ilkégretim, Genel Ortadgretim, Mesleki ve Teknik Ogretim Dairesi Miidiirliikleri’ne bagh

okullarda gorev yapan nébetci miidiir muavini, nobetgi 6gretmen, okul sekreteri ve

hizmetlilerin goérevleri ile ilgili genelge.

I.N6betgi Miidiir Muavininin Gérevleri:

Nobetci Midiir Muavini;

1.

Okulda giinlik egitimin baslamasindan yarim saat dnce hazir bulunur ve ¢alisma siiresinin
bitiminde, gerekli kontrolleri yapar ve nébet raporunu hazirlayarak gérevini tamamlar.
Okulun isleyisinden ve islerin diizenli olarak yiritilmesinden miidiire karsi sorumludur.
Hazirlanan Giinlik Nobet Cizelgesi’nin diizenli bir sekilde uygulanmasini saglar.

Herhangi bir nedenle okula gelmeyen, ge¢ gelen veya izinsiz ayrilan 6gretmenlerin
kayitlarini tutar, bos kalan siniflarin nébetci 6gretmenler tarafindan doldurulmasini saglar
ve midure bildirir.

Nobetci 6gretmenlerin ders araliklarinda, teneffislerde ve 6gle aralarinda okul
bahcesindeki gorev bolgelerinde bulunmalarini saglar.

Halkla iliskiler, glivenlik ve koruma islerine aktif olarak katilr.

Okula gelmeyen veya okuldan izinsiz ayrilan 6grencilerle ilgili islemler yapar ve o
ogrencilerden sorumlu midir muavinine yoksa midure bildirir.

Okula gec gelen veya okuldan ayrilmak isteyen 6grencilerin mazeretlerini dinleyerek
gerekli islemleri yapar.

Mudirin, gorevi ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirir.

Il. Nobetci Ogretmenlerin Gorevleri:

Nobet, okullarda 6gretmen sayisi goz 6nliinde bulundurularak egitimi aksatmayacak sekilde

okul idaresi tarafindan hazirlanan cizelgeye gore tutulur.

Ogretmenlerin ndbetleri, derslerinin en az oldugu giine konur.

Nobetci Ogretmen;

1.

Okulda giinlik egitimin baslamasindan yarim saat 6nce hazir bulunur ve ¢alisma siiresinin
bitiminde, gerekli kontrolleri yaparak nébet gérevini tamamlar.

Egitim ve yonetim islerinin dizenli olarak yurutiilmesinde, okul yoneticilerine yardimci
olur.

Birden fazla okulda gorevi olan 6gretmen, derslerinin en ¢ok oldugu okulda ndbet tutar.
Okulun sabah temizliginin yapilip yapiimadigini kontrol ederek, eksiklikleri varsa nobetci
muduir muavininin bilgisine getirir.

Nobet Cizelgesi’nde kendisine verilen gorev yerinde bulunan 6grencileri kontrol altinda
tutar. Disiplini saglar ve 6grencilerin okul sinirlari disina ¢ikislarini dnler.

Tenefflslerde 6grencilerin siniflari bosaltmasini ve siniflarin havalandiriimasini saglar.
Nobetci 6grencilerin gérev yapip yapmadiklarini kontrol eder.



8.

Okul kantin/kafeteryasindan aligveris yapan 6grencileri kontrol eder. Okul disindan
yiyecek alinmasini 6nler.

izinli olan 6gretmenlerin bos kalan siniflarini, nébetci miidiir muavininin yénerileri
dogrultusunda doldurur. ilkokulda bu gérevi okul idaresinin gérevlendirecegi 6gretmen
gerceklestirir.

10. Mudirin ve midir muavinin ndbetle ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirir.

Il. Okul Sekreterlerinin Gorevleri:

Okul Sekreterleri;

Okul mudirinin direktifleri dogrultusunda,

1.

Okulla ilgili yazi, bilgisayar, daktilo ve muhasebe islemlerini yapar.

Gelen ve giden yazilarla ilgili dosya, defter ve cetvelleri tutar. Yazilanlarin asil veya
suretlerini dosyalar ve saklar.

Telefon ve haberlesme hizmetlerini yaratar.

Kendisine teslim edilen gizli veya sahislarla ilgili yazilarin saklanmasindan ve gizli
tutulmasindan sorumludur.

Arsiv islerini dizenler.

Kitaplk ve ambarlama hizmetleri ile ilgili islemleri yrGtdr.

Okul mudirinin, gorevi ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirir.

IV. Okul Hizmetlisinin Gorevleri:

Okul Hizmetlisi;

Okul Midiirtinlin direktifleri dogrultusunda,

1.

Okul binasi ve okuldaki esyalarin temizligini, basit bakim ve onarimini yapar.

Okula gelen-giden cesitli malzeme ile arag-gereci gerekli yerlere tasir ve yerlestirir.

Okul yonetimince yapilacak planlama ve is bolimiine gore her tiirlii yazi ve dosyayi
dagitir ve toplar.

Okul bahgesinin temizlik ve bakimi ile ilgili hizmetleri yapar.

Gece bekgisi olarak gorev yapanlar ise gorevleri esnasinda, sorumlulugunda bulunan
okulun/okullarin her turlt glvenligini saglarlar. Ginlik Gorev Raporlari’ni okul midirine
sunarlar.

Okul mudirinin, gorevi ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirir.



ilkdgretim, Genel Ortadgretim, Mesleki ve Teknik Ogretim Dairesi
Miidiirliikleri’ne bagh okullarda tutulmasi gereken defterler, dosyalar ve
cetveller ile ilgili genelge

I.Okullarda Tutulmasi Gereken Defterler, Dosyalar ve Cetveller:

1. Ogrenci Aday Kayit Defterleri-Dosyasi:
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kimlik bilgileri yazilir.

2.0grenci Kiinye Defteri — Kiitiik:
Kesin kayit yaptiran 6grencilerin 6zlik bilgilerinin kayitlari tutulur.

3.0grenci Yoklama ve Devam Defteri:
Ogrencilerin devam-devamsizliklari tutulur.

4. Ogretmen ve Calisanlarin Devam Defteri — Dosyasi:
Ogretmen ve calisanlarin devam-devamsizliklarinin kayitlari tutulur.

5. Giinliik Ders Defteri (G.0.0 - M.T.0):
Ogretmenler tarafindan giinliik olarak islenen ders konulari yazilir.

6.Sinif Gegme Defteri — Dosyasi:
Ogrencilerin sinif gecme kayitlari tutulur.

7.Diploma Defteri — Dosyasi:
Diploma almaya hak kazanan 6grencilerin kayitlari tutulur.

8.Ziimre Toplanti Defteri:
Ogretmenlerin ziimre toplantilarinda aldiklari kararlar yazilir.

9.Kol Faaliyeti Defteri — Dosyasi:
Yil boyunca yapilmasi hedeflenen ve yapilan faaliyetler yazilir.

10.0gretmenler Kurulu Toplant: Tutanak Defteri — Dosyast:
Ogretmenler kurulu toplantilarinda alinan kararlar ve éneriler yazilir.

11.0kul Aile Birligi Defteri:
Okul Aile Birligi toplantilarinda alinan kararlar yazilir.

12.Demirbas Esya Defteri — Dosyasi:
Okula kayith her tiirlii demirbas esyanin kaydi tutulur.



13.Ambar Defteri (G.0.0. - M.T.0.):
Okul ambarinda muhafaza edilen okulla ilgili her tiirli malzeme ( Esofman, sort, tisort, kitap,
kirtasiye, arma, kravat vb.) ve arac-gerecin kaydi tutulur.

14.Giinliik Rapor Defteri — Dosyasi (N6betgi Miidiir Muavini Defteri):
Nobetci Midir Muavini, ndbet gliniinde okulla ilgili her tirli bilginin kaydini tutar.

15.Gelir-Gider Defteri ve Fatura — Makbuz Dosyasi:
Okul madurianun gorevlendirdigi kisi / kisilerce okul muhasebesinin kaydi tutulur.

16.Gelen Evrak Kayit Defteri:
Okula gelen her tirli evragin kaydi tutulur.

17. Giden Evrak Kayit Defteri:
Okuldan cikisi yapilan her tirli evragin kaydi tutulur.

18.Disiplin Defteri — Dosyasi (G.0.0. - M.T.0.):
Okul Disiplin Kurulu’nun yil boyunca almis oldugu disiplin kararlarinin kaydi tutulur.

19.Teftis Defteri:
Okulun her tirli teftis, rapor ve sonuclari ilgili mifettislerce doldurulup imzalanir.

20.Distan Okul Bitirme Sinav Merkezlerinde Tutulmasi Gereken Defter, Dosya ve Cetveller
(Kayit Defteri, Kiinye Defteri — Kiitiik, Sinif Gegme Defteri, Diploma Defteri, Zimmet
Defteri, Gelen-Giden Evrak Dosyasi, Ogrenci Dosyasi, Not Cetvelleri)

21 .Kiigiik Kasa Defteri
Okulun gelir-gider ve glinlik hesaplari tutulur.

22.0grenci Aday Dosyasi (Sinavla 6grenci alan okullarda bulunur.) (G.0.0 - M.T.0.):
Sinavla 6grenci alan okullarda sinava girecek 6grencilerin kayitlari tutulur.

23.0grenci Dosyasi (G.0.0. - M.T.0.)
Kayith 6grencilere ait her tirld bilginin kaydi tutulur.

24.Tasdikname — Nakil Dosyasi — Defteri:
Okuldan tasdikname alip ayrilan ve okula baska okuldan nakil yoluyla gelen 6grencilerin

kayitlari tutulur.

25.08renci Belgeleri Dosyasi:
Ogrencilere verilen belgelerin kopyalari tutulur.

26. Sinif Listeleri Dosyasi:
Sinif listeleri tutulur.

27.Duyuru Dosyasi:



Okulun yayinladigi veya okula gelen her tirli duyurunun kaydi ayri ayri tutulur.
28.Yillik Ders Planlan Dosyasi (ilkégretimde Sema Defteri):
Ogretmenlerin Calisma Takvimi’ne gore belirledikleri yillik ders planlari tutulur.

29. Dosya isteme — Gonderme — Alindi Yazilari Dosyasi:
Okul yazismalarinin kayitlari tutulur.

30. Ogretmen ve Diger Calisanlarin Dosyast:
Ogretmenlerin ve diger calisanlarin 6zIiik bilgileri tutulur.

31.0grenci Tagimaciligi Dosyasi:
Okula otobis /minibus vb. tasitla ulasim saglayan 6grencilerin kayitlari tutulur.

32.Gelen-Giden Evrak Dosyast:
Okula gelen-giden evraklarin kayitlari tutulur.

33. Satinalma islerine Ait Karar Dosyasi:
Okulla ilgili her tirld satin alma islerinin kayitlari tutulur.

34.Tutanak Dosyasi:
Hazirlanan tutanaklarin kayitlari tutulur.

35.Sinav Not Fisleri (G.0.0 - M.T.0.):
Her donemde yapilan sinavlarin not dékimleri tutulur.

36.0grenci Degerlendirme Cetveli (i.0.):
Ogrencilerin not durumunu gésterir.

37.0gretmen ve Siniflarin Haftalik Ders Dagitim Gizelgeleri:
Ogretim yili basinda okul idaresi tarafindan hazirlanan 6gretmen ve siniflarin haftalik ders
dagilimlarini gosterir.

38.Doner sermaye uygulanan okullarda déner sermeyeyle ilgili defter, dosya ve
cetveller(M.T.0.)

39.Yukarida tespit edilen defter, dosya ve cetveller disinda, okullarin biinyesinde uygun
olarak tutulan defter, dosya ve cetveller

ilgili Daire Miidiirliikleri’'ne Gonderilmesi Gereken Defter, Rapor, Dosya ve Cetveller:

Ogretmen ve Diger Calisanlarin Devam Cizelgesi (her ayin ilk haftasi)

Aylik Gelisim Raporu (i.0.)

Aylik Faaliyet Raporu (G.0.0.-M.T.0.)

Ogretmenlerin Haftalik Ders Programlari ( derslerin baslangic tarihinden en gec bir ay
icerisinde)

Ogretmen Sicil Raporlari (aday 6gretmenlerin Ocak ayi icerisinde ve ders yili sonunda)
6. Ogretim Yili icerisinde Yapilmasi Hedeflenen Faaliyet Raporlari (6gretim yili basinda)

b S



Gergeklestirilen Faaliyet Raporlari (6gretim yili sonunda)
Ogrenci Tasimacilik Cizelgesi (her ayin sonunda)
Diploma Defteri

. Sinav Sorulari (G.0.0. — M.T.0.) (her sinav sonrasi)

. Ogrencilerin Ara Sinav ve Dénem Sonlari Basari Istatistigi (G.0.0.-M.T.0.)
. Yillik Ders Planlari Dosyasi (en ge¢ Ekim ayi sonunda)

. Ogretmen ve dgrenci sayilamalari

. Okul Bitgesi

. 15 Ekim Formu (i.0.)

. ihtiyag Dosyasi (yeni 6gretim yilina hazirlk — 6gretim yil sonunda)

. Ogretmenlerin Ek Ders Odenegi Cizelgesi

. lgili daire muddrlerinin talep edecegi diger defter, dosya ve cetveller



