EMIR GAZIi TAYBOGA
MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI

IS TANIMLARI

MUDUR BASYARDIMCISI:

Miidiir basyardimcisi, gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 79- (1) Mudir basyardimcisi, egitim ve 6gretim, yonetim, rehberlik ve denetim islerinin
planli, diizenli ve amacina uygun olarak ylritilmesinden midire karsi sorumludur.

(2) Midiir bagyardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mudurin izinli veya gorevli oldugu durumlarda mudire vekalet eder.

b) Okul 6grenci 6dil ve disiplin kuruluna baskanlik eder.

¢) Mudur yardimcilarinin 6grenci devam ve devamsizliklariyla ilgili calismalarini izler, devamsizlik
yapan o6grencilerin velileriyle iletisim saglar ve gerektiginde (Degisik ibare:RG-1/9/2018-30522) rehberlik
ogretmeniyle isbirligi yapar.

¢) Derslerin 6gretmenlere dagitimiyla ilgili programlari hazirlar ve midirin onayina sunar.

d) Mudur yardimcilari, 68retmen ve 6grencilerin ndbet cizelgelerini hazirlayarak mudirin onayina
sunar ve nobet gorevlerini kontrol eder.

e) Aylik, tcret ve sosyal yardimlarla ilgili is ve islemleri yapar veya yapilmasini saglar.

f) Midirin harcama yetkilisi oldugu durumlarda, gorevlendirildiginde gerceklestirme gorevlisi
gorevini yarutar.

g) Personelin goreve baslama, gorevden ayrilma, izin, hastallk ve diger devam-devamsizlik
durumlarini takip eder. Bunlarla ilgili is ve islemleri ylratir ve madiri bilgilendirir.

g) Gorevlendirildiginde, muayene-kabul komisyonu ile sayim kuruluna baskanlik eder, bu konulardaki
islemleri mevzuatina gore yuratar.

h) (Degisik:RG-16/9/2017-30182) Gorevlendirildiginde, tasinir kayit veya tasinir kontrol yetkilisi
gorevini yuratdir.

1) Her tlrlU tebligat islemini mevzuatina uygun olarak gercgeklestirir, adli ve idari yargi ile ilgili islemleri
yuratar.

i) (Ek:RG-1/7/2015-29403) Pansiyonla ilgili is ve islemlerden; uhdesinde yer alanlari yiritir, diger is
ve islemlerin koordinasyonunu saglar.

(3) Miidir tarafindan verilen gorevin gerektirdigi diger gérev ve sorumluluklari yerine getirir.



