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Alara Ortaokulu Miidiir Yarduncisa

Okul Oncesi ve Tlkogretim Kurumlan Yonetmeliginin 41. Maddesi geregince yazimiz altinda
belirtilen konularla ilgili ¢alismalar yapilmak i{izere okul miidirliigiince yem bir gorevlendirme
vapilincava kadar sahsimza gorev olarak verilmistir. Cahsmalanmzda basanlar diler, geregimi rica ederum.

GOREVLER:
OGRENCIISLERI:
1- Ogrenci kayit, nakiller, devam-takip isleri yapmak,
2- e- okulda ortaokul ile 1lgili tiim 15 ve 1slemleri yapmak.
3- Ortaokul ile ilgili is ve islemler: takip etmek zamamnda yapmak
4- Ogrenci 1zinler1, dgrenci hasta sevk islemlen ve geg gelen 6grencilerin takibini yapmak
5- Ogrenci kurullan sosval etkinlik kurulu, proje calismalan ile ilgili igler1 vapmak
YONETIM ISLERI:
1- Gelen giden vazilanin EBY'S ve ilgali mail adresinden takibini yapmak,
2- Yazilan ilgili 6gretmenlere duyurmak. teblig etmek. gerekenlere cevap hazirlamak. hazirlanan cevabi
yazilan ilgili verlere gotiinip getirmek.
3- Milli bayramlar ile belirli giin ve haftalann zamaninda kutlanmasim; gazete, brosiir, afis vb.
diizenlemelerin takibini yapmak,
4- Sosyal etkinlik ¢alismalan 1le 1lgili dosyalan tutmak ve ilgili 1glemler: yapmak,
5- Okul i¢inde ve diginda yapilacak olan toren, yangma, toplanti, gezi ve benzeri etkinliklerle ilgili
miidiiriin verecegl gorevlen yapmak.,
6- Ders kitaplarinin dagitunini ve toplanmasim siniflarn ve okul kitaphigimn kontroliinii yapmak,
7- Ziimre toplantilarina baskanhk etinek, alinacak kararlari mudiirin onaymna sunmak,
8- Ogretmenler kurulunda verilecek kurul baskanliklarim yapmak.
9- Sinav hizmetleri, karne, 6gretmen not ¢izelgeleri, not cetvellen ile siuf gegme defterlerimin
diizenlenmesi ve kontroliinii yapmak,
10- Rehberlik hizmetleri ve stratejik plan calismalanm yiiriitmek,

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistr.
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|-Brans dgretmenlerinin raporlu, sevkli, 1zinli ve benzen nedenlerle gelmedig giinlerde nébeter dgretment
gorevlendimmek,

2- e okul ortackul ile ilgili 15 ve 1slemler yapmak.

3- Okulun arsiv 1slenim diizenlemek,

4- Herhangi bir sebeple bos gegen smuf veya derslen doldurmak,

5- [lkogretim kurumlan yonetmeligine gore tutulmasi gereken defterlerden; simf ders defterleri. zimmet
deften1, siuf gegme defteri, 6gretmen devam devamsizlik defteri, simf kitaphk defterleri, nobet defteri.
ziimre ogretmenler kurulu karar defter1, sosyal etkinlikler toplanti karar defteri. ¢izelge ve dosyalardan:
ogretmen not gizelgeleri, ticret ¢izelgeleri onayh ornekleri dosyasi, sosyal etkinlikler dosyasi. milli
bayramlar belirli giin ve haftalar dosyasi, ziimre 6gretmenler kurulu toplant: tutanaklart dosyasi genelge
dosyasimin takibini yapmak.,

6- Tubitak A-B Arastirma Projeleri 2025 dénemi programim koordimne etmek,

N T

1- Ogretmen ve diger personellerin goreve devamim izlemek, ge¢ kalan ya da gelmeyenler ile dersi
zamamnda girmeyen veya gorevini aksatanlan uyarmak, devam devamsizlik defter ve kayitlanm tutmak.
2- Okulun yéneticisi, 6gretmen ve hizmetlisi ile diger personeline ait aylik iicret, ek ders, sosyal yardim,
yolluk. saghk vb. ézliikk haklarinin zamamnda hak sahiplerme verilmesini saglamak. bunlarla 1lgih
belgeleri dosyalamak ve saklamak, okulun muhtemel ettigini yapmak ve tahakkuk islerim yiiriitmek,

3- Ogretmen nobet ¢izelgelerinin diizenlenmesini ve takibini yapmak,

4- Temizlik personelinin ¢alismalarini kontrol etmek, okulun i¢ ve di temizhiginin kontrol etmek varsa
aksakliklan uyarmak,

5- Miidiiriin okulda bulunmadig: zamanlarda personelin diger i1slemlenmi yiiriitmek,

AYRICA;

1- Oknl binas: ile bina ara¢ ve gereglerimn fertip ve diizeni, temizlik, bakun ve korunmasi ve 1sinmasi ile
ilgilenmek,

2- Okul ecza dolabim diizenlemek ve kontrol etmek,

3- Okulun binalan i¢inde ver alan Afatiirk biist ve koselerinin tertip ve diizenini saglamak ve kontrol
etmek,

4- Miidiiriin okulda bulunmadig: zamanlarda miudiire vekalet etmek,

5- Miidiir tarafindan sozlii veya vazih olarak verilen hizmete yonelik diger gorevleri yapmak,

6- [lgili mevzuatta miidiir yardimcis: gorev tamminda belirtilen diger gorevlen yapmak.

Gorevimi okudum ve bir niishasimi aldim.

07.11.2024
Perihan ALTAY
Midiir Yardimcisi
Bu belge, glivenli elektronik imza lie imzalanmugur.
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