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Sayin, Yasin CEPECI
Miidiir Yardimcisi

Okulumuzdaki idari islerin dengeli ve uyumlu bir gekilde yiiriitiilmesi, egitim 6gretim faaliyetlerinin etkin v
verimli bir sekilde saglanmasi icin Miidiir Yardimeist olarak yiiriiteceginiz idari gorevler asagiya maddeler halind

siralanmaistir.
Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmaniz, kurumla ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesinde aksaklig
meydan verilmemesi hususunda geregini rica eder, basarilar dilerim. ’
Mustafa YII'MAZ
Okul Mudiiri
GOREVLERINIZ:

1-Okulun bina, tesis ve arag-gerecinin diizeni, bakimi ile kullanilabilir durumda bulundurulmasini ve korunmasini saglamak.

2-Ogrencilerle ilgili defter, dosya ve belgeleri diizenlemek ve saklamak.

3-Diploma, tasdikname, not ¢izelgesi, karne, 6grenim belgesi ve benzeri belgeleri diizenlemek, imzalamak, miidiiriin onayina sunmak v
saklamak.

4-Gorevlendirildiginde, kurul, komisyon ve ekiplere bagkanlik etmek.

5-Cizelgeye gore nobet tutmak, nobetei 6gretmen ve dgrencileri izlemek, ndbet raporlarini incelemek ve miidiir basyardimcisina iletmek.
6-Gorevlendirildiginde, muayene-kabul komisyonu ile sayim kuruluna baskanlik etmek, bu konulardaki islemleri mevzuatina gore yiiriitmek.
7-Gorevlendirildiginde gergeklestirme yetkilisi gorevini yiirtitmek.

8-Egitim ve ogretim ile ilgili her tiirli mevzuat diizenleme ve degisikliklerini takip etmek.

9-Ogrenci devam ve devamsizliklari ile ilgili is ve islemleri zamaninda yapmak

10-Elektronik ortamda veri tabani tizerinden bilgi alig verisiyle ilgili islemleri yiiriitmek.

1 1-Ogrencilerin OSYM ve yiiksek ogretimle ilgili islemlerini yiiriitmek.

12-Kurumla ilgili yapilan diger toplantilara katilmak, bunlarla ilgili miidiiriin verecegi gorevleri yapmak.

13-Gorev alantyla ilgili kurul, komisyon ve ekiplere baskanlik etmek.

14-Gorevlendirildiginde satin alma iglerini yiiriitmek.

15-Yazigma, evrak kayit ve havale iglemlerinin kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini, istatistik ve diger cetvelleri hazirlamak, gerekli defter
dosya ve ¢izelgelerin tutulmasina saglamak. Hizmetlerin yiiriitiilmesinde bilgi ve iletisim teknolojilerinden de yararlanarak yetkisi dahilind
elektronik ortamda bilgi alis ve verisi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

16-Giivenlikle ilgili is ve iglemleri, Milli Egitim Bakanligi Koruyucu Giivenlik Ozel Talimati’nin gerektirdigi is ve islemleri yapmak.
17-Devamsizlik yapan ogrencilerin velileri ile iletisim saglayarak ve gerektiginde rehber ogretmen ile isbirligi yapmak, zamanind:
devamsizliklar velilere bildirmek.

18-Ogretmenlerin not gizelgelerini almak, incelemek, imzalamak ve miidiiriin onayia sunmak.

19-Notlarm sinif gegme defterine ve karnelere islenmesini saglamak.

20-Ogrencilerin askerlik islemlerinin zamaninda yapilmasini, erteleme hakkini kaybedenlerin bagli bulunduklari askerlik subesine bildirmek.

21-Ogretmen ve diger personelin gorevlerine devamlarimi ve ¢alismalarini yakindan izlemek.



22-e- okul modiilleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak.

23-Smif ve sube ogretmenler kuruluna baskanlik etmek.

24-Ogrencilerden ve velilerden gelen problemleri, problemli ¢ocuklari, siirekli basarisizlik ve devamsizlik konularini ve bunlarla ilgili bilgi v
belgeleri rehberlik hizmetleri biirosuna gonderir.

25.0grencilere ticretsiz ders kitabi dagitim islemlerini yiiriitme
26.Yoksul 6grencileri tespit etmek ve her tiirlii ekonomik yardim faaliyetlerini yiiriitmek

27-Rehberlik hizmetleri ile ilgili konularda rehberlik biirosu personeli ile isbirligi i¢inde ¢alismak ve ortaya gikacak sorunlarin giderilmesin
yardimct olmak.

28-BIMER, ALO147 bilgi edinme yazismalarini takip etmek, sonuglandirmak

29- Ogrenci devamsizliklarini okul aile birligi tarafindan alinmig olan SMS sistemiyle I.dersin sonunda ivedi olarak ogrenci velisin
bildirmek.

30- 9. ve 12. siniflarin kayit-kabul, nakil ve gegis islemlerini yapmak, 6grenci kiitiik defteri ve 6grenci dosyalarini tutmak, belgeleri
diizenlemek, her tiirlii 6grenci islerini ve e-okul ile ilgili tiim islemlerini kanun, yonetmelik, genelge ve talimatlara uygun yiiriitmek.

31-Toplam kalite kurulu, ¢aligmalarini takip etmek, is ve islemlerini yapmak, sonu¢landirmak.

32-Okul strateji plani, kamu hizmetleri standard: ile ilgili ig ve islemleri takip etmek, sonug¢landirmak.

33-Okul Kiittiphanesi is ve islemlerini takip, kontrol etmek, ilgili veri girislerinin zamaninda bilisim sistemlerine aktarmak.

34-Ogrencilerin nobet gizelgelerini hazirlayip miidiiriin onayina sunmak ve nobet gorevlerini kontrol etmek.

36-Kayittan Diisme Ve Hurdaya Ayirma Komisyonu& imha Komisyonu'na Baskanlik Etmek, Is Ve Islemlerini Sonug¢landirmak

37- Taginir kontrol yetkilisi gorevini yiiriitmek.

38-Ortak sinavlarin planlamasini ziimre bagkanlariyla yapmak, sonuglandirmak

39-Devlet Parasiz, Yatililk ve Bursluluk sinavlarmi duyurmak, planlamak, miiracaatlarin saghkh bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak.
40.0kul Ziimre Bagkanlar1 toplantisint koordine etmek, okul miidiiriiniin onayina sunmak

41- Ogretmen ve diger personelin hizmet igi kurs islerini yiiriitmek

42-Ucretsiz okul ders kitaplari is ve iglemlerini yiiriitmek.

43-OSYM is ve islemlerini yapmak.

44-2020-2021 egitim 6gretim y1li sonunda alana gegis islemlerini yapmak

45-Sube Ogretmenler Kurulu, Ziimre toplantilari, BEP toplantilarina bagkanlik etmek, is ve islemlerini sonuglandirmak.

46-Veli toplanti ig ve islemlerini yapmak.

47- Milli Egitim Bakanligi Orgiin ve Yaygin Egitimi Destekleme ve Yetistirme Kurslart Yonergesi dogrultusunda kurslarla ilgili tim is v
islemleri yapmak, sonuglandirmak.

48- 12.smiflarin ve beklemeli 6grencilerin mezuniyet diploma, gegici mezuniyet belgeleri, igyeri agma, askerlik tecil ve diger belge is vi
islemlerini yapmak, okul miidiiriiniin onayina sunmak, sonuglandirmak

49.Midirle birlikte 6gretmenler kurulu toplantilarinin giindemini hazirlamak, kurulun sekretarya is ve islemlerini secilen 6gretmenlerl
birlikte yiiriitmek. Tutanaklarin diizenlenmesi, dosyalanmasi ve kararlarin uygulanmasinda miidiire yardimei olmak.

50. Okul disiplin kuruluna baskanlik etmek. Odiil ve disiplin ile ilgili islerini, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmelig
hiikiimlerine gore yiirtitmek.

51.Miidiiriin harcama yetkilisi oldugu durumlarda, gorevlendirildiginde gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

52.Talimati’'nin mevzuat hiikiimlerine gore yapmak ve okulun giivenlik amirligi gorevini yiiriitmek. 09/06/1958 tarihli ve 7126 sayili Sivi
Savunma Kanunu hiikiimlerine gore sivil savunma ekiplerinin kurulus ve igleyisini hazirlamak. Okulun sivil savunma planlarint hazirlamak.
53. Satin alma ve ihale komisyonuna baskanlik etmek, islerini yiiriitmek.

54.Sorumluluk smavlari ile ilgili programlari zamaninda hazirlamak, miidiiriin onayma sunmak, ilan etmek, diizenli yiiriitiilmesini saglamak
not girislerinin yapilarak arsivlenmesini saglamak, sonuglandirmak.

55.Unitelendirilmig yillik planlari, sinav analiz raporlarini, yazili soru ve cevaplarini almak, ziimre toplantilarini takip etmek, almak v¢
dosyalamak.

56. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik gergevesinde okul arsiv odasini diizenlemek, sonuglandirmak, ilgili ders 6gretmenleriylc
koordineli ¢aligmak

57--e-okul, mebbis, dsys dgretmen, agik 6gretim sinavlari idari personeli tanimlama, sifre verme is ve islemlerini yapmak

58- Ucretli ve sozlesmeli ogretmenlerle ilgili 6zliik is ve islemleri yapmak
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50- Okul servisi ve diger kurumlar tarafindan istihdam edilen yardimei ve destek personelin gorevlerini, devam devamsizliklarini kontrol
etmek, aksakliklarint okul miidiiriine bildirmek.

60- Yangin, elektrik, kalorifer, jenerator, su aksamlarinin kontrollerini personelle yapmak, gerekli tedbirleri almak, is ve islemlerini takip
etmek.

61- Yaz ve sonbahar donemlerinde 6gretmenlerin yapacagi mesleki seminer ¢aligmalarini planlamak, okul miidiiriintin onayma sunmak v
takip etmek

62- Tiim personelin maas, ticret ve diger tim ddemelerini usuliine uygun olarak zamaninda okul personeli koordinesinde hazirlanmasi
saglamak, kontrolleri yapmak, miidiiriin onayina sunmak.

63- Okulun yazisma ve kayit islemlerini personelin diizenli bir sekilde yiiriitmesini saglamak, gelen yazilara cevap verilmesinin kontrollerit
yapmak. (DYS Sistemi, ilge ETS sistemi, okul resmi mail sistemi)

64- Miidiir yardimeilarina, 6gretmenlere ve diger personellere yapilmasi gereken duyurulari zamaninda personellere yaptirilmasini saglamal
kontrollerini yapmak. (Okulun resmi SMS sistemi kullanimi)

65- Okulun telefon, elektrik, su, yakit ve diger tiim odenekli ahmlar ile ilgili evraklari usuliine uygun olarak ve zamaninda personel
hazirlanmasini saglamak, 6demelerini yapmak,

66- 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi (ISG) kanunu geregi, Risk Degerlendirme ve is Sagligi ve Giivenligi Ekibi ¢alismalarini yiirtitmel
sonuglandirmak.

67- Sivil savunma ve okul is saghgi ve giivenligi ile ilgili is ve islemleri kanun, yonetmelik ve genelge esaslarina gore kurmak, hazirlamal

yiriitmek.

68- Okulun sabotajlara karsi koruma planin hazirlar, okul miidiiriiniin onayina sunar.

69- Giivenlikle ilgili is ve islemleri Milli Egitim Bakanligi Koruyucu Giivenlik Ozel Talimati'nin mevzuat hiikiimlerine gore yapmak v
okulun giivenlik amirligi gorevini yiiriitmek.

70-09/06/1958 tarihli ve 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu hiikiimlerine gore sivil savunma ekiplerinin kurulug ve isleyisini hazirlamak
Okulun sivil savunma planlarint hazirlamak.

71- Okul servis denetim komisyonuna baskanlik etmek. Her ay denetimlerini ve kontrollerini yapmak. Denetim raporlarmi diizenlemek. il¢
yiirtitme kuruluna bildirmek

72- Okul servisi Ucretsiz Ogrenci Belirleme Komisyonuna bagkanlik etmek, is ve islemlerini yapmak

73- Okul Web yayin komisyonuna baskanlik etmek ve kontroliinii alan sefleri ile yapmak.

74- FATIH ve EBA projesi is-islemlerini yiiriitmek, takip etmek.

75- Sosyal etkinlikler kuruluna baskanlk etmek, “Milli Egitim Bakanhgi [lkégretim Ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikle
Yonetmeligi” cergevesinde is ve islemleri yiiriitmek, sonuglandirmak.

76- Sosyal etkinliklerin yiiriitilmesini takip etmek, sonuglandirmak, yillik ¢aligma planlarini saklamak.

77- Ogrenci Kuliip ve topluma hizmet ¢alismalarini planlamak ve yiiriitiilmesini takip etmek

78- Egitici ¢ahigmalar etkinliklerini ve egitici etkinlikler ile ilgili ¢alismalarini organize etmek, alinan kararlari miidiiriin onayima sunmak
Yillik ¢aligma planlarini saklamak.

79--Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar ile ilgili i
ve islemleri yonetmelik ¢erg¢evesinde yapilmasini planlamak, yiiriitmek, okul miidiiriiniin onayina sunmak, sonuglandirmak.

80-.Tertip ve kutlama komitesi bagkani olarak belirli giin ve haftalarin kutlanmasinin plan ve programlamasini yapmak ve yiiriitiilmesin
saglamak.

81- Okul duvar ve internet gazetelerinin diizenli olarak ¢ikarilmasini saglamak, inceleme kuruluna baskanlik etmek.

82-Toplant, téren, yarisma, gezi, inceleme ve benzeri etkinliklere iliskin isleri yapmak, yiiriitmek, sonuclandirmak.

83- Degerler egitimi ig ve islemlerini yiiriitmek

84- Kardes okul uygulama is ve islemlerini yiiriitmek

85--Kaynastirma uygulamalari yoluyla egitimlerine devam eden dgrencilerin destek egitim odasi is ve iglemlerini Ozel Egitim Hizmetler
Yonetmeligi gergevesinde yiirtitmek, sonuglandirmak. Ozel gereksinimli 6grencilerin is ve islemlerini koordine etmek, rehberlik servisiyl
islemleri sonuglandirmak

86- Rehberlik hizmetleri okul yiiriitme kuruluna bagkanlik etmek. Okul Rehber Ogretmeni ile isbirligi iginde rehberlik ¢alismalarin
programlamak, duyurmak ve gereken is ve islemleri yiiriitmek

87--Onur Kurulu faaliyetlerini Onur Kurulu ile koordineli yiiriitmek, takibini yapmak.

88-Tasmnir kayit yetkilisi, tasinir deger tespit komisyonu gorevlerini yiiriitmek.

89- Kontenjan belirleme komisyonlarmnin is ve igslemlerini yiiriitmek. (OOKY-MADDE25)

90-Demirbag, TIF is ve islemlerini ve hesap islerinin yiiriitilmesini saglamak.

91-Taginir ve onarim taleplerinin sisteme giris islemlerini yapmak.

92-Sayim Kurulu komisyonuna baskanlik yapmak, sayim is ve islemlerini sonuglandirarak okul miidiiriiniin onayina sunmak.

93-Milli Egitim Bakanligi Demokrasi Egitimi Ve Okul Meclisleri Yonergesi is ve islemlerini yiiriitmek, sonuglandirmak..

94- Sivil savunma ve okul is saghgi ve giivenligi ile ilgili is ve islemleri kanun, yonetmelik ve genelge esaslarma gore kurmak, hazirlamak

ytirtitmek.



95-09/06/1958 tarihli ve 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu hiikiimlerine gore sivil savunma ekiplerinin kurulus ve igleyisini hazirlamal
Okulun sivil savunma planlarini hazirlamak.

96-Isletmelerde beceri egitimi ve agik lise yiiz yiize egitim ile ilgili tiim is ve islemleri yasa, genelge, yonetmelik, yonerge, resmi yazi ve 9’
Isletmelerde beceri egitimi yapacak ogrencilerin sozlesmelerini hazirlamak, okul miidiiriiniin onayina sunmak.

98-igletmelerde beceri egitimi yapilacak isletmelerin belirlenmesi, tespiti is ve islemlerini yapmak, okul miidiiriiniin onayina sunmak.
99-Isletmelerde mesleki egitim uygulamasi yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis islemlerini alan sefleri ile zamaninda yapmak ve SGK’y
bildirmek. Ogrencilerin sigorta primlerini zamaninda yaparak édemek ve zamaninda SGK’ya bildirmek.

100-isletmelerde mesleki egitim uygulamasi yapilan kurumlara koordinator 6gretmen gorevlendirmek.

101-Ogrencilerin isyeri devam-devamsizliklarini alan sefleri ile koordineli takip etmek.

102-igletmelerde beceri egitimi yapan 6grencilerin “beceri sinavlar” programini hazirlamak, ilan etmek, sinav komisyonlarini kurmak, gerek
onaylari almak, okul miidtiriiniin onayina sunmak.

103-Koordinator 6gretmenlerin gérevlerini yerine getirmesi, ilgili formlarin giiniinde okul y®netimine verilmesi konusunu takip etmel
degerlendirmek, varsa aksakliklar konusunda mudiirii bilgilendirmek.

104-Ogretmenlere koordinatorliik gérevinin dagitilmasinda ilgili alan ziimreleriyle isbirligi yapmak.

105-Koordinator 6gretmenlerce mezunlara ve isyeri yetkililerine uygulanan anketlerin degerlendirilmesi ve elektronik ortama aktarilmasi
saglamak. (E-MEZUN)

106-Mesleki Agik Ogretim Lisesi yiiz yiize egitim alan 6grencilerin kayit-kabul, nakil ve gegis islemlerini yapmak, 6grenci kiitiik defteri v
ogrenci dosyalarini tutmak, belgeleri diizenlemek, her tiirlii 6grenci islerini kanun, yonetmelik, genelgelere uygun yiiriitmek.

107-Mesleki Agik Ogretim Lisesi yiiz yiize egitim alan 6grencilerin devam ve devamsizliklari ile ilgili is ve islemleri zamaninda yapmal
Elektronik ortamda veri tabani iizerinden bilgi alis verigiyle ilgili iglemleri yiiriitmek, 6grencilerin OSYM ve yiiksek ogretimle ilgi
islemlerini ytirtitmek, 6grencilerin askerlik is ve islemlerini yapmak, denklik islemlerini yapmak, mezuniyet ve ¢ikma belgelerini diizenlemel
ogrenci evraklarinin taratilarak bakanligin sistemine aktariimasini saglamak, 6grencilerin denklik is ve islemlerini yapmak, dénem sonu bece
egitimi siavlarini yiiritmek-sonuglandirmak

108- 10-11-12 ve agik lise 6grencilerin sigorta is ve iglemlerini, devlet katki pay1 6demeleri is ve islemlerini yapmak.

109. Meb’nin “Milli Egitim Bakanhgina Bagli Egitim Kurumlarinda Tanitim, Mezunlari izleme, istihdam, Mesleki Rehberlik Ve Danism
Hizmetleri Yonergesi” gergevesinde mezunlarmn izlenmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek, Tanitim, Mezunlar1 izleme, istihdam, Meslek
Rehberlik ve Danigma Komisyonuna baskanlik etmek.

110-Okul krize miidahale, acil miidahale ekibine baskanlik etmek, is ve islemleri yiiriitmek.

I'11-Tasdikname, 6grenim durum belgesi, bilgisayar-daktilo belgesi, teknisyen denklik vb. belgeler ile mezun 6grenci is ve islemlerir
yapmak.

1 12-Etik Kurulu ile ilgili islemleri yapmak.

113-Okulda giivenli ortamin saglanmasina yonelik koruyucu ve onleyici tedbirlerin alinmasi, zararli aligkanliklarin 6nlenmesi ve 6grencileri

siddetten korunmasi amactyla rehberlik servisi koordinesinde 6grenci, veli, 6gretmen, gevre ile isbirligi yaparak gerekli onlemleri almak.
I 14-Ayrica, gorev taniminda belirtilen diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen gorevleri de yapmak.

115-Anayasa, kanunlar, kararnameler, emirler, genelgeler, yonergeler, direktifler vb. ile getirilmis yiikiimliiliikleri eksiksiz yapmak.



