MITHAT TOPAL ANDOLU LIiSESI
MEMUR MUSTAFA KARLIDAG GOREYV TANIMI

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

1 yiiriitmek ve ddenekleri ile ilgili bordolar1 yaparak okul miidiiriine inceletip onaylatmak zamaninda
Muhasebe miidiirliigiine teslim etmek.

) Ek Ders Cizelgelerini KBS Sistemine igleyerek bordro ve diger evraklari ile birlikte her Aymn 28 ‘inde
flge Milli Egitim Miidiirliigiine bildirmek.
Okulumuzda gegici gorevlendirilen 6gretmen ve diger personele ait ¢izelge ve puantajlarin diizenleyip

3 okul miidiiriine inceletip onaylatmak ve ilgi birimlere (ilgili Okul,Iskur, Belediye ve il Milli Egitim)
zamaninda teslim etmek.

4 Ogrenci burslarma iliskin is ve islemler

5 Ogretmenlerin 6zliik haklari ile ilgili yazi ve evraklar1 kaydetmek ve personel ézliik dosyasina
koyarak okul miidiiriine bilgi vermek.

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

7 Ogretmen ve personelin géreve 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 geregleri, yakacak malzemeleri,

10 y . : L .
saglik ve ilkyardim malzemeleri v.b. malzemeleri teslim almak, gerekli tutanak ve kayitlar1 yapmak.

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

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

13 Telefon Zinciri Is ve islemlerini yapmak

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

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

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

17  [Nobet defterinin kontrol ve takibini yapmak.

18  [Okula gelen telefonlara bakmak ve ilgili personele baglamak.

19  [Postalanmasi gereken evraklarin takibini yapmak.

20 [Okula gelen ziyaretgileri takip etmek ve yardimci olmak.

71 Fotokopi makinasini hazir durumda bulundurmak,sinav sorularini ve ziimre tutanaklarinin
cogaltilmasini saglamak.Bununla ilgili ariza veya diger sorunlari miidiir yardimcilarina bildirmek.

22 |Okulun gelismesine katkida bulunmak.

23 Okul miidiir ve miidiir yardimcisinin verecegi diger gorevleri yapmak
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