Okul Müdür Yardımcısı Görev Dağılımı Çizelgesi
Boş Yardımcı Çizelge
Lise için düzenlenebilir örnek. Kurumun tüm görevlerini kapsamaz; okulun ihtiyacına göre satır eklenebilir.
Kurum: [Kurum adı]
Eğitim öğretim yılı: [Eğitim öğretim yılı]
Düzenleme: [Tarih / sayı / sürüm]
Geçerlilik: [Başlangıç tarihi ve geçerlilik açıklaması]
Dayanak çerçevesi: MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği, madde 78 ve 80.
Kurumun iş bölümü kapsamında aşağıda belirtilen görevlerin, yürürlükteki mevzuat ve mevcut yetkilendirmeler çerçevesinde takip edilmesi uygun görülmüştür.
	Görev Ve Beklenen Çıktı
	Birincil Sorumlu
	İş Birliği
	Takip Zamanı
	Kayıt Ve Teslim Yeri

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Değişiklik açıklaması: [Varsa önceki sürüm ve değişen görevler]
Bu tablo özel mali görevlendirme, sistem erişim yetkisi veya vekâlet işlemi yerine geçmez; mevzuattan doğan sorumlulukları kaldırmaz. Takip zamanları kurum içi planlama alanıdır; yasal işlem süreleri saklıdır.
Okul Müdürü: [Adı soyadı]     Tarih: [gg.aa.yyyy]     İmza: __________
Yazılı Bildirim Kaydı
Müdür Yardımcısı: [Adı soyadı]     Bildirim tarihi: __________     İmza: __________
Müdür Yardımcısı: [Adı soyadı]     Bildirim tarihi: __________     İmza: __________


Okul Müdür Yardımcısı Görev Dağılımı Çizelgesi
Tamamen Kurgu Doldurulmuş Örnek
Kurum ve A/B etiketleri kurgudur. İmza veya gerçek görevlendirme içermez; seçilmiş görevleri örnekler.
Kurum: Örnek Anadolu Lisesi (kurgu)
Eğitim öğretim yılı: 2026–2027 (örnek)
Düzenleme: 28.10.2026 / sayı verilmedi / sürüm 1 (kurgu)
Geçerlilik: 02.11.2026 tarihinden yeni yazılı düzenlemeye kadar (kurgu)
Dayanak çerçevesi: MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği, madde 78 ve 80.
Bu kurgu iş bölümünde aşağıdaki görevler A ve B etiketleriyle gösterilen iki müdür yardımcısı arasında paylaştırılmıştır. Mevzuat ve mevcut yetkilendirmeler esas alınır.
	Görev Ve Beklenen Çıktı
	Birincil Sorumlu
	İş Birliği
	Takip Zamanı
	Kayıt Ve Teslim Yeri

	9 ve 10. sınıfların devam ve veli iletişimi takibi
	A
	Sınıf rehber öğretmenleri
	Günlük takip
	Yetkili öğrenci sistemi; iletişim kaydı

	11 ve 12. sınıfların devam ve veli iletişimi takibi
	B
	Sınıf rehber öğretmenleri
	Günlük takip
	Yetkili öğrenci sistemi; iletişim kaydı

	Personel başlama, ayrılma ve izin evraklarının takibi
	A
	Büro personeli
	İşlem oldukça
	İlgili işlem dosyası; müdüre bilgi

	Ders ve nöbet çizelgelerinin hazırlanması
	B
	İlgili öğretmenler
	Program kurulurken ve değiştikçe
	Müdür onayına sunulacak çizelge

	Belge ve yazılı bildirim kayıtlarının takibi
	A
	Büro personeli
	İşlem oldukça
	İlgili evrak ve bildirim kaydı

	Sorumluluğa verilen elektronik kayıtların kontrolü
	B
	İlgili kayıt sorumluları
	İşlem oldukça
	Yetkili sistem; eksik kayıt takip notu



Değişiklik açıklaması: İlk kurgu düzenleme; gerçek bir önceki sürüm yoktur.
Bu tablo özel mali görevlendirme, sistem erişim yetkisi veya vekâlet işlemi yerine geçmez; mevzuattan doğan sorumlulukları kaldırmaz. Takip zamanları kurum içi planlama alanıdır; yasal işlem süreleri saklıdır.
Okul Müdürü: [Kurgu örnek — imzalanmamıştır]     Tarih / İmza: __________
Yazılı Bildirim Kaydı
Müdür Yardımcısı A (kurgu)     Bildirim tarihi: __________     İmza: __________
Müdür Yardımcısı B (kurgu)     Bildirim tarihi: __________     İmza: __________
MEBBilgi yardımcı örnek  |  Kaynak kontrolü 28 Ekim 2026  |  




