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Işıktepe Rüveyde Dörtçelik İlkokulu 
 

 
Sayı :E-44308487-903.07.01- 01.11.2023 

Konu     :Görev Dağılımı 
Sayın Ayşe MERCAN 

 

26.07.2014 tarih ve 29072 sayılı Resmi Gazete’ de yayınlanan Milli Eğitim Bakanlığı Okul Öncesi Eğitim ve 
İlköğretim Kurumlar Yönetmeliği’nin 41. Maddesi gereğince 15/09/2023 tarihinden başlamak üzere MÜDÜR YARDIMCISI 
olarak idari işlerde yürütmekle yükümlü olduğunuz iş v işlemler aşağıda çıkarılmıştır.Hizmetin yürütülmesinde gereken 
duyarlılığı  göstermenizi rica eder görevinizde başarılar dilerim. 

 
         Özlem GÜNDÜZ GÖÇMEN 
          Okul Müdürü 

1-Yıllık Çalışma Planının Hazırlanması (Görev Alanınız İle İlgili) 

2-İlkokul İş ve İşlemleri (HİTAP;MEBBİS;E_OKUL;TİF;TEFBİS;MYS) 

3-Okul Aile Birliği İş ve İşlemleri 
4- Anasınıfı İş ve İşlemleri 
5- Sivil Savunma İş ve İşlemleri 
6-İlkokul Personel Maaş ve Ek Ders İş ve İşlemleri 

7-TİF İş ve İşlemleri 
8-ÖSYM ve Anadolu Üniversitesi İş ve İşlemleri 
9-Boş Geçen Derslere Öğretmen Görevlendirme 

10-Okul ve Bahçe Güvenliği İle İlgili İş ve İşlemler - (Eğitim Ortamlarının Güvenliği Komisyonu) 
11-İYEP iş ve işlemleri 
12-OkulKantinİşveİşlemleri-(DenetimKomisyonuÇalışmaları) 

13-Stratejik Planlama Üst Kurulu Çalışmaları 
14- Okul Web Sitesi Çalışmaları 
15-Destek Eğitim Odası Çalışmaları ve Planlanması 
16-BEP Kurulu Çalışmaları 
17- İlkokul Rehberlik çalışmaları ve Rehberlik Yürütme Komisyonu Çalışmaları 
18-Belirli Günler ve Haftalar Sosyal Etkinlikler,(Sosyal Etkinlikler Kurulu Çalışmaları)  

19-Psiko Sosyal Eylem Ekibi 

20-Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri 
21-Öğretmenlik Uygulaması 
22- MEB Posta Sistemi ile DYS’nin Takibi(Okul Müdürü ile beraber)(İlkokulVeOrtaokul) 
23- İlkokul Projeleri(İngilizce Kelime Yarışması, Dy-ned Dil Eğitimi, EPAS ve kurulca belirlenen diğerprojeler) 
24-Kurul ve Komisyonların Takibi ile ilgili İş ve İşlemleri  
25-MYS ve EKAP , KBS iş ve işlemleri 
26- İlkokul projelerinin takibi 
27- Ders Dışı Eğitim Çalışmaları 
28- Okul Müdürünün Eğitim Öğretimle İlgili Olarak Vereceği Diğer Görevler 

 
Görevimi okudum ve bir nüshasını aldım. 

01/11/2023 

Ayşe MERCAN 

 Müdür Yardımcısı 
 
Adres:IşıktepeMahallesiDolunaySokakno:20Nilüfer/BURSA  
E-
Posta:irdilkokul@gmail.comKepAdresi:meb@hs01.kep.trİnternetA
dresi:http://ruveydedortcelik.meb.k12.tr/ 

 
Belge Doğrulama Adresi : https://www.turkiye.gov.tr/meb-

ebysBilgiiçin:Özlem GÜNDÜZ GÖÇMEN  

TelefonNo:0 (224)243 77 83                                                                                                                 Unvan:Okul Müdür
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