Sayin: Ekrem ARKCI
ilgi: IIkégretim Kurumlari Yénetmeligi YEDINCI BOLUM

Personelin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

2019-2020 Egitim Ogretim Yili ile ilgili gérev alanlariniz ve yapacaginiz galismalar asagiya
cikartiimistir. Calismalarinizda gerekli hassasiyeti gostermenizi ve herhangi bir aksakliga meydan
verilmemesini rica eder ¢alismalarinizda basarilar dilerim.

Ertugrul ORHAN

Okul Muduri
-GOREVLERINiZ—
1- Brifing Dosyasini, yillik calisma programini yapmak ve uygulamak.
2- Personele ait tim 6zlik (Ogretmen devam-devamsizlik -izin,rapor, vb.- defteri, Ogretmen

ve personel izin defteri tutmak, 6zlik dosyalarini glincellemek, derece ve kademe terfi, her tir
beyannameler, yardimlar, vb. ) islerinin yirutilmesini saglamak.Personelin 6zIGk iglerini takip ( tayin,
terfi, intibak vb.) etmek,6gretmen 6zIik dosyalarini tutmak ve tayin olan 6gretmenlerin dosyalarini
goéndermek.

3- Ogretmenlerin sinif ve ders dagitimlarini, gérevlendirme islerini ve sinif yerlesim planlarini
hangi sinifin hangi katta veya odada olacagi okul mudurinin onayini alarak, yapmak.

4- Her ayin sonunda ek ders Ucretlerinin hazirlanmasi.

5- TUm personelin maas, ek ders, sosyal yardimlar ve diger ddeme is ve islemlerinin takibinden
sorumludur.

6 - Tum personelin terfi nakil ve emeklilik islemlerinin yapilmasini saglar.

7 - Okul personelinin devam takip islemlerini yirGtar. ilgili kayitlarini yapar.

8- Okulun norm kadro is ve islemlerini yapar.

9- KBS ve DYS g ve islemleri

10 Mebbis iglemlerini yapmak.

11- Okulun Web sayfalarini kontrol etmek, glincel tutulmasini saglamak.

12- Okulda aglilacak kurs, etiid vb. galismalarda gerekli defter ve dosyalari tutmak.

13- Okul Aile Birligi ile ilgili is ve igslemlerini takip etmek,

14- Ozel Egitim 6grenci 6gretmen is ve iglemleri

15- Naklen gelen — giden dgrenci iglerini takip etmek,

16- Sene basi Ogretmenler Kurulu’nda olusturulan ve dahil oldugu kurul ve komisyon iglerini
yaratmek.

17- Sene sonu(Haziran) ve sene basi(Eylil) dénemlerinde 6gretmenlerin yapacagi mesleki
seminer ¢alismalarini planlamak ve takip etmek.

18 Sube Ogretmenler Kurulu’na gerektiginde bagkanlik etmek. Bu veli toplanti tutanaklarini
dosyalamak.

19- Okul rehberlik hizmetlerinin tam ve zamaninda yuritilmesini saglamak. Kaynastirma ve
engelli 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak.

20- Rehberlik calismalarini takip etmek

21- E-okul bilgilerinin gincellenmesinin takibini yapmak ve 6grenci fotograflarinin glincellemesini

yapmak. Sene basinda, E-okul girisleri(subelerin agiimasi, 6gretmen atamalari, ders programlari vb.)
yapilacak. Sene iginde yapilacak degisiklikler E-okula islenecek.



22- E-okul sisteminde bulunan not cetvelinin giktilarini ve sinif gegme defteri ¢iktilarini alarak
okul mudirdnin onayina sunmak

23- Ogrenci kuliiplerinin calismalarinin takip edilmesi, evraklarinin hazirlattirilip teslim alinip
dosyalanmasi,

24- Ogrencilerin kilik kiyafetlerini denetler. Ogrencilerin uygun kilik kiyafet ile okula gelmelerini
saglar. Geg gelme olayi fazla olan siniflarin sinif 6gretmenlerini uyarir.

25- Ogrenci Okul d3renci meclisi is ve iglemlerini takip etmek.

26- Ogrenci karne, tesekkdr, takdir ve ifihar belgesi vb. belgeleri diizenlemek ve basmak.

27- Okul gezilerini ilgili ydnetmelik dogrultusunda planlamak ve dosyalamak.

28- Ogretmen devam devamsizlik defterine islenmesi, Personel MEBBIS kayit islemlerini
yuritmek.

29- Noébetci Mudur yardimcisi oldugunuz gunlerde nébetgi 6gretmenleri-6grencileri okul giris,

cikis ve dersler suirecinde organize etmek, derse giris-gikiglari kontrol etmek. Ogretmeni olmayan
siniflarina nébetci 6gretmeni yonlendirmek gerekirse derse girmek. Okul ndbetci 6gretmen ve 6drenci
cizelgelerini hazirlamak ve takibini yapmak.

30- Uzerinizdekiis ve islemlere ait arsivienecek evraklarin dénem, ders ve égretim yili sonunda
usuliine uygun olarak klasérlere yerlestiriimis tGzeri yazilmis olarak ilgili arsive yerlestirmek.

31- Yazili kagitlarinin, proje ve performans degerlendirme oélgitlerinin, ders kesim raporlarinin
ve tatil adres-iletisim bilgilerinin teslim alinarak usulline uygun(tutamakla) arsivienmesi.

32- Ogrenci ve égretmenlerle ilgili istatistikleri tutmak.

33- Tasinir mal iglemlerini yaritmek.

34- Gdrevlendirildiginiz kurullara baskanlik etmek.

35- Size verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek amaciyla gerektiginde diger idari
personeli gérevliendirmek.

36- Ogretmen-6grenci-veliiligkilerini diizenlemek. Veli toplantilarini diizenlemek, okul-aile birligi
ile iletisim halinde yoksul 6grencilerin tespit edilmesi islemlerini organize etmek ve yuriutmek.

37- Mevzuat geregi yapilan gérevlendirme kapsaminda gerekli defter ve dosyalari tutmak.

38- Her tir sinav (8.sinif ortak sinavlari, askeri, polis koleji, bursluluk vb.) hizmetlerini yiritmek
39- Sivil Savunma is ve iglemleri

40- Acikogretim ile ilgili is ve iglemleri yartitmek.

41- Mudur yardimcisi Yusuf KILIC In izinli-raporlu oldugunda iglerini yaratmek. Diger madar

yardimcisinin olmadid1 zamanlarda (izin, rapor, vb. sebeplerle)arkadasinin gérev alanina giren is ve
islemleri; kendisiyle mimkunse iletisime gegerek yapmak.

42- Yonetim ile ilgili olarak mudirtn bulunmadigr zamanlarda yetkisi dahilinde okuldaki téren,
kutlama, toplanti, gérisme vb. faaliyetlerde mudur adina hareket etmek

43- Gorevlerinizi yerine getirirken; yetkiniz dahilinde olanlari diizeltmek, yetkinizi asanlari okul
mudurligune bildirmek.

44- Gorevlendirme ve Ucretli 6gretmenlerin aylik ek ders puantajini hazirlayip kadrosunun
bulundugu okula DYS uzerinden géndermek.

45- Anasinifi 6grenci is ve islemlerini yapar.

46- Stajyer 6gencilerinin is ve iglemlerini yapar.

47- No6bet alanindaki 1, 2 ve 3. Kat Uzun Koridor Gzerinde bulunan siniflarda 6gretmenlerin derse
giris ve ¢ikislarini, bos gegen derslerde sinif diizeninin saglanmasindan sorumludur.

48- Okul Muduranidn verecedi diger is ve islemleri yapmak.

A) Tutulmasi Gereken Defterler

1-  Brifing Dosyasi

2-  Personel Ozlilk Dosyasi

3-  Personel Gérevlendirme is ve islemleri Dosyasi
4-  Kadrolu Ogretmen Maas ve Ekders Klasorleri
5-  Banka s ve islemleri Klasorleri
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Ucretli Ogretmenler Ek Ders Klasérleri

Ucretli Ogretmenler Sigorta ve Banka islemleri

Maas Degisikligi Klasorleri

Burslu Ogrenciler Klasérleri

Eksik Gun Bildirimi Klasorleri

Ucret Onaylari

Aday Ogretmen Dosyasl

Gezi Dosyasi

Rehberlik Klasorleri

Noébet defteri

Ogretmen devam-devamsizlik defteri

Ogrenci Davraniglari Kurulu Karar defteri

Ogretmenler Kurulu Karar Defteri

Zimre 6gretmenler ve Sube Ogretmenler kurulu toplanti tutanaklari dosyasi.
Aylik, tcret ve egitim 6denegi bordrolarinin onayl érnekleri dosyasi.
Anasinifi Klasérleri

Stajyer Ogrenci Dosyasi



