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Kurum Kodu

1.1.Midiir basyardimcisi, egitim ve dgretim, yonetim, rehberlik ve denetim islerinin planli,
diizenli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

1.2 Miidiiriin izinli veya gorevli oldugu durumlarda miidiire vekalet etmeli.

1.3.0kul 6grenci 6diil ve disiplin kuruluna bagkanlik etmeli.

1.4 Miidiir yardimcilarinin 6grenci devam ve devamsizliklariyla ilgili calismalarini izlemeli,
devamsizlik yapan Ogrencilerin velileriyle iletisim saglamali ve gerektiginde rehber
ogretmenle isbirligi yapmali.

1.5.Derslerin 6gretmenlere dagitimiyla ilgili programlari hazirlamali ve miidiiriin onayina
sunmall.

1.6.0gretmen ve dgrencilerin nobet cizelgelerini hazirlamali, miidiiriin onaymna sunmali ve
ndbet gorevlerini kontrol etmeli.

1.7.Aylik, tcret ve sosyal yardimlarla ilgili is ve islemleri yapmali veya yapilmasini
saglamali.

1.8.Miidiiriin harcama yetkilisi oldugu durumlarda, goérevlendirildiginde gerceklestirme
gorevlisi gorevini yiiriitmeli.

1.9.Personelin goreve baslama, gorevden ayrilma, izin, hastalik ve diger devam devamsizlik
durumlarimi takip etmeli. Bunlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmeli ve miidiiri
bilgilendirmeli.

1.10. Gorevlendirildiginde, muayene-kabul komisyonu ile sayim kuruluna baskanlik etmeli,
bu konulardaki islemleri mevzuatina goére yiiriitmeli.

1.11. Gorevlendirildiginde, taginir kayit kontrol yetkilisi gorevini yiiriitmeli.

1.12. Her tiirlii tebligat islemini mevzuatina uygun olarak gerceklestirmeli, adli ve idari yarg1

ile ilgili islemleri ytirtitmeli.

1.13. Miidiir Yardimcilar1 arasinda koordinasyonu saglamali.

1.14. Norm kadro tespitini ve giincellemesini yapmali.

1.15. Pansiyonla ilgili i ve islemlerden; uhdesinde yer alanlari yiirlitmeli, diger is ve

islemlerin koordinasyonunu saglamal.

1.16. Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili gdrevlerini yerine getirmeli ve gerekli tiim onlemleri

almali.

1.17. Okul Midiirii tarafindan verilen goérevin gerektirdigi diger gorev ve sorumluluklar

yerine getirmeli.



