MUDUR YARDIMCISI SEVILAY YILMAZ GOREVLERINiz
MITHAT TOPAL ANADOLU LiSESi MUDUR YARDIMCILARI ORTAK GOREVLERI

Okul Mudiiri ile birlikte hazirlanan yillik galisma takvimine gére yapilmasi gereken is ve etkinlikleri takip ederek zamani gelen islerin yapilmasi igin gerekli hazirlik ve ¢alismalari

! yapmak.
2 Kendisine EBYS iizerinden havale edilen resmi yazilar ile ilgili gerekli islemleri ve Okul Miidirii tarafindan belirtilen galismalari zamaninda yapmak.
3 Okulun resmi e-mailini dizenli olarak kontrol etmek, Okul Miiduriine bilgi vermek.
4 “Ogretmenler Kurulu” toplanti giindemini Okul Miidiir ile birlikte hazirlamak.
5 Personelin mesaiye geg gelme, erken ayrilma, derse giris ve gikigini kontrol etmek.
6 Kendisine verilen gorevleri ile ilgili dosya ve defterleri tutmak.
7 e-Okul'da kendi sorumlulugunda bulunan alanlar ile ilgili galismalari ve bilgi giri§lerir1i takip etmek ve diizenli olarak girilmesini saglamak. (Ders Tanimlamalari, Ogretmenlerin e-
okula Tanimlanmalari, Sinif Ders Programlarinin girilmesi, Segmeli Derslerin Takibi, Ogretmen sifreleri, ...)
8 Nobetgi oldugu giinlerde Nobetgi 6gretmenleri kontrol etmek. Nobet islerinin diizguin islemesini saglayarak nobet defterini imzalamak. Aksamalari Okul Mudiirtine bildirmek.
9 Nobetgi oldugu giinlerde bos gegen derslere Nobetgi Ogretmen gorevlendirmek, bunun miimkiin olmamasi halinde derse girmek.
10 Sorumlulugunda bulunan okulun temizligini kontrol etmek, yaptirmak ve olumsuzluklari Okul Mudiiriine bildirmek.
11 Katildig1 toplantilarda okulu temsil etmek, alinan kararlari personele duyurmak ve gerekli imzalari almak.
12 Personel ve 6grencilerle ilgili istatistiki calismalari yapmak.
13 Ogretneler kurulunda segilen komisyonlara bagkanlik yapmak,planlama ve dosyalama islemlerini yerine getirmek
14 Okulun gelismesine katkida bulunmak.
15 Cukurova Haberci Modiilinii kontrol etemek ve okulu ilgilendiren yazismalari yapmak ve mudiire bilgi vermek
16 Okul Mudiriniin verecegi diger gérevleri yapmak.
GOREVLERINiZ
ANA BASLIK iCERIK
Ogretmen ve personellerin 6zlik haklarinin ve 1slemlerinin MEBBIS ortaminda giincellestirilerek takip edilmesi.
(Gdreve haslama. oirevden avrilma. Gdiil ve ceza islemleri. her tiirlii izin. ranor. terfi is ve islemleri. vh.)
Memur sendikalarina ait is ve igslemlerin takibi ve gereginin yerine getirilmesi.
. Ogretmenlere ait her tiirlii tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmesi.
R MEBBIS,
Ozliik, :I‘ahakkuk MYS Gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek, satin alma komisyonuna baskanlik etmek, evraklari hazirlayarak miidiir onayina sunmak
Is ve Islemleri

Personel dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak ve ayrilan 6gretmenlerin dosyalarim géndermek.

e-Okul ve MEBBIS duyurular ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi.

Ogrenci bursluluk islemlerinin gerceklestirilmesi.

Ders Program

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

Personel isleri

Ogretmen ve personellerin devam ve devamsizliklarini takip etmek, MEBBIS ortaminda 1slemek, 1zne ¢evirmek. Ozlikk dosyasina eklemek.
izi intilerini iloili miidii dimcisina ve miidiire bildirmek )

Okul Néobetleri

Ogretmenlerine ait Okul Nobet Cizelgesinin aylik olarak hazirlanmasi ve Okul Miidiiriiniin onayia sunulmasi.

Ogrenci Nobetlerinin planlanmast.

Ders Dis1 Egzersiz
Cahsmalart

Ders Dis1 Egzersiz ¢alismalarini planlamak ve ytiriitmek

Okul Faturalan

Elektrik, su, dogalgaz ve telefon faturalarinin takibini yaparak zamaninda 6denek istenmesi ve faturalarin 6denmesi

Okul Giivenligi ve
Giivenlik
Géorevlisi Is ve
islemleri

Milli Egitim Bakanligi Koruyucu Giivenlik Ozel Talimati”nin gerektirdigi is ve islemleri yapar, kurum giivenlik amiri gorevi

Ogrenci
Davranislart
Degerlendirme
Kurulu

Ogrenci Davranislarim Degerlendirme Kuruluna baskanlik etmek, kurula ait defter ve dosyalar usuliine uygun sekilde tutmak ve diizenlemek.

Okulda Siddetin
Onlenmesi

Okulda Siddetin Onlenmesi ve Azaltilmasina Yonelik Krize Miidahale Ekibi’ne ve Okul Siddeti Onleme Komisyonuna bagkanlik eder, okul eylem planini
olusturmak, is ve islemlerini takip etmek ve yiiriitmek.

Kamu Gérevlileri
Etik kurulu

Kamu gorevlileri Etik kurulu is ve islemlerini takip etmek ve yiirtitmek.

Okul i¢i ve Okul

Y1l igerirsinde yapilacak her tiirlii Bagari Degerlendirme ve Deneme Sinavlar gergeklestirilmesine ait is ve iglemler

d da yapilacak
olan her tiirlii
smavla ile ilgili is
ve islemler.

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

Yapilacak her tiirlii sinavin koordine edilmesi.

Sosyal Etkinlikler

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

Depo, Arsiv ve

Depo ve Arsivin diizenlenmesi ve diizenli tutulmasinin saglanmasi




Qnnanin
diizenlenmesi ile
ilgili is ve
iglemlerSiniflarin

Siniflarin diizenlenmesi ve diizenli tutulmasinin saglanmasi

Klimalarin periyodik bakimlarinin yapilmasini ile kazanin mevsim sartlari dogrultusunda galigmasini saglamak

[T Ronterans
Salonu, Spor [Konferans Salonu ve Spor Odasinin yénetmeligine uygun olarak diizenlenmesi ve dizenli tutulmasi ile ilgili is ve iglemler.
Odasinin
diizenlenmesi ile Konferans Salonu ve Spor Odasinin imkanlar 6lglisiinde agik bulunduruimasi ve 6grencilerimizin diizenli olarak faydalanmalarinin saglanmasi ile
ilaili is ve ilgili is ve islemler
Parasiz Yatihhik

ve Bursluluk
Siavi iglemleri

PYBS sinavi ile ilgili her tiirlii is ve islemin yirttilmesi

Okulun bakim
onarim islemleri

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

internet sitesi ve
Web Yaynlari is
ve Islemleri

Okulun internet sitesini giincel tutulmasin saglamak, internet iizerinden diger uygulamalarin giincel tutulmasini saglamak.

Akilli Tahtalar
Fatih Projesi

FATIH Projesi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

Rehberlik
Cahsmalarna ait

Ogretmenler kurulunca segilen Okul Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Kuruluna baskanlik edilmesi.

Yeni 6gretim yilinda uygulanacak olan Rehberlik gergeve programini, okul rehber 6gretmeni ve Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Kurulu Ogretmenleri ile birlikte
olusturulmasi. egitim ve éretim vili_bovunca uveulanmasi.

Okul Pskolojik Danisman ve Rehber Ogretmeni ile Ogrenci Kisilik Hizmetleri ve Smif Rehber Ogretmenlerinin ¢alismalariin koordine ve kontrol edilmesi.

s ve isleml

Ogrenme giigliigii geken ve kaynastirma egitimine tabi olan grenciler ile ilgili olarak il Rehberlik Aragtirma Merkezi ile gerekli yazismalarin yapilmast ve diger is
ve islemlerin yiriitiilmesi.

STATCITR PTaiT

dosyasinin

2024-2028 stratejik plan dosyasinin hazirlanmasi ve Stratejik Plan hedeflerinin gergeklesmelerin takip edilmesi.

Brifing Dosyas:

Okul Brifing dosyasini hazirlamak, giincel halde tutmak, is ve islemlerini yapmast

Projeler
(i1 Enerji
Verimliligi- Sifir
Atik)

Okulda yiiriitiilen (Kitap okuma, Tiibitak4006 vb.) projelerle ilgili is ve islemleri yriitmek,

1l Enerji Verimliligi Projesine ait is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

Okulum Temiz Projesi is ve islemlerinin yiirtitiilmesi.

Sifir Atik Projesi ig ve islemlerinin yiriitiilmesi.

Teknoloi ve
Tasarim,Bilisim
dersliklerinin
diizenlenmesi ile

Teknoloi ve Tasarim, Bilisim dersliklerinin yonetmeligine uygun olarak diizenlenmesi ve diizenli tutulmast ile ilgili i ve islemler.

Teknoloi ve Tasarim, Bilisim dersliklerinin imkanlar 6l¢iisiinde agik bulundurulmasi ve 6grencilerimizin diizenli olarak faydalanmalarmin saglanmast ile ilgili is ve islemler

10 ve 12.
Siniflarin is ve
islemleri,

10. ve 12. Smif 6grencilerinin her tiirlii e-okul 6grenci islerinin gergeklestirilmesi,

10. ve 12.. Sinif 6grencilerinin devam takip islerinin gergeklestirilmesi, gerekli is ve islemlerin zamaninda yapilmasi.

10. ve 12. Smif 6grencilerinin kayit kabul islemleri, gelen-giden nakil islemleri ve siniflarin olusturulmasi

10. ve 12. Smif 6grencilerinin Ders defterlerinin giinliik kontrol edilmesi ve onaylanmasi.

10. ve 12.. Siniflara ait Sube Ogretmenler kuruluna baskanlik etmek. Ziimre, sube 6gretmenler kurulu, ve Veli Toplantilarina ait karar tutanaklarinin takibi,
dosvalanmasi ile ileili is ve islemlerin cerceklestirilmesi.

10. ve 12. Smiflarm Dénem sonlarinda her tiirlii evragin diizenlenmesi ve dosyalanmasi. (Not fisleri, Karneler, Basar1 Belgeleri, Simf gegme, Istatistik vb.)

10. ve 12.. Smiflarin Simflarn Ozel egitim simfi dgrencileri ile ilgili islemlerin takip edilmesi.

10. ve 12. Smiflarin se¢meli derslerin planlanmasi ve e-okul sitemine iglenmesi.

10. ve 12.Sinif 6grencilerine ait her tiirlii sinav miiracaatlarinin kabulii, onay: ve takibi ile ilgili ,s ve islemlerin gergekl.

Vedat Yildinm TAGAR

Okul Miidiirii




