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SAYI  232/
KONU:Md.Yrd. Taner HAMZAOĞLU’nun
               Yapacağı Görevler.                                                                                                                                             
 
BADEMLİ ŞÜKRÜ SARAÇOĞLU  İLKÖĞRETİM OKULU
                                                                                                               ÖDEMİŞ 

 SAYIN: Taner HANZAOĞLU (Müdür Yardımcısı)             
                  Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim Kurumları Yönetmeliğinin 62.vbmaddeleri gereğince  MÜDÜR YARDIMCISI  olarak idari işlerde yürütmekle yükümlü olduğunuz
İş ve işlemler aşağıya çıkarılmıştır.
                   Hizmetin yürütülmesinde gerekeni yapmanızı rica eder,görevlerinizde başarılar dilerim.
 
 
                                                                                                                                    M: Nuri REDOĞAN
                                                                                                                                    Okul Müdür Vekili
 
BADEMLİ ŞÜKRÜ SARAÇOĞLU  OKULU MÜDÜR YARDIMCISININ GÖREV ÇİZELGESİ
 
01-Müdürün her ne nedenle olursa olsun,okulda bulunmaması durumunda MÜDÜR’LÜK
görevinin yerine getirilmesi,Her Gün Müdür Yardımcısı Olarak Nöbet Tutulması,
02-Okulun her türlü ,eğitim, öğretim,yönetim, öğrenci, ayniyat, yazışma, eğitici etkinlikler, güvenlik,bakım,koruma, temizlik,düzen,halka ilişkiler gibi işleriyle ilgili olarak verilen görevlerin yapılmasını ve okulun amaçlarına uygun olarak işleyişinden MÜDÜRE karşı sorumlu olunması,
03-Okulun milli(ulusal) bayram hazırlıklarının,belirli gün ve haftaların işlenişi ve okulun sportif çalışmalarının yürütülmesi,
04-Okulun yazı ve kayıt işlerini düzenli olarak yürütülmesini( öğrenci  istatistik,hesap işleri,ve diğer   işlerle ilgili
çizelgeleri zamanında hazırlamak),1.Kademe öğrenci dosyalarının  muntazam tutulmasını  sağlamak,
05-Okulun eğitim,öğretim ve rehberlik işlerinin düzenlenip yürütülmesine yardımcı olunması,
06-Okulun iş ve işlemlerini düzene koyarak ve bu işleri yakından izleyerek ilgilileri n göreve çağırılması,
07-Haftalık ders dağıtım programı ile öğretmen,stajyer(aday) öğretmenlerin ve diğer personelin nöbet çizelgesini düzenlemek ve uygulanmasını ,değişikliklerin zamanında öğretmen
ve öğrencilere duyurulması,
08-Okulun araç-gereç ve diğer malzemelerinin korunmasını ve amacına uygun olarak kullanılmasının  sağlanması,
09-Okul ve okula bağlı hizmet birimleri  görevlilerinin görevlerini takip edip,yardımcı olunması,1.Kademenin Yıllık,Ünite ve günlük planlarının incelenip onaylanması,
10-Okulun muayene,demirbaş eşya ve ayniyat komisyonlarına,Öğrenci Davranışlarını Değerlendirme Kuruluna  Başkanlık edilmesi,
11-Yöneticilik gereği  6.-B sınıfının Haftalık 4 Saatlik  Matematik (6-B) dersine girilmesi,
12-Girdiği dersin yıllık ve günlük planlarını yapıp,ders defterlerinin işlenip,imzalanması,
13-l.Kademede  öğretmenlerin sevkli,sağlık işleri,izinli ve raporlu olduğu zamanlarda ilgili sınıfların derslerine girilmesi, sınıf  ders defterlerinin işlenmesi,
14. Okul personelinin ve öğrenci ile ilgili bilgilerin  bilgisayar ve Internet ortamında ilgili yerlere ,işlenmesi, eksikliklerin bildirilmesi,giderilmesi ve yazılı çıktılarının alınıp ilgili personele ve öğrenciye imza karşılığı verilmesi.
15.Okul Gelişim ve Yönetim  Ekiplerince gerçekleştirilecek işlerin takibi ve raporların ilgili  yerlerde dosyalanması
16.  Öğrenci Davranışlarını değerlendirme Kurulu ve Üst kurulu ile ilgili toplantıların ayda bir yapılması ve alınan kararların Öğrenci davranışlarını değerlendirme Defterine işlenmesi ve alınan kararların uygulanması
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