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T.C. 5
BURSA VALILIGI
Sehit Murat Alkan imam Hatip Ortaokulu Miidiirliigii

Saym Necmettin AYDINLI
Sehit Murat Alkan Imam Hatip Ortaokulu Miidiirii

GOREVLER:

Personel Ozliik islerini yiiriitmek.

Planlama, teskilatlandirma ve degerlendirme iglerini yapmak.

Ogretmenler Kurulu toplantilarina bagkanlik etmek.

Okul adina tiim kurum ve kuruluslarla genel irtibat1 saglamak.

Ogretmenlerin planlarinin kontrol ve denetimini yapmak.

Idareci ve Ogretmenler ile diger personelin gorevlendirilmesi, géreve baglama ve ayrilislari, sevk ve izinler ile ikamet
ve ulagim islemlerini yiiriitmek.

Personelin disiplin amirligi gérevini yiiriitmek.

Ogretmenlerin ders denetimlerini yapmak.

Ogretmenlerin ve diger personelin kilik — kiyafet ve diizeni ile Tahkikat ve sorusturma islemlerini yiiriitmek.
Stajyer (Aday) personelin yetistirilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Okul Aile Birligi toplantilarint organize etmek ve ilgili dosyalar1 diizenlemek.

Okul Rehberlik hizmetlerini organize etmek.

Sivil Savunma ve Yangindan Korunma hizmetlerini yiiriitmek, tehlikelere kars1 giivenlik dnlemlerini almak.

Sinif ve Sube dagilimlari ile Ogrenci sayilarii planlamak.

Haftalik ders programlarini hazirlamak.

Mebbis ve Tebbis ile ilgili is ve islemleri yapmak

Ders defterlerini kontrol etmek

TIF ve TEFBIS ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak

Nobet ¢izelge ve defterlerini kontrol etmek, Nobetlerin yiikiimliiliiklere gore titizlikle tutulmasini saglamak.
Gelen evrak ve Emirlerin gorevlilere havalesini saglamak.

Karne, Sinif gegme defterleri, Ogrenim belgesi ve e-okul iizerinden yapilan is ve islemleri onaylamak.

Milli Bayram, Téren ve kutlamalarin genel koordine ve gorev dagilimini yapmak.

Ders ara¢ ve gereclerinin temini, verimli kullanilmasi, korunmasi, bakimi, temizligi ve diizeni igin gereli tedbirleri
almak.

Binalarin genel demirbas ve donanimu ile su, elektrik, yangin vb. tesislerin kontroliinii yapmak.

Okul ve okul bahg¢esinin tanzimini ve bakimini kontrol etmek.

Ogretmenlerin Mesleki ¢alismalarii koordine etmek ve takibini yapmak.

Okulun Web Sitesini giincellemek ve site ile ilgili her tiirlii ¢aligmalart yiiriitmek.

Teslim edilen gizli ya da sahislarla ilgili yazilar1 saklamak, gizli tutulmasini saglamak.

[Ikdgretim Kurumlar1 Y&netmeligine tutulmasi gereken Defterlerden; Teftis defteri, Ogretmen ve personel izin
defteri, Ogretmenler Kurulu Karar defteri, Tasmnir Mal Yonetmeligi cercevesinde tutulmasi gereken defterler, Okul-
Aile Birligi Yonetim Kurulu Karar defteri ve diger evraklar. Cizelge ve Dosyalardan; Tasimir Mal Yonetmeligi
cercevesinde tutulmasi gereken belge ve cetveller ile diisiim ve hurdaya ayirma, Y1l Sonu Sayim ve TIF islemlerine
ait tutanak, belge ve cizelgeler Brifing dosyasi, Okul-Aile Birligi harcama evraklari dosyasi, Gizli yazilar dosyasi,
Personel sahis dosyalari, Ogretmenler Kurulu Toplant: tutanaklar1 dosyasi, Unitelendirilmis Yillik Plan dosyas1
(dijital ortamda ), Veli goriigme tutanaklar1 dosyasi, Norm kadro uygulama dosyasi.

[lgili Mevzuatta, Okul Miidiirii gorev taniminda belirtilen diger gérevleri yapmak.




T.C.
BURSA VALILIGI
Sehit Murat Alkan imam Hatip Ortaokulu Miidiirliigii

Sayin Fatih AYDIN
Sehit Murat Alkan imam Hatip Ortackulu Miidiir Yardimcist

Okul Oncesi ve Tlkdgretim Kurumlar1 Y6netmeliginin 41. maddesi geregince yazimiz altinda belirtilen konularla ilgili galismalar
yapilmak {izere, okul miidiirliigiince yeni bir gérevlendirme yapilincaya kadar sahsiniza gorev olarak verilmistir. Calismalarinizda basarilar
diler, geregini rica ederim.

Necmettin AYDINLI
Okul Miidiirii
GOREVLER:
OGRENCI ISLERI:
1-Ogrenci kayit nakiller, devam - takip isleri yapmak.
2-E Okulla ilgili tiim is ve islemleri yapmak.
3-Ogrenci izinleri Ogrenci Hasta sevk islemleri ve geg gelen 6grencilerin takibini yapmak.
4-Ogrenci Kurullari, Sosyal Etkinlikler Kurulu, Proje Caligmalari {le ilgili isleri yapmak.

YONETIM iSLERI:

1- Gelen-Giden yazilarin DYS ve ilgili mail adresinden takibini yapmak.

2-Yazilari ilgili 6gretmelere duyurmak teblig etmek, gerekenlere cevap hazirlamak; hazirlanan cevabi yazilari ilgili yerlere zimmet defterini
kullanarak gotiiriip getirmek.

3-Milli Bayramlar ile belirli giin ve haftalarin zamaninda kutlanmasini, gazete, brosiir, afis vb. diizenlemelerin takibini yapmak.
4-Sosyal Etkinlik caligmalari ile ilgili dosyalarii tutmak ve ilgili islemleri yapmak.

5-Okul i¢inde ve disinda yapilacak olan toren, yarigma, toplanti, gezi vb. etkinliklerle ilgili miidiiriin verecegi gérevleri yapmak.
6-Ders kitaplarinin dagitimini ve toplanmasini, siiflarin ve okul kitapliginin kontroliinii yapmak.

7-Ztumre toplantilarina bagkanlik etmek, alinacak kararlart miidiiriin onaymna sunmak.

8-Ogretmenler Kurulunda verilecek Kurul bagkanliklarmi yapmak

9-Sinav hizmetleri, karne, 6gretmen not ¢izelgeleri, not cetvelleri ile sinif gegme ve diploma defterlerinin diizenlenmesi ve kontroliinii
yapmak.

10- Rehberlik Hizmetler ve Stratejik Plan ¢aligmalarini yiiriitmek

EGITIM-OGRETIM iSLERI:

1-Ogretmenlerin raporlu, sevkli, izinli vb nedenlerle gelmedigi giinlerde nébetgi dgretmenlere gorev dagilimi yapmak
2- E-Okul ile ilgili is ve islemleri yapmak.

3-Okulun arsiv iglerini diizenlemek.

4.DYK ile ilgili i ve islemleri yapmak

5-Herhangi bir sebeple bos gecen sinif veya dersleri nobetci 6gretmenlerle doldurmak.

6-Ilkdgretim Kurumlar Yonetmeligine gére tutulmas: gereken Defterlerden; , Smif ders defterleri, Zimmet defteri, Siif gecme defteri,
Belge defteri, Ogretmen devam-devamsizlik defteri,, Okul kitaplik defteri, Sinif kitaplik defterleri, Nobet defteri, Ziimre Ogretmenler
Kurulu Karar defteri, , Sosyal Etkinlikler Toplant1 Karar defteri. Cizelge ve Dosyalardan; Ogretmen Not Cizelgeleri, Ucret gizelgeleri
onayl 6rnekleri dosyasi, , Sosyal etkinlikler dosyasi, Milli bayramlar-belirli giin ve haftalar dosyasi, Ziimre Ogretmenler Kurulu toplanti
tutanaklari dosyasi, Genelge dosyasi.

PERSONEL iSLERI:
1-Ogretmen ve diger personellerin gdreve devamuni izlemek, gec kalan ya da gelmeyenler ile derse zamaninda girmeyen veya gorevini
aksatanlar1 uyarmak, devam-devamsizlik defter ve kayitlarini tutmak.
2-Okulun yoneticisi, 6gretmen ve hizmetlisi ile diger personeline ait aylik, iicret, ek ders sosyal yardim, yolluk, saglik vb. 6zliik haklarmin
zamaninda hak sahiplerine verilmesini saglamak, bunlarla ilgili belgeleri dosyalamak ve saklamak, okulun mutemetligini yapmak ve
tahakkuk islerini ylirtitmek.

3-Ogretmen nébet cizelgelerinin diizenlenmesini ve takibini yapmak.

4-Hizmetlinin ¢aligmalarini kontrol etmek, Okulun i¢ ve dis temizliginin kontrol etmek varsa aksaklilart uyarmak
5-Miidiiriin okulda bulunmadigi zamanlarda, personelin diger islemlerini yiirtitmek.

AYRICA;

1- Okul binasi ile bina arag ve gereglerinin tertip ve diizeni, temizlik, bakim ve korunmasi ve 1sinmasi ile ilgilenmek.
2-Okul ecza dolabini diizenlemek ve kontrol etmek.

3-Okulun binalar1 i¢inde yer alan Atatiirk biist ve kdselerinin tertip ve diizenini saglamak ve kontrol etmek.
4-Miidiiriin okulda bulunmadig1 zamanlarda, miidiire vekalet etmek.

5-Miidiir tarafindan sozlii veya yazili olarak verilen hizmete yonelik diger gorevleri yapmak.

6-Tlgili Mevzuatta, Miidiir yardimcist gdrev taniminda belirtilen diger gérevleri yapmak.



