
UĞUR EROL
Müdür Yardımcısı

EBRU ÇİĞDEM ÇETİN
Müdür Yardımcısı

MUSTAFA ÇAPRAZ
Müdür Yardımcısı

12. Sınıfların Tamamı ve 11 E-F-G Sınıflarının 
E- okul üzerindeki tüm iş işlemleri

9. Sınıfların Tamamı   
E- okul üzerindeki tüm iş işlemleri

10. Sınıfların Tamamı ve 11 A-B-C-D Sınıflarının 
E- okul üzerindeki tüm iş işlemleri

Norm İşleri Onur Kurulu
Öğretmen ve Sınıf Ders Programları
E-Okuldaki tüm iş işlemleri

Personel ile ilgili her türlü iş işlemler
(Kadrolu +Sözleşmeli+Ücretlirin SGK, Emeklilik, Terfi,Yolluk,Sevk 
Rapor,Devam Devamszılık vb.)

Ödül ve Disiplin Kurulu İş ve İşlemleri Öğrenci Öğretmen Nöbet İşleri

Maaş Ekders işlemleri+HİTAP Sıfır Atık, Yeşil Bayrak ve Enerji Verimliliği Öğretmenler Kurulu

DYK, Hayat Boyu Öğrenme Kursları ve Egzersiz iş ve işlemleri İş Sağlığı ve Güvenliği İş ve İşlemleri 
(okulum temiz vb.)

Sosyal Kulüpler ve Sosyal Etkinlikler Yürütme Kurulu
Hediye İşleri

ÖSYM -MTSK MEB Açık Lises Sınavları İş ve İşlemleri Acil Müdahale, Kriz Yönetimi ve Risk Değerlendirme
Analizleri Ekibi- Sivil Savunma Ekibi

Sorumluluk Sınavları ile ilgili her türlü iş işlemler

Stajyer Öğretmen ve Fakülte Okul İş Birliği Kapsamında İş 
İşlemleri Sabotaj Eylem Planı Yıllık Planlar ve Zümre Toplantıları

Personel Görev Dağılımı Yangın Tüpleri-İlk Yardım Dolabı Okul Ders Kitapları  

İŞKUR TYP İş İşlemleri Kantin Denetim Komisyonu Okul Kütüphanesi

5.Eğitim Bölgesi İş İşlemleri Okulum Temiz ve Beslenme Dostu Okul Projesi
Öğrenci Bursları, Bursluluk işlemleri ve Yardıma Muhtaç Öğrenciler 
ile ilgili her türlü iş işlemler

Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Komisyonu İş ve 
İşlemleri OGYE ve Stratyejik PLAN Seçmeli Ders tanıtım seçimi vb. ve E -okuldaki tüm iş işlemleri

Taşınır Kontrol Yetkilisi 
(TKYS ile ilgili her türlü iş işlemler) Sivil Savunma İş ve İşlemleri Okul Aile Birliği - TEFBİS

Fotokopi ve Toner İşleri Onarım İşleri ve İstekleri Brifing Dosyası ve Okul Danışma Kurulu iş işlemleri

Okul WEB Sayfası Hizmetiçi Eğitimler 4207 Sayılı Tütün Ürünlerinin Zararlarının Önlenmesi Ve Kontrolü 
Hakkında Kanun Hükümleri İle İlgili iş işlemleri yürütmek

Gerçekleştirme Görevlisi (KBS, MYS,vb.) 
Elektrik Su Doğalgaz Telefon İnternet Ödemeleri
Satın Alma iş işlemleri

Projeler, Proje Koord. Ve Bilim Komisyonu Sayım - Değer Tespit - Hurdaya Ayırma Komisyonu

Psikososyal Koruma Önleme ve Krize Müdahale ve Yönlenmdirme Ekibi Muayene Kabul Komisyonu İhale Satın Alma Komisyonu

Okul Arşivi İş ve İşlemleri Okul Arşivi İş ve İşlemleri Okul Arşivi İş ve İşlemleri

Törenler Kutlama Programları ve Anma Programları Törenler Kutlama Programları ve Anma Programları Törenler Kutlama Programları ve Anma Programları

Öğrencilerle ilgili her türlü sportif, kültürel ve sosyal 
yarışmalarla ilgili duyuru, ulaşım, koordinasyon v.b. iş ve 
işlemleri yürütmek

Öğrencilerle ilgili her türlü sportif, kültürel ve sosyal 
yarışmalarla ilgili duyuru, ulaşım, koordinasyon v.b. iş ve işlemleri 
yürütmek

Öğrencilerle ilgili her türlü sportif, kültürel ve sosyal 
yarışmalarla ilgili duyuru, ulaşım, koordinasyon v.b. iş ve 
işlemleri yürütmek

Okul Müdürünce verilecek diğer Kurul, Komisyon, Ekip ,Kulüp, 
Belirli Gün ve haftalar,  vb. kapsamında verilecek görev 
sorumluluklar 

Okul Müdürünce verilecek diğer Kurul, Komisyon, Ekip ,Kulüp, Belirli 
Gün ve haftalar,  vb. kapsamında verilecek görev sorumluluklar 

Okul Müdürünce verilecek diğer Kurul, Komisyon, Ekip ,Kulüp, Belirli 
Gün ve haftalar,  vb. kapsamında verilecek görev sorumluluklar 

Uygundur
Kubilay YENDİ
Okul Müdürü

Kubilay YENDİ
Okul Müdürü

Sorumlu Olduğu Sınıf ve Şubeleri

Görev ve Sorumluluğunda olan iş işlemler

BORNOVA HATİCE GÜZELCAN ANADOLU LİSESİ 2024-2025 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI
YÖNETİCİ GÖREV DAĞILIMI TABLOSU


