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2024-2025 Egitim Ogretim yili Okulumuz Miidiir Yardimcilig1 gérevinin yiiriitiilmesi

hususunda ki gorevleriniz asagida belirtilmis olup;
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Gorevleriniz ile ilgili olarak;
Calismalariniz da gerekli hassasiyeti gostermenizi 6nemle rica ederim.

Ali SUVAR
Okul Miidiirti

Bir Ornegini elden teslim aldmm.

Yavuz Han KARA
Mudir Yardimcisi

KURUM ISLEMLERI iLE iLGILi GOREV TANIMLARI
YONETIM

Miidiir Yardimcis1 Madde 62 — Miidiir yardimcilari, ders okutmanin yaninda okulun her
tirli egitim-6gretim, yoOnetim, Ogrenci, personel, tahakkuk, ayniyat, yazisma, egitici
etkinlikler, yatililik, bursluluk, giivenlik, beslenme, bakim, koruma, temizlik, diizen, halkla
iliskiler gibi isleriyle ilgili olarak okul miidiirii tarafindan verilen gorevleri yapar. Bu
gorevlerin yapilmasindan ve okulun amagclarima uygun olarak isleyisinden miidiire karsi
sorumludurlar. Midiir yardimcilari, gérev taniminda belirtilen diger gorevleri de yapar.

Okul Miidiiriine vekalet etmek.

Okul miidiiriiniin verecegi diger gorevleri mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek
Gorevlendirildigi konu ile ilgili is ve islemleri yapmak ve okul miidiiriinii her asamada;
ozellikle 1s bitiminde bilgilendirmek.

Okul miidiir yardimcist ile koordineli olarak ¢aligmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek.

e MEB — MYS 6denek is ve islemlerini yapmak.

e MEBBIS Elektrik,Su ve Telefon faturalarinin sisteme girilmesi ve takibinin yapilmasi
Gelen ,giden ve havale edilen evraklar1 kayit etmek, desimal dosya sistemine gore
arsivlemek, sahsiniza havale edilen (EBYS veya elden) yazilar1 zamaninda cevaplamak,

1



EBYS havale, 6gretmenlere duyurulmak iizere sevk islemi ,resmi yazilarin okunup
imzalanmasini takip etmek, yerine getirilmesi istenen hususlarin ilgililerce yerine getirilip-
getirilmedigini takibini yaparak okul miidiiriine haber vermek, duyuru dosyasini diizenlemek.
Okul Miidiiriiniin bu konularda verecegi diger emirleri uygulamak.

Yangin

Sabotajlara Kars1 Korunma,

Siddeti Onleme Eylem Planlarinin

hazirlanmasinda paydaslar ile koordineli olarak c¢alismak ve hazirlamak. Yil iginde
uygulamalarini yaparak raporlarini diizenlemek,giincellemek.

8- Okulun giivenlik, bakim, koruma,islerini diizenleyerek takibini yapmak

9- Sorumlu bulundugunuz smf ve subelere iliskin &grencilere iicretsiz ders kitabi ihtiyaci
islemlerini MEBBIS iizerinden yiiriitmek. Teslim alma islemlerini, eksik-fazla kitap takibi,
iade , geri doniisiim vb. isleri yiiriitmek.

10- Kutlama komitesi baskani olarak ( ASIL ) belirli giin ve haftalarin kutlanmasinmn plan ve
programlamasin1 yapmak,onaya sunmak ve yiiriitiilmesini saglamak. Resmi Bayram ve
torenler ile belirli giin ve haftalar programina iliskin hazirlik ve planlamalarinin tarafinizca
kontrol edilmesi ihtiyaclarin tespit edilmesi ihtiyag talep formu dogrultusunda okul aile birligi
ile koordineli olarak c¢alisilmasi

11- Milli Bayramlar ile Belirli Giin ve Haftalarda kutlamalarin yonetmeliklerine uygun olarak
Toren ve Kutlama Programi1 Hazirlama Komisyonunda gorev almak.Uygulanacak programin
uygulanmak tizere 3 is giinii icerisinde onaya sunmak. Neticesinde torenin diizenlenmesini
saglamak ve raporlarin1 dosyalamak.

12-Norm kadro ile 1ilgili islemleri takip etmek, siiresi icinde miidiirin onayima
sunmak,Ogretmenlere imza karsilig1 bilgilendirmeyi yapmak

13- Devlet Parasiz, Yatililik ve Bursluluk, LGS sinavlarin1 duyurmak, planlamak, miiracaatlarin
saglikli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

14- TKYS tasinir kayit is ve islemlerini usuliine uygun tutmak ve dosyalamak

15-Gorev  tanimlarinizda yer alan defterleri usuliine uygun tutulmasini ve dosyalanmasini
saglamak.

16- Sorumlu bulundugunuz smif ve subelerin teknolojik altyapr ile ilgili sorunlarin ¢éziimiinde
siif sube rehber,ders 6gretmenleri ve okul aile birligi ile koordineli olarak ¢aligmak

17- Yaz ve Giiz donemlerinde 6gretmenlerin yapacagi mesleki seminer caligmalarini planlamak
ve takip etmek.

18- Okul Aile Birligi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

19- Nobetiniz esnasinda egitim Ogretimin yiiriitilmesi hususunda gerekli tedbirleri almak
gerektiginde 6gretmenleri ve destek personelleri ikaz etmek konu ile ilgili okul miidiiriine
bilgi vermek.

20- Giinliik nobet defterinin kontrolii nobet¢i dgretmenler tarafindan egitim 6gretim agisindan
yazilan aksakliklarin bildirilmesi takip edilmesi

21- Giinliik olarak nobet¢i 6gretmenlerinin koordineli sekilde is ve islemlerini yerine getirmesini
takip etmek

22-Sorumlu bulundugunuz smif 6grencilerinin Destek egitim saatlerini planlamak ,kontrol
etmek.

23- Okul midiirii tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesi siirecinde bilgilendirmenin
yapilmasi,neticenin bildirilmesi



24- Tarafiniza bildirilmeyen ani miidahale gerektirecek hususlarda is ve islemlerin yerine
getirilmesinde insiyatif hakkinizi kullanabileceginiz gibi okul miidiiriine karst olan
sorumluluk geregi konu hakkinda bilgilendirme yapilmasi

25-Sorumlu Bulundugunuz smif ve sube rehber 6gretmenlerine ve ders Ogretmenine okul
miidiirligii tarafindan yapilan duyurularin yerine getirip getirilmedigi noktasi ile ilgili olarak
kontrollerin ve takibini yapilmasi

26- Sorumlu bulundugunuz smif ve subelerin karilmasi ile ilgili
Rehberlik Servisi
Smif sube rehber 6gretmeni
Ders brang 6gretmenleri
ile belirlenen kistaslar dogrultusunda koordineli olarak calismak olusan listelerin e okul
sistemi lizerinden diizenlenmesini saglamak ¢iktilarini alip onaylatmak

27-Sorumlu bulundugunuz smif ve subelere iliskin sube rehber, Okul aile birligi ile 6grenci
telefon dolaplarinin tahsisi ile ilgili is ve islerin planlamasini ve takibini yapmak sene
sonunda bir sonraki egitim 6gretim yili i¢in toplanmasini koordine etmek.

28- Yaptig biitiin islerde okul miidiiriine kars1 sorumludur

EGITIM OGRETIM

1-E-OKUL c¢alismalarini eksiksiz yiiriitmek.(Kurum Islemleri,Ogrenci Islemleri)

2-Sorumlu bulundugunuz smif ve subelerin Sube 6gretmenler kurul toplantilarini planlamak
ve toplantilarina baskanlik etmek.

3-E Kurs DYK ,Ders Dis1 Egzersiz , Destek Egitim BEP ile ilgili calismalarini planlamak ve
yiirlitmek.

4-Sorumlu bulundugunuz smif ve subelerin Sosyal kuliip calismalarin1 planlamak ve
yiiriitiilmesini takip etmek,bagkanlik yapmak.

5-Her tiirlii sosyal ve kiiltiirel (spor, izcilik, tiyatro, cesitli yarigsmalar) faaliyetin plan ve
programini yapip yiriitiilmesini saglamak, raporlarini hazirlamak.

6-Uluslar aras1 “Erasmus,E twinnig Projesi ile

MEB,I1 Milli Egitim ile ilge Milli Egitim Miidiirliigii nezdinde Ulusal ve uluslararas1 proje

caligmalarin1 gerceklestirme gorevlisi ,Danigman olarak yiirlitmek.

7-Sorumlu bulundugunuz smif ve subeler tarafindan kullanilan ve Koridorlarda bulunan
panolariin kontrol edilerek ilgili brans sube rehber ve rehberlik servisince diizenlenmesini saglamak
diizenlenmesi

8-Gerekli goriildiigii takdirde sorumlu Bulundugunuz smif sube rehber ve ders
ogretmenleriyle glindem geregi toplantilar diizenlemek ve okul miidiiriine neticesinde bilgi vermek
Sorumlu Bulundugunuz sinif ve subeleri ile iliski sinif veli toplantilarini planlama

9-Sorumlu bulundugunuz siif ve subelerin bulundugu katlarda ki bolim odalarinin
kullanimina iliskin ilgili brans 6gretmenleri ile koordineli olarak planlama yapmak kullaniminin aktif
ve verimliligini saglamak

e TURKCE BOLUM ODASI

e OKUL AILE BIRLIGI ODASI

e SOSYAL BILGILER BOLUM ODASI

e MATEMATIK BOLUM ODASI

e INGILIZCE BOLUM ODASI

e GORSEL SANATLAR BOLUM ODASI



10-Sorumlu  bulundugunuz Smif Sube Ogrenciler ile ilgili Ogrenci Davranislari
Degerlendirme kurulu toplantilarina katilmak bagkanlik yapmak

11-Gorevi ile ilgili toplantilara katilmak,yazismalar1 ve bunun gerektirdigi is ve islemleri
yapmak

12-Sorumlu bulundugunuz Siniflara ait kontroliiniin yapilarak sube rehber 6gretmeni isbirligi
dogrultusunda eksikliklerini ihtiyag talep formu dogrultusunda bildirilmesi

OGRENCI iSLERI

1- Sorumlu bulundugunuz 6grencilerin E-OKUL kayitlarimin ( Nakil gelen ve giden ) takibi
ve giincellenmesi.Ogrencilerin her tiirlii is ve islemlerini yiiriitmek (Kayit, kabul, nakil, bunlar1 E-
OKUL sistemine isleme)

2- Sorumlu bulundugunuz smif ve sube 6grencilerinin Devam-takip islemlerini yiiriitmek.
Devamsiz 6grencileri ilgili mercilere bildirmek, devamin saglanmasi i¢in gereken tedbirleri almak

3- Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube dgrencilerinin Dénem ve y1l sonunda grencilerin not
cizelgelerini, sinif gegme defterlerini ve hazirlamak, onaylatmak.

4- Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube Ogrencilerinin takdir, tesekkiir, belgelerinin
onaylatilmasi ve dagitilmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
5- Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube 6grencilerinin Dénem ve yil sonunda 6grencilerinin

karnelerinin temini, yazimi ve dagitimi ile ilgili is ve islemleri yapmak

6-Sorumlu bulundugunuz smif ve sube 6grencilerinin hasta sevk ve izin iglemlerini yiiriitmek
7-Sorumlu bulundugunuz smif ve sube 6grencilerinin Ogrenim belgesi , Diploma kayit rnegi

hazirlamak.

8-Sorumlu bulundugunuz 8.smif 6grencilerinin mezuniyetine iligkin sinif sube rehber ve okul
aile birligi ile koordineli olarak ¢alismak ve takip etmek.

9- Sorumlu bulundugunuz smif ve sube O6grencilerinin etkinlik programlarini ilgili brang
ogretmenleri ile koordineli olarak ¢alismak ve takip etmek

OGRETMEN VE PERSONEL

1- Ogretmen ve personel izinlerinin 1 derecede okul miidiiriinden onaylanmasini saglamak

2- Ogretmenlerin sinif ve ders dagitimlarini yapmak

3- Hizmetlilerin galigmalarm takip etmek. Ucret cizelgelerini hazirlamak, dosyalamak

4- Nobet giiniliniiziin haricinde 6gretmenlerin izin, rapor vb is ve iglemlerini takip etmek ,miidiir

yardimcist ile koordineli olarak ¢alismak 6zliik is ve islemlerinden sorumlu olmaniz geregi
miidiir yardimcisindan teslim almak MEBBIS sistemine islemek.
Personel 6zliik is ve islemlerini yiirtitmek.

5- Tayin atama donemlerinde gerekli duyurular1 yapmak, ilgililerden gerekli belgeleri istemek,
Mebbis'e yiiklemek, onay i¢in ve miidiire bilgi vermek.

REHBERLIK SERVISI iLE iGiLi GOREV TANIMLARI
DANISMA ALANINDAKI GOREVLER

Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube 6grencilerinin
1-Ogrenme giigliikleri

2-Ogrenim planlari

3-Kisisel ve sosyal problemleri



4-Okulla ilgili problemleri

5-Aile ile ilgili problemleri tizerinde Rehberlik ve danismanlik Hizmetlerini yiiriitmek ve

bunlar1 kayit altina almak.

6- Sorumlu bulundugunuz smif ve sube 6grencilerinin sorunlan ile ilgili veli egitiminin
rehberlik hizmetleri ile koordineli olarak yiiriitmek

7- Sorumlu bulundugunuz smif ve sube dgrencilerinin dgrencilerle ilgili Ogretmen , Personel

ve her tiirlii istatistik is ve islemlerini yapmak.

8- Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube dgrencilerinin iliskin Sube Rehber Ogretmenleri ile
koordineli olarak ¢alismak.

9- Sorumlu bulundugunuz smif ve sube Ogrencilerinin Ogretmen-dgrenci-veli iligkilerini
diizenlemek. Veli toplantilarini1 diizenlemek, okul-aile is ve islemlerini yiiriitmek

10-Sube rehber, ve Rehberlik hizmetleri kuruluna Sorumlu bulundugunuz sinif ve subeler i¢in

ayrica Kurul ve Komisyonlara baskanlik Okul Rehber Ogretmeni ile isbirligi iginde rehberlik
caligmalarini programlamak, duyurmak ve gereken is ve islemleri yiiriitmek

11- Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube Ogrencilerinin Danigmanlik Tedbir karar1 verilen
ogrencileri Rehberlik Servisince is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak

12- Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube 6grencilerinin oryantasyon egitimini planlamak ,
duyurmak okul rehberlik servisi ile koordineli olarak calismak ve takibini yapmak.

13- Sorumlu bulundugunuz sinif ve subesine nakil gelen 6grencilerin uyum ve oryantasyon is
ve islemlerini takip etmek.

Yukarida belirtilen maddelerin yiiriitiilmesinde Rehber Ogretmen ile koordineli olarak
caligmak , gerektiginde 6grenci velisi ile goriisme yapmak,bilgilendirmek.

ORYANTASYON ALANINDAKI GOREVLER

Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube 6grenciler igin;
1-Okula Yeni gelen dgrencilere Siif Sube Rehber Ogretmeni ile is birligi yaparak Okul ve
yakin ¢evreyi tanitan ¢aligmalarinin yapilmast
2-Egitsel, sosyal ve  kiiltirel etkinlikleri  tamitict  konusmalar  yapilmasi
3-Okuldaki egitim programi,
4-Okulda uygulanan disiplin kurallar1 hakkinda agiklayici brosiirler hazirlama

5-Bu brosiirleri 6grencilerin ve velilerin gorebilecekleri alanlarda sergilenmesinin
saglanmas1 gerektigi durumlarda el ilan ve brosiirlerinin dagitimi ve kontrollerin yapilmasini
saglamak

OGRENCILERIi TANIMA ALANINDAKI GOREVLER

Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube dgrencilerinin

1-Okulda 0Ogrencileri tanima c¢alismalari i¢cin Rehber Ogretmen ile calisma yapmak

2-Rehberlik Servisi , Sube Rehber Ogretmenler ile birlikte Ogrencilere test, envanter,anket
gibi psikolojik 6l¢me araglar1 uygulanmasini saglamak ,tiirlii 6zellikleri hakkinda bilgi toplamak

3-Ozel ve iistiin yetenekli 6grencilerle, 6zel ihtiyaglar ve problemleri olan dgrencileri ortaya
cikarmak

4-Ogrenciler hakkinda toplanan, 6zel olmayan, genel bilgilerden yonetici, dgretmen ve
velilerin yaralanmalarini saglamak

5-Oprencilerin gerektiginde toplu dosya kayitlarmi tutmak

6-BEP planindan faydalanacak &grencileri belirlemek,BEP faydalanacak &grencilerin
durumlarina gore hangi ders veya derslerden faydalanmasi gerektigine iliskin Rehberlik hizmetinde
bulunmak ve onayini almak.



BiLGi TOPLAMA ALANINDAKiI GOREVLER

1-LGS gegcisi planlamalarinda 6grencilere Rehberlik etmek.

2-DPYB girecek dgrencilerin belirlenmesinde Siif Sube Rehber Ogretmenleri ile Koordineli
olarak ¢alismak ve Okul idaresine yardime1 olmak.

3-Uygulanan test ve envanter sonuglarini 6grencilere duyurulmasini saglamak,istatistiki rapor
hazirlamak.

YERLESTIRME ALANINDAKI GOREVLER

Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube 6grencilerinin
1-Ogrencilerin  segmeli ders ve E-Kurs DYK Is ve islemlerini yiirlitmek

2-Ders Dis1 Egzersiz , Destek Egitim ile ilgili ¢alismalarini planlamak ve yiiriitmek.
Ders dis1 Egitsel programlarinin belirlemesine yardimer olmak,onaylatmak.

3-Istatistik ig ve iglemlerini yapmak

4-8.smif ogrencilerin LGS siirecindeki is ve iglemlerinin bilgilendirilmesinin ve takibin
yapilmast

iZLEME ALANINDAKIi GOREVLER

1- BEP planindan yararlanmasi gereken o6grencileri Rehberlik Servisi ile isbirligi yaparak
Sube Rehber -Alan Brans 6gretmenlerince belirlenmesini saglamak ,6grencilerin gelisim siireglerini
takip etmek ve degerlendirmek.

2- Ders dis1 egitsel ¢aligmalara katilan 6grencilerin gelisimlerini takip etmek ,

ARASTIRMA VE DEGERLENDIRME ALANINDAKI GOREVLER
OGRENCILERIN;

Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube 6grencilerinin

1-Psikolojik danisma ve rehberlik servisi ile koordineli olarak ¢aligmak.

2- Sube rehber 6gretmenleriyle goriiserek, rehberlige muhtag 6grencileri tespit etmek. Sahsi
ve ailevi problemlerinin ¢6ziimii i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

YONETICi VE OGRETMENLERE KONSULTASYON ( DANISMA ) ALANINDAKI
GOREVLER

OGRETMENLERE;

Sorumlu bulundugunuz sinif ve sube 6grencilerinin

1-Ogrenme giigliikleri, 6zel ihtiyaglar1 ve problemleri olan dgrencileri tanimalart ,

Smif i¢i rehberlik ¢calismalarinda,

Ogrencileri i¢in bazi rehberlik araclarini gelistirmede,

Ders dis1 egitsel kol ¢alismalarini programlamada ,

Okulda sorumlu bulundugu alani ile ilgili toplantilara katilma,bagkanlik etmek; Rehberlik
Servisi ile bu ¢alismalari1 koordineli olarak yiiriitmek.

2-Okulun 6gretim programi,uygulanan mevzuat ve bunlarda yapilan degisiklikleri,disiplin
kurullar1 ve ihtiya¢ duyulan diger konular hakkinda agiklayici bilgiler hazirlar ve Ogretmen Ogrenci
ve Velilere duyurulmasini saglamak.

3-Sinif ve Subelere ait Sube Ogretmenler Kurulu Toplant: giin,tarih,saatinin yan1 sira Rehber
Ogretmen ile Giindemi hazirlamak,planlamak ve Okul Miidiiriine onaylatmak.

4- Ogretmen Veli goriisme giin ve saatlerini Rehber Ogretmen ile planlamak onaya sunmak.




