TOKi SEHIT ABDULKADIR ERKAN iLKOKULU
YONETICILERININ GOREV DAGILIMI

AHMET BEZGIN (Okul Miidiirii)

Gorev Yetki Ve Sorumluluklarn

ilkdgretim Kurumlar Yonetmeligi Madde 39:

ilkdgretim okulu, demokratik egitim-6gretim ortaminda diger calisanlarla birlikte miidiir tarafindan
yonetilir.

Okul Mudiri; Kanun, tuziik yonetmelik, genelge, program ve emirlere uygun olarak gorevlerini
ylritmeye okulu diizene koymaya ve denetlemeye yetkilidir.

Mudir, okulun amaglarina uygun olarak yoOnetilmesinden, degerlendirilmesinden ve
gelistiriilmesinden sorumludur.

Okul Middrd, gorev taniminda bertilen diger gérevleri de yapar.

1-Ogretmen - personel Ozliik dosyasini diizenler.

2-Gizli yazilar dosyasini tutar.

3-Sinif ders denetleme defterini tutar.

4-Kurum teftis raporlari dosyasini tutar.

5-Milli Bayramlarin kutlanma programlarini takip eder. ilgili komisyonlara baskanlik yapar. Tim
programlari dosyalar.

6- Okul kantinin diizenli olarak denetimin yapar. Kantinin ilgili ydnetmelik ¢ergevesinde isletilmesini
ve galisanlarinin kontroliini yapar.

7- Verilen inceleme ve sorusturma islerini yapar.

8- Okulunu fiziki yapisi bakim onarim insaat ve tadilat islemlerinden sorumludur.

9- Okul Gelisim Yonetim Ekibinin (TKY) calismalarini diizenler ilgili yazismalari yapar.

10-Okul personelinin devam takip islemlerini yiritir. ilgili kayrtlarini yapar.

11- Okul Rehberlik Kuruluna baskanlik yapar.

Asagida belirtilen dosya, defter ve evraklari tutar
a- Harcama Evraki (Asil ve Ornekleri)
b- Personel Maas ve Ek ders dosyasi
c- Gizli yazilar dosyasi
d- Denetim dosyasi
e- Anasinifi Gelir Gider dosyasi
f-  Tasinir islem Dosyasi
g- Zimmet defteri
h- Sivil savunma dosyasi
i- Satin almaisleriile ilgili karar dosyasi. (Ana Sinifinin)
j- Anasinifi karar defteri
k- Anasinifi isletme defteri

I-  Ogretmen ve personel izin defteri

m- Zimmet Defteri

n- Brifing Dosyasi

o- Norm Kadro Uygulama Dosyasi

p- Aylik, licret ve egitim 6denegi bordrolarinin onayl 6rnekleri dosyasi.



Omer ASLAN (Miidiir Yardimcisi)
Gorev Yetki ve Sorumluluklan
ilkdgretim Kurumlar Yonetmeligi Madde 41:
Mudir Yardimcisi, ders okutmanin yaninda, midurin yardimcisidir.
Muddiriin olmadigl zamanlarda miidire vekalet eder.
Mudir yardimcisi, okulun her tirll egitim 6gretim, yonetim, 6grenci, personel, tahakkuk, yazisma,
egitici etkinlikler, yatiliik-bursluluk, glivenlik, beslenme, bakim, koruma, temizlik, diizen, nobet,
halkla iliskiler gibi isleri ile ilgili olarak okul midiri tarafindan verilen gorevleri yapar. Bu gérevlerin
yapilmasindan ve okulun amaglarina uygun olarak isleyisinden muddire karsi sorumludur.
1. Midir Yardimcisi gérev taniminda belirtilen diger gorevleri de yapar.
2. Tim personelin terfi nakil ve emeklilik islemlerinin yapilmasini saglar.
3. Okulun norm kadro is ve islemlerini yapar. Norm kadro yonetmeligindeki degisikleri siirekli takip
eder.
4. Okul resmi web sitesinin hazirlanmasinda ilgili komisyona bagkanlik yapar. Sitenin glncel
tutulmasini ve denetimini saglar.
5. MEIS ve MEBSIS islemlerini internet ortaminda diizenler.
6. Ders kitaplarinin yillik internete girisini yapar.
7. Okul brifing dosyasini diizenler. Gerekli glincellemeleri yapar.
8. Okulun resmi elektronik adresine gelen mesajlarin takibini yapar.
9. Okulun fen ve teknoloji laboratuarlari ve ders disi faaliyet yapilan salonlarin diizen ve tertibinden
sorumludur.
10. Ogretmenlerin ders ve nébet programlarinin diizenlenmesini saglar.
11. 2. ve 4. sinif 6grenci is ve islemlerini takip eder.
12. Anasinifi B ve D subelerinin tim is ve islemlerini takip eder
13. E-okul islemlerini internet ortaminda diizenler.
14. Anasiniflari TEFBIS islemlerinin internet ortaminda takibini yapar.
15-Belirli glin ve haftalarin planli ve diizenli olarak yapilmasini saglar ilgili belgeleri dosyalar.
16-Milli Bayramlarin kutlanma programlarini takip eder. ilgili komisyonlara baskanlik yapar.
Tim programlari dosyalar.
17-Okul panolarina asilacak yazili ve gorsel belgeleri inceler. Panolarin glincel tutulmasini saglar.
18-Okul Midirinin verecegi diger gorevleri yapar.
19- Tim personelin maas, ek ders, sosyal yardimlar ve diger édeme is ve islemlerinin takibinden
sorumludur.
20- TiF is ve islemlerini yuritir ve gerekli dosyalari tutar. Bunlar
a) Tasinir mal listeleri:
b) Tasinir islem fisi
c) Tasinir sayim ve dokim cetveli
d) Sayim tutanaklari
e) Harcama birimi tasinir yonetim hesabi cetveli
21- inceleme Komisyonu, Muayene Teslim Alma Komisyonu, Stratejik Planlama Kurulu, TKY
Calismalarini Planlama Yiriatme Kurulu, Okul Web Yayini Ekibi, Sinav Komisyonu, Téren ve Kutlama
Komisyonu kurul ve komisyonlarina baskanlik yapar.

Nobetgi oldugu giinlerde;

Temizlik, 1Isinma ve aydinlanma islerini ¢cok siki olarak denetler. Eksikliklerin yerine getirilmesini saglar.
Ogretmenlerin mesaisini, derse zamaninda girip ¢ikmalarini kontrol eder, gerekirse ikaz eder. Ders
saatlerinde lavabolarin ve tuvaletlerin temizligini kontrol eder ve hizmetlilerin temizlemesini saglar.
Nobetci oldugu glinlerde ders disi calisma yapan 6gretmenlerin ¢alismalarini takip eder.

A) Tutulmasi Gereken Defterler

a) Nobet defteri

c) Ogrenci Davranislari Kurulu Karar defteri

d) Ogretmenler Kurulu Karar Defteri

e) Gelen-Giden kayit evrak defteri

B) Tutulmasi Gereken Cizelge ve Dosyalar:

a) Okula gelen ve giden yazilar dosyasi

b) Gelen genelge, yonerge ve yonetmekleri takip eder ve dosyalar.

c) Kendi birimindeki dosyalarin ve defterinin sorumlulugunu ustlenir.



Hiiseyin CEMILOGLU (Midur Yardimcisi)
Gorev Yetki ve Sorumluluklan
ilkdgretim Kurumlar Yonetmeligi Madde 41:
Mudir Yardimcisi, okulun her tirli egitim-6gretim, yonetim, 6grenci, personel, tahakkuk, yazisma,
sosyal etkinlikler, yatillik bursluluk, glvenlik, beslenme, bakim, nébet, koruma, temizlik, diizen ve
halkla iligskiler gibi isleri ile ilgili olarak okul mudiri tarafindan verilen goérevleri yapar. Mudir
yardimcisi bu gorevlerin yapilmasindan ve okulun amaclarina uygun olarak isleyisinden muidire karsi
sorumludur.
Mudir yardimcisi gérev taniminda belirtilen diger gorevleri de yapar.
1- 1. ve 3. sinif 68renci is ve islemlerini takip eder.
2- Anasinifi A ve C subelerinin tiim is ve islemlerini takip eder
3- Siir, kompozisyon, resim yarismalarinin diizenlenmesini saglar. Sosyal ve kiltirel faaliyetlerle ilgili
is ve islemleri kontrol eder. Ogrenci 6diil islemlerinin takibini yapar
4- Okul Sutl islemlerini takip eder.
5- Belirli giin ve haftalarin planh ve diizenli olarak yapilmasini saglar ilgili belgeleri dosyalar.
6- Milli Bayramlarin kutlanma programlarini takip eder. ilgili komisyonlara baskanlik yapar. Tim
programlari dosyalar.
7- Sosyal hizmetler ve yardimlarin diizenini saglar.
8- Okul gezi islemlerinin gerekli kontrollerini yapar, ilgili mevzuat geregi bulunmasi gereken evraklari
diizenler ve dosyalar.
9- E-okul islemlerini internet ortaminda diizenler.
10-Ogrenci devam-devamsizlik islemlerinin yénetmeliklere uygun bicimde takibini yapar. Ailelere
gerekli bilgilendirmelerde bulunur.
11-Baski ve fotokopi makinelerinin bakim onarim islerinin takibini yapar.
12-Ogrencilerin Velileriyle ilgili gériisme yaparak tutanaklarin hazirlanmasini saglar.
13- Okul Middriinin verecegi diger gorevleri yapar.
14-Okul sosyal kuliiplerin planlamasini yapar. Kuliip ¢alismalarini denetler. ilgili evraklari dosyalar.

15-Okulun Isinma (Yakacak), su ve telefon ile ilgili tim islemleri takip eder.

16-Okulumuz sendika islemlerinin ilgili ydnetmelik cercevesinde takibini yapar.

17-Kituphane ile ilgili is ve islemlerin ylratilmesin saglar.

18- Ders disi faaliyetlerin ve seminer ¢alismalarinin diizenli yapilmasini kontrol eder.

ilgili dosyalari tutar.

19. Zimre 6gretmenleri kurulu is ve islemlerini takip eder. ilgili dosya ve defterlerini tutar.

20. Rehberlik servisinin is ve islemlerinin takibini yapar.

21. Okulun sivil savunma islemlerini yiritir. ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.

22. Yeni dosyalama sistemine uygun olarak gelen-giden evrak defterini ilisiklerini de yaparak dizenli
bir sekilde tutar. Gelen ve giden evraklarin zamaninda imzalanmasini saglar.

23. Okulun arsiv ve hizmetli odasi diizen ve tertibinden sorumludur.

24- Krize Midahale Ekibi, Zimre Baskanlari Kurulu, Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Okul
Yiriitme Kurulu, Demirbas Sayim ve Diisiim Komisyonu, Bireysel Egitim Plani inceleme ve Gelistirme
Komisyonu, Sosyal Etkinlikler Kurulu, Kantin Denetim Ekibi, Okul Proje Komisyonu, Kayit Komisyonu
kurul ve komisyonlarina baskanlik yapar.

Nobetgi oldugu giinlerde;

Temizlik, 1Isinma ve aydinlanma islerini ¢ok siki olarak denetler. Eksikliklerin yerine getirilmesini saglar.
Ogretmenlerin mesaisini, derse zamaninda girip ¢ikmalarini kontrol eder, gerekirse ikaz eder. Ders
saatlerinde lavabolarin ve tuvaletlerin temizligini kontrol eder ve hizmetlilerin temizlemesini saglar.
Nobetci oldugu glinlerde ders disi calisma yapan 6gretmenlerin ¢alismalarini takip eder.

A) Tutulmasi Gereken Defterler

a) Sinif ders defterleri

b) Sinif gecme defteri

c) Nobet defteri

d) Zimmet Defteri

B) Tutulmasi Gereken Cizelge ve Dosyalar:

a) Ogretmen not cizelgesi

b)Veli Gérisme Tutanaklari

c) Veli toplanti dosyasi

d) Milli Bayramlar, belirli giin ve haftalar dosyasi.
e) Zimre 6gretmenler ve 6gretmenler kurulu toplanti tutanaklari dosyasi.



