T.C.
REYHANLI KAYMAKAMLIGI
758373-Mehmet Akif Ersoy Kiz Anadolu imam Hatip Lisesi Miidiirliigii

Say1  :758373.903/ 17/02/2020
Konu : Gorevler

Sayin, Zekeriye SANVERDI
(Miidiir basyardimcisi)

Asagida belirtilen is ve islemlerle ilgili gérevlendirildiniz.
Geregini bilgilerinize rica ederim.

)Midiir Yardimcilarinin ve 6gretmenlerin nobetlerinin hazirlanmasi
2)Personel maaslarinin hazirlanmasi
3)Personel iicretlerinin hazirlanmasi
4)SGK is ve islemleri
5)Personelin sosyal haklarinin takibi
6)Personelin goreve baslatilmasi,gérevden ayrilmasi ve devam-devamsizlik durumlarinin
takibi.
7)TIF Giris-Cikis Islemleri
8) Adli ve Idari yarg ile ilgili islemler
9) Okulun arag-gereg diizeni,bakimi,onarimi ve temizligi ile ilgili is ve islemler
10)Dogrudan temin ile ilgiliislemler
11)ihale ile ilgili is ve islemler
12)Hizmetlilerin 6zliik haklar ile ilgili islemler,devam devamsizliklarinin takibi ve
gorev dagilimlari.
13)Ogrenci burslar ile ilgili is ve islemler
14)Kurum giivenlik amiri 18)Gergeklestirme
gorevlisi
15)Tasinir kayit Kontrol yetkilisi
16)Mutemet
17)MEBBIS’le ilgili is ve islemler
18)Bilsis-Reyhanlt MEM-DYS-Din Ogretimindeki duyurular ile islemlerin giinliik
takibi.
19)Okul Midiiriiniin sozlii ve yazili kanuna uygun verecegi is ve islemler.
20)ISG is ve islemleri.

Mehmet SANVERDI
Okul Miidiirii
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Sayin, AliSLAMOCLU (Miidiir Yardimcisi)

Asagida belirtilen is ve islemlerle ilgili gérevlendirildiniz.
Miidiir yardimcisi, gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 80- (1) Midiir yardimcist egitim, 6gretim ve yonetim iglerinin planli,
diizenli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmesinden miidiire ve miidiir bagyardimcisina kars1
sorumludur.
Geregini bilgilerinize rica ederim.

1) Mesleki A¢ikogretim ile ilgili is ve islemlerin takibi.
2)Sivil Savunma ile ilgili i ve islemler.
3) E-okul ile ilgili is ve islemler.
a) Ogrenci Veli Bilgileri
b) Ogrenci iletisim bilgileri
¢) Ogrenci 6ziir durumlarmnin tespiti
d) Ogrenci performans,ddev ve proje girislerinin takibi.
e) 9.smiflarin sinav programi ve takibi
f) 9.s1in1f 6grencilerinin 2.donem se¢meli ders isteklerinin takibi.
2) 9.smuflarin temizlik,diizen,demirbas esyalarinin kayit ve takibi.
h) E-okul iizerinden siniflarin ders ve 6gretmen tanimlanmasi ve takibi.
g) 1lgili oldugu sinifla ilgili DYK basvuru ve islemlerini takip etme.
4) Ogrenci Isleri ile ilgili is ve islemler.(Nakiller,devam-devamsizlik,tasdikname,5grenim
belgesi,diploma...)Nakil ile ilgili evraklar1 dosyalama.
5) Okul kantin denetimini ile ilgili is ve islemler
6)Ogretmen ve dgrencilerin ndbetlerinin takibi.Giinliik Ogretmen devamsizliginimn Miidiir
Bagyardimcist ile koordineli takibi.
7) Disiplin is ve islemlerinde sorumlu olunan subelerle ilgili is ve islemlerin takibi.
(Miidiir yardimeis1 Abdulaziz BAGLAR ile koordineli)
8) Okulun isleyisi ve genel diizeninde okul idaresi ile siirekli iletisim halinde olma.
9) Bilsis-Reyhanlit MEM-DYS-Din Ogretimindeki duyurular ile islemlerin giinliik takibi.
10) KTS ile ilgili is ve islemlerin koordinesi ve aylik takibi. Miidiir Yardimcis1 Nida Nur
ATLAR ile koordineli)
11) Okul Miidiiriiniin s6zlii ve yazili kanuna uygun verecegi is ve islemler.
12)Din 6gretimi yarigmalart Miidiir Yardimcist Nida Nur ATLAR ile koordineli
13) Ogrenci denklik islemleri.

Mehmet SANVERDI
Okul Miidiirti



T.C.
REYHANLI KAYMAKAMLIGI
758373-Mehmet Akif Ersoy Kiz Anadolu imam Hatip Lisesi Miidiirliigii

Say1  :758373.903/ 17/0/2020
Konu : Gorevler

Sayin, Ayfer KAHRAMAN (Miidiir Yardimcisi)

Asagida belirtilen is ve islemlerle ilgili gérevlendirildiniz.
Miidiir yardimcisi, gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 80- (1) Miidiir yardimcist egitim, 6gretim ve yonetim islerinin planli, diizenli
ve amacina
uygun olarak yiiriitiilmesinden miidiire ve miidiir basyardimcisina karsi sorumludur.
Pansiyondan sorumlu miidiir yardimecisi ve gorevleri

MADDE 83- (1) Pansiyonlu okullarda, miidiir yardimcilarindan biri yatililik,
bursluluk ve sosyal yardimlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek tizere gorevlendirilir. Bunlarin
gorevleri, 15/8/1983 tarihli ve 83/6950 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan
Milli Egitim Bakanlhigina Bagli Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi ile 26/5/2008 tarihli ve
2008/13763 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Ilkdgretim ve Ortadgretim
Kurumlarinda Parasiz Yatililik, Burs ve Sosyal Yardimlar Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat
cercevesinde okul miidiirii tarafindan belirlenir.

Geregini bilgilerinize rica ederim.

1) Okul pansiyonu ile ilgili arag-gere¢ bakimi, onarimi ve temizligi ile ilgili is
ve igslemler.
2) Okul pansiyonu ile ilgili ISG énlemlerini alma is
islemleri.
3) Pansiyonda ve okulda bulunan 696 KHK, iISKUR, GUVENLIK, PICTES stajyer
ogrencilerle ilgili gorevlilerinin izin devam takip islemleri.
4) Pansiyon sivil savunma tedbirlerini alma.
5) Pansiyon grenci,dgretmen nobet ¢izelgesi ve takibi. Giinliik Ogretmen
devamsizliginin Miidiir yardimcisi Nida Nur ATLAR ile koordineli takibi.
6) Pansiyonla ilgili is ve islemler.
a) Belletici Puantaj1 hazirlama.
b) Giinliik yemek niimunelerinin takibi.
¢) Pansiyon temizlik diizen ve tertibinin takibi.
d) Pansiyonlu 6grencilerin evci izinlerinin ve kurs devamlarinin takibi.
7) Devamsizlik bilgilerinin giinliik islenmesi ve devamsizlik sinirindaki 6grenci
velilerinin okula davet edilerek devamsizlik bildirisinin imzalatilip bir niishasinin
dosyalanmasi. )
8) Bilsis-Reyhanlit MEM-DY S-Din Ogretimindeki duyurular ile islemlerin giinliik takibi.
9) Disiplin is ve islemlerinde sorumlu olunan subelerle ilgili is ve islemlerin takibi. (Midiir

Bagyardimcisi
ile koordineli)
10) Okulun isleyisi ve genel diizeninde okul idaresi ile siirekli iletisim halinde olma.
11) Pansiyonun arag-gere¢ diizeni,bakimi,onarimi ve temizligi ile ilgili is ve islemler
12) Okul Miidiiriiniin sozlii ve yazili kanuna uygun verecegi is ve islemler.

Mehmet SANVERDI

Okul Miidiirti
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Sayin, Abdulaziz BAGLAR
(Miidiir Yardimcisi)

Asagida belirtilen is ve islemlerle ilgili gorevlendirildiniz.
Miidiir yardimcisi, gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 80- (1) Miidiir yardimcist egitim, Ogretim ve yonetim islerinin planli,
diizenli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmesinden miidiire ve miidiir bagyardimcisina karsi
sorumludur.
Geregini bilgilerinize rica ederim.
1) Sosyal kuliipler ile ilgili tiim is ve islemler.
2) Okul web sitesi takibi
3) Ogretmen ve dgrenci ndbetleri ile ilgili is ve islemler.
4)12.Siniflarin e-okul ile ilgili is ve iglemler.
a. Ogrenci Veli Bilgileri
b. Ogrenci iletisim bilgileri
c. Ogrenci 6ziir durumlarinin tespiti. Giinliik Ogretmen devamsizliginin Miidiir Basyardimcisi
ile koordineli takibi.
d. Ogrenci performans,ddev ve proje girislerinin takibi.
e. 12.simiflarin sinav programi ve takibi
f. 12.stmf OSYM basgvurular1 ve rehberlik asamasini takip etmek.
g. 12.siflarin temizlik,diizen,demirbas esyalarinin kayit ve takibi.
h. E-okul {izerinden siniflarin ders ve 6gretmen tanimlanmasi ve takibi.
g) llgili oldugu sinifla ilgili DYK basvuru ve islemlerini takip etme.
5) 12.s1m1f subeleri ziimre,sube,veli toplantilari,rehberlik ve sosyal kuliip caligmalari.
6) Devamsizlik bilgilerinin giinliik islenmesi ve devamsizlik sinirindaki 6grenci
velilerinin okula davet edilerek devamsizlik bildirisinin imzalatilip bir niishasinin
dosyalanmasi.
7) Bilsis-Reyhanli MEM-DY S-Din Ogretimindeki duyurular ile islemlerin giinliik takibi.
8) Disiplin is ve islemlerinde sorumlu olunan subelerle ilgili is ve islemlerin takibi. (Miidiir
Yardimeist ALI ISLAMOGLU ile koordineli)
9) Okulun arag-gerec diizeni,bakimi,onarimi ve temizligi ile ilgili is ve
islemler.
10)Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri.
11) Okul Miidiiriiniin s6zlii ve yazili kanuna uygun verecegi is ve islemler.
12) Tagimali egitim ile ilgili is ve islemler.
13) Not fisleri, karne ve diploma ile ilgili is ve islemler.

Mehmet SANVERDI

Okul Miidiirti
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Sayin, Dogan TEKIN
(Miidiir Yardimcisi)

Asagida belirtilen is ve islemlerle ilgili gérevlendirildiniz.

Miidiir yardimcisi, gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 80- (1) Miidiir yardimcist egitim, Ogretim ve yonetim islerinin planli,
diizenli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmesinden miidiire ve miidiir bagyardimcisina karsi
sorumludur.

Geregini bilgilerinize rica ederim.

1) Ogretmenlerin Ders programlarinin hazirlanmasi.

2) Ogretmen ve dgrenci ndbetleri ile ilgili is ve islemler.

3)11.Smiflarin e-okul ile ilgili is ve islemler.

a) Ogrenci Veli Bilgileri

b) Ogrenci iletisim bilgileri

¢) Ogrenci 6ziir durumlarinin tespiti

d) Ogrenci performans,ddev ve proje girislerinin takibi.

e) 11.simflarin sinav programi ve takibi

f) 11.smf 6grencilerinin is ve islemlerinin takibi.

g) 11.smiflarin temizlik,diizen,demirbas esyalarinin kayit ve takibi.

h) E-okul iizerinden siniflarin ders ve 6gretmen tanimlanmasi ve takibi.

g) llgili oldugu simifla ilgili DYK bagvuru ve islemlerini takip etme.

5) 11.simf subeleri ziimre,sube,veli toplantilari,rehberlik ve sosyal kuliip caligmalari.
6) Devamsizlik bilgilerinin giinliik islenmesi ve devamsizlik sinirindaki 6grenci velilerinin
okula davet edilerek devamsizlik bildirisinin imzalatilip bir nlishasinin dosyalanmasi.
7) Bilsis-Reyhanli MEM-DYS-Din Ogretimindeki duyurular ile islemlerin giinliik takibi.
8) Okul Web sitesinin is ve islemlerinin takibi.

9) Ogretmen-6grenci ndbetlerinin takibi.Giinliik Ogretmen devamsizliginin Miidiir
Bagyardimcisi ile koordineli takibi.

10)Yaz ve ara donemlerde 6gretmenlerin yapacagi mesleki ve seminer

calismalarin1 planlamak, okul miidiiriiniin onayina sunmak ve takip etmek.
11)Okulun arag- gereg diizeni ve temizligi ile ilgili is ve islemler.

12)Kiitiiphane ile ilgili is ve islemler

13)Okul Miidiiriiniin sozlii ve yazili kanuna uygun verecegi is ve islemler.

Mehmet SANVERDI
Okul Miidiirti
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5‘:1y1n, Nida Nur ATLAR (Miidiir Yardimcisi)

Asagida belirtilen is ve islemlerle ilgili gérevlendirildiniz.

Miidiir yardimcisi, gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 80- (1) Miidiir yardimcist egitim, Ogretim ve yonetim islerinin planli,
diizenli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmesinden miidiire ve miidiir bagyardimcisina kars1
sorumludur.

Geregini bilgilerinize rica ederim.

1)Ek Binamizda egitim gdren 6grencilerle ile ilgili is ve islemler.(Miidiir Yardimcisi

Ali ISLAMOGLU ile koordineli hareket etme.)

2)Ogretmen ve dgrenci nobetleri ile ilgili is ve islemler.

3)10.Smiflarin e-okul ile 1lgili is ve islemler.

i) Ogrenci Veli Bilgileri

j) Ogrenci iletisim bilgileri

k) Ogrenci dziir durumlarmnin tespiti

1) Ogrenci performans,ddev ve proje girislerinin takibi.

m) 10.smiflarin sinav programi ve takibi

n) 10.siniflarin temizlik,diizen,demirbas esyalarinin kayit ve takibi.

0) E-okul {izerinden siiflarin ders ve 6gretmen tanimlanmasi ve takibi.

g) llgili oldugu simfla ilgili DYK bagvuru ve islemlerini takip etme.

4)10.smi1f subeleri ziimre,sube,veli toplantilari,rehberlik ve sosyal kuliip ¢aligsmalari.
5)Devamsizlik bilgilerinin giinliik islenmesi ve devamsizlik sinirindaki 6grenci velilerinin
okula davet edilerek devamsizlik bildirisinin imzalatilip bir nlishasinin dosyalanmasi.
6)Bilsis-Reyhanli MEM-DYS-Din Ogretimindeki duyurular ile islemlerin giinliik takibi.
7)Din 6gretimi genel miidiirliigli yarismalar1 (Miidiir Yardimcist Nida Nur ATLAR ile koordineli)
takip basvuru ig ve islemleri.

8)Pansiyon ile ilgili is ve islemlerde Miidiir Yardimcist Ayfer KAHRAMAN ile birlikte
koordineli ¢calisma.

9) Ogretmen-6grenci ndbetlerinin takibi.Giinliik Ogretmen devamsizligimin Miidiir
Bagyardimcisi ile koordineli takibi.

10) KTS (Kalite Takip Sistemi) ile ilgili is ve islemler.

11) Kiitliphane ile ilgili is veislemler

12) Okul Miidiiriiniin s6zlii ve yazili kanuna uygun verecegi is ve islemler.

Mehmet SANVERDI
Okul Miidiirii
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