T.C.
¢ x
CEYHAN KAYMAKAMLIGI 1«;

Iice Milli Egitim Midurligii
Yaltir Kardesler Ortaokulu

TiREINE comEL sy ETE W lZERED YL

Sayr  :E-51444261-903.99-110537005 18.07.2024
Konu :IDARI PERSONELIN GOREV DAGILIMI

Sayin Emrullah COR

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

lk6gretim Kurumlar1 YonetmeligiMadde

61:

Miidiir yardimeisi, ders okutmanin yaninda, miidiiriin en yakin yardimcisidir.
Miidiiriin olmadig1 zamanlarda miidiire vekalet eder.Miidiir yardimcisi, okulun her tiirlii egitim 6gretim,
yonetim, 6grenci, personel, tahakkuk, yazigsma, egitici etkinlikler, yatililik-bursluluk, giivenlik, beslenme,
bakim, koruma, temizlik, diizen, nébet, halkla iligkiler gibi isleri ile ilgili olarak okul miidiirii tarafindan
verilen gorevleri yapar. Bu gorevlerin yapilmasindan ve okulun amagclarina uygun olarak isleyisinden
miidiire kars1 sorumludur.
a) Miidiir yardimeisi gérev taniminda belirtilen diger gorevleri de yapar.
b) Ders  kitaplarinin  yillk  internete girisini  yapar. Seg¢meli ders kitaplarinin
belirlenmesinde ilgili komisyona baskanlik yapar.
¢) Ogretmenlerin ders programlarinin zamaninda yapilmasini ve derslere diizenli girilmesini saglar
¢) Tiim personelin maas, ek ders, sosyal yardimlar ve diger 6deme is ve islemlerinin takibinden
sorumludur.
d) Tiim personelin terfi nakil ve emeklilik islemlerinin yapilmasini saglar.
e) Okul personelinin’devam takip islemlerini yiiriitiir. Tlgili kayitlarin yapar.
f) Okulun norm kadro is ve islemlerini yapar. Norm kadro yonetmeligindeki degisikleri siirekli
takip eder.
g) MEIS, TIE've MEBBIS islemlerini internet ortaminda diizenler.
&) Okul aile birligi ilgili miidiirtin verecegi i ve iglemleri takip eder.
h) Yeni dosyalama sistemine uygun olarak gelen-giden evrak defterini ilisiklerini de yaparak
diizenli bir sekilde tutar. Gelen ve giden evraklarin zamaninda imzalanmasini saglar.
1).Okulumuz sendika islemlerinin ilgili yonetmelik ¢ergevesinde takibini yapar.
1) Okul smif geceleri, mezuniyet torenleri, kermes ile ilgili yonetmelik ve yonergeler
dogrultusunda yapilmasini saglar. Programlar1 6nceden inceler.
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j) Baski ve fotokopi makinelerinin bakim onarim islerinin takibini yapar.
k) Ogretmenlerin ders ve ndbet programlarmin diizenlenmesini saglar.

1) Okul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapar.
Emrullah COR Mustafa Kemal BITER
Miidiir Yardimcisi Mudiir
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