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Sorumluluklari

IlIk6gretim Kurumlari Yonetmeligi-Madde 62:

Miidiir Yardimeisi, okulun her tiirlii egitim-68retim, yonetim, 6grenci, personel, tahakkuk, yazisma,
sosyal etkinlikler, yatililik bursluluk, giivenlik, beslenme, bakim, nébet, koruma, temizlik, diizen ve
halkla iligkiler gibi isleri ile ilgili olarak okul miidiirii tarafindan verilen gorevleri yapar. Midiir
yardimcis1 bu gorevlerin yapilmasindan ve okulun amagclarina uygun olarak isleyisinden miidiire
kars1 sorumludur.

Miidiir yardimcisi gorev taniminda belirtilen diger gorevleri de yapar.

a) Bursluluk is ve islemlerinin e-okul ortaminda takibini yapar, bursluluk islemlerinin dosyasinin
tutar.

b) Tiim 6grenci is ve islemlerini takip eder.

¢) LGS is ve islemlerini yapar.(Tercihler, sinava giris belgeleri, sonu¢ belgeleri ve e-okula
kayitlarini yapar.)

¢) Belirli giin ve haftalarin planli ve diizenli olarak yapilmasini saglar ilgili belgeleri dosyalar.

d) Milli Bayramlarimnkutlanma programlarini takip eder. ilgili komisyonlara baskanlik yapar.

e) Tiim programlar1 dosyalar.

f) Okul resmi web sitesinin hazirlanmasinda ilgili komisyona baskanlik yapar. Sitenin giincel
tutulmasini ve denetimini saglar.

g) Sube- 68retmenleri kurulu is ve islemlerini yapar. Toplantilarina katilir. Ilgili dosya ve
defterlerini tutar.

g) Ogretmenler Ziimre Toplantilari is ve islemlerini yapar. ilgili dosya ve defterlerini tutar.

h) Okl sosyal kuliiplerin planlamasini yapar. Kuliip c¢alismalarii denetler. lgili evraklari
dosyalar.

1) Okul Rehberlik Kuruluna bagkanlik yapar. Rehberlik servisinin is ve islemlerinin takibini yapar.

i) Ders dis1 faaliyetlerin ve seminer calismalarmin diizenli yapilmasini kontrol eder.Ilgili dosyalar

tutar.
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j) Okulun resmi elektronik adresine gelen mesajlarin takibini yapar.
k) Kiitiiphane ile ilgili is ve islemlerin ytiriitiilmesin saglar.
1) Zimmet defterini tutar.
m) Halk Egitim is ve islemlerini takip eder.
n) Okulun bilisim teknolojileri laboratuarlarinin, tiyatro salonun diizen, tertip ve Kkullanim
planlarinin yapilmasindan sorumludur.
0) Okulun ¢ok amagli salonlarinin diizen ve tertibinden sorumludur.
0) Okul brifing dosyasin1 diizenler. Gerekli giincellemeleri yapar.
p) Siir, kompozisyon, resim yarigmalarinin diizenlenmesini saglar. Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerle
ilgili is ve islemleri kontrol eder. Ogrenci 6diil islemlerinin takibini yapar;
1) Sosyal hizmetler ve yardimlarin diizenini saglar.
s) Okulun sivil savunma iglemlerini yiiriitiir. {lgili yazismalarin yapilmasini saglar.
s) Okul gezi islemlerinin gerekli kontrollerini yapar, ilgili mevzuat geregi bulunmasi gereken
evraklar1 diizenler ve dosyalar.
t) E-okul islemlerini internet ortaminda diizenler.
u) Ogrenci devam-devamsizlik islemlerinin yonetmeliklere uygun bigimde takibini yapar.
i) Ailelere gerekli bilgilendirmelerde bulunur.
v) Kendi gorev alantyla ilgili okulun resmi elektronik adresine gelen mesajlarin takibini yapar.
y) Evde bakim dosyalariin takibini yaparak, sonuclandirir.
z) Okul panolarina asilacak yazili ve gorsel belgeleri‘inceler. Panolarin giincel tutulmasini saglar.
al) Ogrencilerin Velileriyle ilgili goriisme yaparak tutanaklarin hazirlanmasini saglar. 30- Acik
Ogretim ile ilgili is ve islemleri yapar.
bl) 31- Okul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapar.
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Mudir
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