilmesi.

Yardim ig ve iglemleri

Nakdi yardim, SNT(Sartli Nakil Transferi) yardimi ve diger yardimlarla ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Kantin s ve islemleri

Kira S6zlesmesi, Denetim Formlari, Personel Egitim Belgeleri vb. is ve islemlerin yiritilmesi

Okul Kiitiiphanesi

Ai iila ilmili

Okul kutliphanesinin yonetmeligine uygun olarak diizenlenmesi ve diizenli tutulmasi ile ilgili is ve islemler.
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is ve iglemler. Okul kutiiphanesinin imkanlar 6lglsiinde agik bulundurulmasi ve 6grencilerimizin diizenli olarak faydalanmalarinin saglanmasi ile ilgili is
ve islemler

Ucretsiz Ders Kitaplan|Ders kitaplari ihtiyaglarinin MEBBIS' e zamaninda girilmesi, ders kitaplarinin komisyon araciliiyla 6grencilere dagitimasinin
islemleri koordinasyonun yapilmasi

Temizlik Personelinin ¢calisma programi, gérev dagilimi ve mesai saatlerinin diizenlenmesi,

Okul binasini temizlik | kUl Temizlik hizmetlerinin dizenli yardtilmesinin denetlenmesi.

hizmetleri Beyaz Bayrak ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Personele ait gizelge ve puantajlarin diizenlenmesini ve ilgi birimlere (iskur, Belediye ve I Milli Egitim) génderilmesinin saglanmasi.

Depo ve Arsivin diizenlenmesi ve diizenli tutulmasinin saglanmasi

Depo, Arsiv ve
Siniflarin

diizenlenmesi ile ilgili |Klimalarin periyodik bakimlarinin yapiimasini ile kazanin mevsim sartlari dogrultusunda galismasini saglamak

is ve igslemlerSiniflarin

Konferans Salonu,

Konferans Salonu ve Spor Odasinin ydnetmeligine uygun olarak diizenlenmesi ve diizenli tutulmasi ile ilgili is ve islemler.
Spor Odasinin P 4 9 v9 gitls s

diizenlenmesi ile ilgili |Konferans Salonu ve Spor Odasinin imkanlar élgiisiinde agik bulundurulmasi ve 6grencilerimizin dizenli olarak faydalanmalarinin
ig ve Iglemler. saglanmasi ile ilgili is ve islemler

Yillik Galigma Plani, Acil Durum Planinin hazirlanmasi

is Saghgi ve Giivenligi Tatbikat Kayitlari, is Kazasi Raporlari ile ilgili is ve islemler

ile ilgili is ve islemler | o sag1g: ile ilgili is ve islemlerin takibi

Calisan Saglik Raporlari ile ilgili is ve islemler

Cesitli tatbikatlar yaptiriimasi.(Yangin, deprem, zehirli gaz vb. tatbikatlari.)

Sabotajlara kargi koruma planinin hazirlanmasi

Yangin tiplerinin ve ilgili koruma malzemelerinin daima hazir bulundurulmasi ile ilgili is ve iglemler.

Yangin Ekiplerinin kurulmasi ve galismalarinin takibi ile ilgili is ve islemler.

Sivil Savunmayla ilgili Kurumun sivil savunma planini hazirlanmasi.

is ve iglemler. Elektrik, su tesisatinin ve yangin hortumlarinin kontrollerini yaptiriimasi ile ilgili is ve igslemler.

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

Elektrik ,su tasarrufu ve temizlik konulari ile ilgili yazilarin hazirlanmasi ve bu konuda égrencilere rehberlik ¢calismalari.

ik yardim dolaplarinin tanzimi, donatilmasi ve temizligi ile ilgili iglemler.

Okulumuz yénetici, 6gretmen ve personellerinin adres, telefon bilgilerini kayit altina alinmasi ile ilgili is ve islemler

TKY ve AB Projeleri takip ve koordinasyonu saglamasi.

Ulusal ve Uluslararasi

projeler Okullar Hayat Olsun Projesi ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Cocuk Dostu Okul ve Beslenme Dostu Okul Projeleri ile ilgili is ve islemler

Sosyal Etkinlikler kuruluna bagkanlik yapilmasi.

Yenilenen Sosyal Etkinlikler Yonetmeliginin amaci dogrultusunda uygulanmasi.

Ogrenci kullipleri ve galisma esaslari dogrultusunda galismalarin yiiriitilmesi ilgili is ve iglemlerin takip edilmesi.

Atatlrk ve Turk baylkleri kdsesinin temizligi bakimi ve kontrollnin yapilmasi.

Milli Bayramlar, belirli glin ve haftalarin calisma takvimi dogrultusunda kutlanmasi ile ilgili is ve islemlerin takibi.

Sosyal Etkinlikler ve - P L . . . . .
v N Her tiirlli gezilerin diizenlenmesi ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Kuliip Calis 1.

Her tirlli Yarigmalar diizenlenmesi ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Her tiirlli yayinlarin ¢ikariimasi galigmalari ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

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

Tiyatro ¢alismalari ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.

Yerel ve Ulusal basinda okulumuzla ilgili gikan haber ve resimlerin takibi ve dosyalanmasi.

4207 sayili yasanin is ve islemleri ile titin GrGnlerinin igilemeyecegi yerlerde, ilgili yasal diizenleme ve buna uymamanin cezai sonuglarini
belirten uyarilari, (Ttlin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK) tarafindan belirlenmis usullere gére hazirlanan) herkes
tarafindan gorilebilir yerlere asilmasi ve takip edilmesi.

4207 sayili yasanin i
ve iglemleri

9. ve 11. Sinif 6grencilerinin her trli e-okul 6grenci islerinin gergeklestiriimesi,

9. ve 11. Sinif 6grencilerinin devam takip islerinin gerceklestiriimesi, gerekli is ve islemlerin zamaninda yapiimasi.

9. ve 11. Sinif 6grencilerinin kayit kabul islemleri, gelen-giden nakil islemleri ve siniflarin olusturulmasi

9. ve 11. Sinif 6grencilerinin Ders defterlerinin glinliik kontrol edilmesi ve onaylanmasi.

9. ve 11. Siniflanin is |9. ve 11.. Siniflara ait Sube Ogretmenler kuruluna baskanlik etmek. Zimre, sube 6gretmenler kurulu, ve Veli Toplantilarina ait karar
ve iglemleri, tutanaklarinin takibi. dosvalanmasi ile ilaili is ve islemlerin aerceklestirilmesi.

9. ve 11. Siniflarin Dénem sonlarinda her tiirlii evragin diizenlenmesi ve dosyalanmasi. (Not figleri, Karneler, Basari Belgeleri, Sinif
aecme. [statistik vb.)

9. ve 11. Siniflarin Siniflarin Ozel egitim sinifi 6grencileri ile ilgili islemlerin takip edilmesi.




9. ve 11. Siniflarin segmeli derslerin planlanmasi ve e-okul sitemine islenmesi.

9. ve 11..8Sinif 6grencilerine ait her tirli sinav miracaatlarinin kabull, onayi ve takibi ile ilgili ,s ve islemlerin gergekl.
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