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NİLÜFERKAYMAKAMLIĞI 
İlçe Millî Eğitim Müdürlüğü 

Işıktepe Rüveyde Dörtçelik Ortaokulu 
 

Sayı :E-49339031-903.07.01- 15.09.2023 

Konu     :Görev Dağılımı 
 

Sayın Fikri ÖZÇELİKÇİ 
 

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 ve işlemler aşağıda belirtilmiştir. Hizmetin yürütülmesinde gereken duyarlılığı 
göstermenizi rica eder görevinizde başarılar dilerim. 

                                                         Özlem GÜNDÜZGÖÇMEN 

          Okul Müdürü 

1-Yıllık Çalışma Planlarının Hazırlanması (Görev Alanı ile İlgili) 

2-Ortaokul İş ve İşlemleri 
3-Ortaokul Maaş,EkDers İş ve İşlemleri 
4-Öğretmen nöbeti iş ve işlemleri 
5-HİTAP,TİF,EVEP16,EÇBS ve Ortaokul MEBBİS iş ve işlemleri 
6-Okul Ziyaretçi İş ve İşlemleri 
7- Personel Özlük İş ve İşlemleri (Ortaokul, MEBBİS, SGK, BURBİS,MEİS, Norm Veri Girişleri veDiğerleri) 

8-Destekleme Kursları ile İlgili İş ve İşlemler 

9-Haftalık Ders Programı(Ortaokul) 
10-Ders Dışı Eğitim Çalışmaları 
11-İSG ile ilgili iş ve işlemler 

12-Okul Bahçesinin Etkin ve Güvenli Kullanımı,İşSağlığı ve  Güvenliği İle İlgili İş ve İşlemler 

13-Erkek Yardımcı personel ile ilgili iş ve işlemler 

14- Öğrenci Bursları 
15- Öğrenci Davranışlarını Değerlendirme Kurulu Çalışmaları 
16-Şube Öğretmeler Kurulu ve Zümre Öğretmenler Kurulu ile ,Seçmeli Derslerle ilgili İş ve İşlemler 

17-Yöneltme Kurulu Çalışmaları,Deneme Sınavları 
18- Boş Geçen Derslere Öğretmen Görevlendirme 

19- Ortaokul Projeleri (Boyun Kadar Kitap Oku), (İngilizce Kelime Yarışması), (Dy-Ned 

DilEğitimi,AtıkPil,EPAS,AtıkYağ,DavranışProjesivekurulcabelirlenen diğerprojeler) 
20-Sosyal Kulüp Çalışmaları,Karne İş ve İşlemleri,Plan,Zümrevb evrakların takibi 
21-BağımsızBölümlerİleİlgiliİşveİşlemler-HazırBulundurulması(Konferans 

Salonu,Kütüphane,Laboratuvar),OrtakKullanımAlanlarıileİlgiliKoordinasyon 

22- Muayene ve Teslim Alm aKomisyonu, Kurul veKomisyonların Takibi 
23-Enerji Verimliliği İş ve İşlemleri(Faturaların Mebbise yüklenip ilçeye ulaştırılması) 
24-MYS ve EKAP iş ve işlemleri 

25- Oku lMüdürünün Eğitim Öğretim ileİlgili Vereceğ iDiğer Görevler

Görevimi okudum ve bir nüshasını aldım. 
15/09/2023 

Fikri ÖZÇELİKÇİ 
 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 GÖÇME
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TelefonNo:0 (224)243 77 83                                                                                                                 Unvan:Okul Müdürü



 

 

İnternetAdresi:ruveydedortcelik.meb.k12.tr Faks:  

 


