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MuUdir Yetkili Ogretmenin Yetki ve
Sorumluluklari

Okulun amaclarn ve felsefesini aciklamak,
Okulun politikasini saptamak ve tanitmak,
Okul etkinlikleri icin ihtiyaclar karsilamaik,

Okulda katiimci ve demokratik yonetimi
gelistirmek,

Ogretim ve egitim etkinliklerini planlamak,

Cevre incelemesi yapmak ve cevrenin
destegini kazanmak ve

Yapilan calismalar surekli izliemek ve
degerlendirmek.




Midir Yetkili Ogretmenin
Ogretmenilerle llgili Isleri

» Personelin izlenmesi, denetlenmesi ve
yetistiriimesi.

» Beraber gorev yaptigr ogretmen veya
ogretmenlerin devam takiplerinin kontrol
edilmesi, ek ders cizelgelerinin
dUzenlenmesi



MuUdir Yetkili Ogretmenin Ogrencilerle
llgili isleri

» Ogrencilerin okula kaydedilmesi,

» Ogrenci devam-takip islerinin izlenmesi,

» Ogrenci nakil ve kayit silme islerinin yapilmasi,
» Sinif gecme ile ilgili islemlerin yapilmasi

» Ogrenci disiplin islemlerinin yapiimasi



MUdir Yetkili Ogretmenin.
Ogretim ve Egitim ile ligili Isleri

» Yk 6gretimin planlanmasi ve sinif dagilimlarinin
yapilmasi.

» Y| icinde yapilmasi gerekli toplantilarin duzenlenmesi
ve yonetilmesi.

» Ders kitaplarn ve 6gretim araclarinin saglanmasi.

®» Egitim-ogretim calismalarnnin yapillmasinin saglanmasi
ve calismalarin surekli izlenip degerlendiriimesi.

» Siniflardan birinin ya da birlestiriimis birkac sinifin
okutulmasi.

» Okulda ndbet islerinin planlanmasi ve yurutiimesi.
» Rehberlik hizmetleri ve kulUp faaliyetlerinin yorGtulmesi.




MUdir Yetkili Ogretmenin
Okul ile llgili Isleri

®» Resmi yazismalarn yazilmasi, cevaplanmasi,
kaydedilmesi ve arsivlienmesi.

®» Demirbas esyalarin kaydedilmesi, kayittan dustimesi,
korunmasi, onarimasi.

» Okulun ihtiyaclannin belirlenmesi ve bunlarin
karsilanmasi.

®» Bahce, bina, tesis, donatim, bakim ve onarm islerinin
yapllmasinin saglanmasi.

» Okulun isinma ve temizlik problemlerinin
cOzUmMlenmesi.




Gelen Evrak Kaydi

a) Yazinin gelis sira numarasi
) Yazinin geldigi yer

c) Gelen yazinin tarihi

d) Gelen yazinin sayisi

e) Gelen yazinin konusu

f) Gelen yazinin eki

g) Aciklamalar



Giden Evrak Defteri

a) Giden yazinin ¢ikis sira numarasi
b) Yazinin gonderildigi yer
c) Giden yazinin tarihi

d) Giden yazinin sayis

e) Giden yazinin konusu
f) Giden yazinin eki

g) Aciklamalar




lIkogretim Kurumlarinda
Tutulacak Defterler

Ogrenci kayit defteri,

Ogrenci gecici (aday) kayit defteri,
Ogrenci yoklama defteri,

Sinif ders defteri,

Zimmet defteri,

Sinif gecme defter,

Diploma defteri,

Belge defteri,

Teftis defteri,

Demirbas esya defteri,

Ogretmen personel ve sicil defteri,

Ogretmen devam-devamsizlik defteri,




lIkogretim Kurumlarinda
Tutulacak Defterler, devam

» Avans defteri,

» Senet ve fatura defteri,

» Gelen-giden evrak kayit defteri,
» Beslenme ve ambar defteri,

» Okul kitaplik defteri,

» Sinif kitaplik defteri,

» NoObet defteri,

» Ogdretmen ve personel izin defteri,
» Odenek defteri,




lIkogretim Kurumlarinda
Tutulacak Defterler, devam

» Ogdretmenler kurulu karar defteri,
®» /Umre ve sube dgretmenler kurulu karar defter,

» Ogrenci davranislan dedgerlendirme kurulu karar
defteri,

» Ana sinifl karar defteri,
» Ana sinifl isletme defter,
» Sosyal etkinlikler toplanti karar defter,

» Okul aile birligi yonetim kurulu karar defteri ve diger
evraklar.




lIkogretim Kurumlarinda
Tutulacak Cizelge ve Dosyalar

Ogretmen not cizelgesi
Brifing dosyasi

Ogrenci gelisim dosyalari
Not cetveli

Personel sahi dosyalar

Avlik, Ucret, vergi iadesi ve egitim ddenegi bordrolarnnin
onayll ornekleri dosyasi,

Harcama evraki,

Demirbaslarn dusulen ve esyaya iliskin evrak ve tutanaklar
dosyasi,

Okula gelen ve giden yazilar dosyasi



Gizli yazilar dosyasi

Sivil savunma dosyasi

Satin alma isleri ile ilgili karar dosyasi

Gider tahakkuk ve ddeme cizelgeleri érnekleri dosyasi

Demirbas esya sayim ve devir futanaklari, hizmetler ve
satin alma isleriyle ilgili defter ve demirbas esya genel
toplam (icmal) defter drnekleri

Sosyal etkinlikler dosyasi

Milli bayramlar, belirli gun ve haftalar dosyasi



» jstatistik dosyas|
» Ogdretmenler kurulu toplanti tutanaklarn dosyas
®» Sube ogretmenler kurulu toplanti futanaklan dosyasi

®» /Umre ogretmenler kurulu toplanti tutanaklarn dosyasi

» (Unitelendiriimis yillik plan dosyas
» Tasimall eqitim dosyasl

» Veli gorUsme tutanaklar dosyasi
®» Norm kadro uygulama dosyasi

» Genelge dosyasi




