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1. Günlük vakit çizelgelerini uygular.
2. Eğitim ve yönetim işlerinin düzenli olarak yürütülmesinde, okul yöneticilerine yardımcı olur.

3. Isıtma, elektrik tesisatı ile sıhhi tesisatlarına çalışıp çalışmadığını denetler.

4. Okul içi temizliğinin yapılıp yapılmadığının denetler.

5. Okul bina ve tesislerini yangından koruma önlemlerinin alınıp alınmadığının, günlük kontrolünü yapar; giderebildiği eksikleri giderir, gerekli olanları hizmetli ve müdür yardımcısına bildirir.

6. Öğretmenlerin derslere zamanında girip girmediklerini izler, öğretmen arkadaşlarını uyarır ve öğretmeni gelmeyen sınıfları okul yönetimine bildirir.

7. İzinli olan öğretmenlerin boş kalan sınıflarını,  müdür yardımcısının önerileri doğrultusunda doldurur.
8. Nöbet Çizelgesinde kendisine verilen görev yerinde bulunan öğrencileri kontrol altında tutar.

9. Öğrencilere rehberlik eder ve öğrencilerin okul sınırları dışına çıkışlarını önler.

10. Teneffüslerde öğrencilerin sınıfları boşaltmasını ve sınıfların havalandırılmasını sağlar. 

11. Öğle arası da kontrollerini sürdürür.
12. Çocuk oyun parkı ve diğer oyun alanlarının, ayrıca tuvaletlerinin kontrolünü yapar.
13. Beklenmedik olaylar karşısında gerekli önlemleri alır ve durumu ilgililere bildirir.

14. Görev yerine sabahları zil çalmasından 15 dk. Önce gelir.

15. Son ders çıkış zili ile birlikte öğrencilerin okulu düzenli bir şekilde boşaltmalarını sağlar, okulun bütün birimlerini dolaşarak, elektrik,pencere ve muslukları kontrol ettikten sonra okuldan ayrılır.
16. Nöbeti başında ve sonunda “Okul Nöbet Defter ”ine nöbet süresi içindeki önemli olayları ve aldığı önlemleri belirten raporunu yazar.

17. Müdürün ve müdür yardımcısının nöbetle ilgili vereceği diğer görevleri yerine getirir.
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