	OKULDA YAPILACAK İDARİ ÇALIŞMALAR, İŞ VE İŞLEMLER

2012-2013 YILLIK ÇALIŞMA PROGRAMI

	OKUL AÇILMADAN ÖNCE YAPILACAK İŞLEMLER

(KAYIT DÖNEMİ VE EYLÜL AYI BAŞI)

	Sıra No
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	GEREKÇE

	1
	Öğrenci kayıt şartları, kayıtta istenecek belge ve evrakların listesinin okulda kolayca görülebilecek bir yerde ilan edilmesi.
	T.D.2167

	2
	Öğretmenlerin sene başı hazırlık çalışmalarının planlamasının yapılması,çalışmaların bu planlamaya uygun yapılması.
	

	3
	Kayıt komisyonunun kurulması, kayıt için gerekli evrakların temin edilmesi,e-okuldaki boş numaraların tespit edilerek öğrencilerin aday kayıtlarının yapılması.
	T.D.2167,

        2172,

        2183

	4
	Kayıtlar esnasında ara sınıflara nakil gelen öğrencilerle 2. kademeye yeni kayıt olan öğrencilerin gelişim dosyalarının geldikleri okullardan e-okul üzerinden istenmesi,mezun olan ya da nakil giden öğrencilerin dosyalarının da istendikleri okula gönderilmesi,nakil giden öğrencilerin okuldaki ‘Belge Defteri’ne kaydedilerek ‘Nakil Belgesi’düzenlenmesi,nakil giden öğrencilerle mezun olan öğrencilerin durumlarının e-okula işlenmesi ve numaralarının boşaltılması.
	T.D.2231

 İ.K.Y.17,18

	5
	Yapılan kayıtlara göre kaç sınıf ve şube açılacağının planlanması ve yeni sınıfların oluşturulması.Tüm öğrencilerin sınıf,şube numaralarını gösteren listeler tanzim edilerek herkesin kolayca görebileceği bir yerde ilan edilmesi.
	İ.K.Y. 17

	6
	Yeni açılacak şubelerin isim levhalarının temin edilmesi ve sınıfların hazırlanması.
	T.D.2088

	7
	İdareciler arasında görev bölümlerinin yapılması,iş takvimi ve çalışma takviminin hazırlanması.
	İ.K.Y.60-62

	8
	Bölümlere tanıcı levhaların asılması.
	

	9
	Haftalık ders programı,günlük vakit çizelgesinin hazırlanması ve personele duyurulması.
	T.D.2089

 İ.K.Y.4-

	10
	Sınıf ders defterleri, yoklama fiş ve defterleri ve gerekli diğer evrakların temin edilmesi.
	İ.K.Y.102-103-104

	11
	Ders araçlarının kontrol edilerek onarılması,özel derslik,laboratuar ve kütüphanenin eğitime hazırlanması.
	T.D.2249 İ.K.Y.144-145-146

	12
	Sene başı ‘Öğretmenler Kurulu’ hazırlıklarının yapılması,toplantının yapılarak gerekli kararların alınması ve görev bölümünün yapılması.(07 Eylül 2012)
	T.D.2183

İ.K.Y.94

	13
	Seçilen ‘Rehberlik ve Psikolojik Danışma Kurulu’ na yıllık çalışma programının hazırlatılması, sınıf ve şube öğretmenlerine verilmesi,öğrenciyi tanıma çalışmalarının bu programa göre yapılmasının sağlanması. 
	T.D.2201

 İ.K.Y.76      

	14
	Öğretmenlerin yıllık ve günlük planlarını zamanında yapmalarının sağlanması,hazırlanan yıllık plan örneklerinin bir nüshasının dosyalanması.
	T.D.2140-         2163

	15
	Öğretmen ve öğrenci nöbet çizelgelerinin hazırlatılması ve nöbet defterinin temin edilmesi.
	T.D.2291

İ.K.Y.71-138

	16
	Okulun ısınması,aydınlanması,su ve kanalizasyon ihtiyaçlarının giderilmesi,bahçedeki Atatürk büstünün ve bayrak direğinin uygun hale getirilmesi.
	İ.K.Y.91

	17
	Yangın cihazlarının,itfaiye kontrollerinin yaptırılması,boş olanların doldurtturulması ve üzerine kontrol kartlarının asılması.
	T.D.1423-1427-1649

	18
	Bacaların temizlenmesi,kalorifer kazanının bakımının yapılması
	T.D.2116

	
	OKULUN AÇILDIĞI İLK GÜN YAPILACAK İŞ VE İŞLEMLER
	

	1
	Okulun açılış töreninin yönetmeliğe uygun olarak bir program dahilinde yapılması,yeni gelen öğrenci ve velilere okulu tanıtıcı bilgiler verilmesi.
	T.D.2140

	2
	İlk gün öğrencilere okulda uyacakları kurallar,vakit çizelgesi,kılık kıyafet ve yönetmelikler hakkında bilgi verilmesi.Geçici sınıf başkanlarının seçilmesi.
	T.D.2131-2388-2128

İ.K.Y.137-141

	3
	Branş öğretmenlerine haftalık ders programlarının yazılı olarak imza karşılığı dağıtılması, programların birer örneğinin idaredeki dosyada saklanması. 
	T.D.2202-2151-2216

	4
	Öğretmen nöbet çizelgesinin son şekliyle yürürlüğe konması,nöbet talimatnamesinin ilgili yerlere asılması.
	T.D.2141

İ.K.Y.71

	5
	İlköğretim birinci sınıf ile anasınıflarına başlayacak öğrenciler için 2012-2013 eğitim öğretim yılının başlaması.
	10-14 Eylül 2012

	
	OKULUN AÇILDIĞI 1. VE 2. HAFTA YAPILACAK İŞLEMLER
	

	1
	Öğrenci yoklamalarının günlük olarak işlenmesi, 2. kademe yoklama fişlerinin sınıf ve şubelere göre ayrı ayrı dosyalanması,yoklamaların toplamlarının alınması.
	İ.K.Y.25-26-27

	2
	Sınıf,şube rehber öğretmenleriyle toplantı yapılarak çalışma esaslarının kararlaştırılması,sınıf oturma planlarının yaptırılarak sınıflara astırılması,sınıflardaki yardıma muhtaç öğrencilerin tespit edilerek liste halinde idareye bildirilmesi. 
	

	3
	Öğretmen ve öğrencilerin nöbeti usule uygun tutmaları için gerekli kontrollerin yapılması,aksaklıkların giderilmesi.Nöbet defterinin düzenli tutturulması.
	İ.K.Y.71-138

	4
	İlköğretim Haftası 17 Eylül 2012 Pazartesi günü başlar, 21 Eylül 2012 Cuma günü sona erer.
	

	5
	Sosyal kulüp dosyalarının rehber öğretmenlere teslim edilmesi,kulüp çalışmalarının yapılmasının sağlanması.
	T.D.2308-

2569-2576

	6
	Uygulamalı derslere (Beden Eğt.Görsel Sanatlar,Teknoloji ve Tasarım) giremeyecek olan öğrencilerin raporlarının ayrı bir dosyada saklanması. Bu raporların ilgili ders öğretmenlerine imza karşılığı duyurulması.  
	İ.K.Y.39

	7
	Ek ders ücret onaylarının hazırlanarak onay alınması.
	T.D.2151-                 2206

	8
	Norm Kadro giriş işlemlerinim yapılması.(01-18 Eylül 2012)
	

	9
	MEB’ce kabul ve tavsiye edilmemiş ders ve ders dışı kitap ve dergilerin öğrenciler aldırılmaması ve ilgili genelge doğrultusunda çalışmanın yapılması. 
	T.D.1967

	10
	Naklen gelmek isteyen öğrencilerin nakillerinin e-okul’dan istenmesi, nakil giden öğrencilerin  nakillerinin e-okul’dan gönderilmesi. 
	T.D.2231

İ.K.Y.18

	11
	Stratejik amaç ve hedeflerin tespiti ile dönem raporunun ilçe AR-GE birimine gönderilmesi.
	03/09/2012
17/09/2012

	12
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/09/2012

	13
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/09/2012

	14
	Eğitim yardımı alacak öğrencilerin tespit edilmesi ve listenin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	30/09/2012

	
	EKİM AYINDA YAPILACAK İŞLEMLER
	

	1
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Servisine Burslu Öğrencilerin Listesi ve Ödenek Dağıtım Cetvelinin gönderilmesi.
	01-05/10/2012

	2
	Eğitim Bölgesi Danışma Kurulu sene başı toplantısı ve müdürler kurulu toplantısı.
	07/10/2012

	3
	MEİS modülüne bu ayın 2. haftası sonuna kadar internet ortamında bilgi girişlerinin yapılması.
	01-15/10/2012

	4
	2. kademe ders dağıtım çizelgelerinin 2 örnek hazırlanması ve bir nüshasının ilçe MEM’ne gönderilmesi. 
	T.D.2400

	5
	Öğretmensizlik nedeniyle boş geçen dersler için yetiştirme kurslarının açılabilmesi için gerekli duyuru ve hazırlıkların yapılması ve kurs açılma onayının alınması. 
	T.D.2245

İ.K.Y.50

	6

	Bu ayın 2. haftasının sonuna kadar 2. kademe öğrencilerinden şube rehber öğretmenince  ‘’proje seçimi dilekçelerinin’’alınarak idareye teslim edilmesi, müd. yard.’’nın şube rehber öğretmenleriyle yapacakları toplantıda proje ödev dağıtımlarının yapılması ve öğrencilere hangi dersten proje aldıklarının duyurulması  
	T.D.2125-2182-2300

	7
	Sosyal Kulüplerin bu ay içinde yapacakları çalışmaların kontrol edilmesi. 
	T.D.2569

	8
	1.Kademede sınıf yükseltme isteğinde bulunan öğrencilerin sınav komisyonu 

tarafından sınavlarının yapılması.
	T.D.2372

İ.K.Y.49

	9
	Okul Öğrenci Kurulu seçimlerinin öğretmenler kurulunda seçilen Yusuf ASLAN…….. tarafından yapılması ,yıllık çalışma programının okul müdürünün onayına sunulması.  
	15/10/2012
İ.K.Y.97

	0
	Okul Aile Birliği Yönetmeliğine göre genel kurul03/11/2012) ve yönetim kurulu(16/11/2012) toplantısının yapılması.  
	T.D.2573

	11
	MEB Demokrasi Eğitimi ve Okul Meclisleri Yönergesine göre Okul öğrenci meclisi seçimlerinin yapılması ve sonucun Milli Eğitim Müdürlüğü Kültür Bölümüne bildirilmesi.
	T.D.2564

15/10/2012

	12
	Sınıf, şube rehber öğretmenlerince sosyal kulüplere her sınıf ve şubeden öğrenci seçiminin yapılması,her öğrencinin en az bir sosyal kulüpte görev almasının sağlanması.
	T.D.2147-2197-2569-2576

	13
	İl Eylem Planı çerçevesinde yapılan çalışmaların rapor halinde hazırlanması.
	30/10/2012

	14
	Eğitim Bölgesi okul öğrenci meclisi başkanları toplantısı.
	22/10/2012

	15
	29 Ekim Cumhuriyet Bayramı hazırlıklarının başlaması ve kutlanması.
	29/10/2012

	16
	Zümre Öğretmenler Kurulu toplantısının usul ve gündemine uygun olarak yaptırılması.(17-20/09/2012)
	T.D.2183

İ.K.Y.95

	17
	İlköğretim kurumlarında 2012-2013 eğitim öğretim yılı birinci dönem şube öğretmenler kurulu toplantısı. 09-11/10/201
	İ.K.Y.96

	18
	Stratejik Faaliyet,Proje ve Eylem Planının Hazırlanması. 
	03/09/2012
28/10/2012

	19
	Dönem raporunun ilçe AR-GE birimine gönderilmesi.
	28/10/2012
12/11/2012

	20
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/10/2012

	21
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/10/2012

	22
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/10/2012

	
	KASIM AYINDA YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	

	1
	Yeni kayıt edilen öğrencilerin bilgilerinin ‘’e-okul aday kayıt’’dan ‘’ geçirilmesi ve eksikliklerin tamamlanması.
	İ.K.Y.17

	2
	Eğitim Bölgesi Okul Aile Birlikleri başkanları toplantısı
	04/11/2012

	3
	Atatürk Haftası (10-16/11/20112) ile ilgili çalışmaların koordine edilmesi.
	T.D.2104-2140

	4
	Kurban Bayramı 24EKİM 2012Çarşamba günü saat 13.00'te başlar, 28ekim 2012 Pazar günü akşamı sona erer
	

	5
	24 Kasım Öğretmenler Gününün kutlanması için gerekli çalışmaların organize edilmesi.
	24/11/2012

	6
	2.kademe öğrencilerinin bu ayın 18’ine kadar proje yapacakları derslerin öğretmenleriyle görüşerek proje konularını almaları ve çalışmaya başlamalarının sağlanması.
	T.D.2108-2300

	7
	Okul Aile Birliği yönetim kurulu aylık toplantısının 29 Kasım 2010 tarihinde yapılması.
	T.D.2573

	8
	1.Döneme ait 1. ders denetimlerinin yapılması.
	

	9
	İl Eylem Planı çerçevesinde yapılan çalışmaların rapor halinde hazırlanması.
	30/11/2012

	10
	Stratejik Maliyetlendirme
	12/11/2012
26/11/2012

	11
	Dönem raporunun ilçe AR-GE birimine gönderilmesi.
	26/11/2012
03/12/2012

	12
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/11/2012

	13
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/11/2012

	14
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/11/2012

	
	ARALIK AYINDA YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	

	1
	Önceki yıllara ait sınıf geçme,diploma defteri Tebliğler Dergilerinin ciltlenerek saklanması.Yeni öğretim yılına ait sınıf geçme defterlerinin hazırlanması,bu defterlere öğretim yılı başından itibaren gelen-giden tüm öğrencilerin isimleri kısaltılmadan,doğum tarihleri gün,ay,yıl olarak yanlışız kaydedilmesi,giden öğrencilerin çıkışlarının yapılması. 
	T.D.2154-   2231-1825

İ.K.Y.104

	2
	Kesin öğrenci sayılarının tespit edilerek sınıflara göre gerekli sayıda karne temin edilmesi.Kimlik kısmı ve davranış notlarının sınıf-şube rehber öğretmenlerine e-okula girilmesi, notların ise müdür yardımcısı kontrolünde e-okula işlenmesi. 
	İ.K.Y.45-46

	3
	Rehberlik ve Sosyal Kulüp çalışmalarının görevli öğretmenlerin verdikleri yıllık plana göre yapılıp yapılmadığının kontrol edilmesi, gerektiğinde raporların istenmesi.
	T.D.2140-2569-2576

	4
	20 Aralık 2012 tarihinden itibaren ‘’Muayene ve Kabul Komisyonu’’ tarafından Taşınır Mal İşlemlerinin yapılması. 
	T.D.2125-2227

	5
	İl Eylem Planı çerçevesinde yapılan çalışmaların rapor halinde hazırlanması.
	28/12/2012

	6
	Okul Aile Birliği yönetim kurulu aylık toplantısının 27 Aralık 2012 tarihinde yapılması.
	T.D.2573

	7
	Yöneticilerin yıllık izinlerinin planlanarak 3 örnek halinde hazırlanması ve bunun için ilgililerle bir toplantı yapılması.
	

	8
	Stratejik Planlara Son Halinin Verilmesi ve Onay İşlemi
	26/11/2012
28/12/2012

	9
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/12/2012

	10
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/12/2012

	11
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/12/2012

	
	OCAK AYINDA YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	

	1
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Servisine Burslu Öğrencilerin Listesi ve Ödenek Dağıtım Cetvelinin gönderilmesi.
	01-05/01/2013

	2
	Gelen-giden evrak kayıt,zimmet,nakil vb. defterlerin kapatılarak onaylanması.Desimal dosyaların yenilenmesi,eski evrakların arşivlenmesi ve evraklara yeniden numara verilmeye başlanması.   
	İ.K.Y.102

	3
	 21 Ocak 2013 tarihine kadar ‘Satın Alma ile Muayene ve Kabul Komisyonu’’tarafından  sayımlarının bitirilmesi. Yeni alınan eşyaların TİF’e işlenmesi,üzerlerine  numaralarının yazılması.Yıpranmış,yok olmuş taşınırların kayıtlarının silme müzekkerelerinin hazırlanarak düşümlerinin yapılması.Sayım sonuçlarına göre her oda ve bölümlere ‘’Dayanıklı Tüketim Malzeme Listesi’’nin asılması.
	T.D.1847-2227 1051 Sayılı Muh.Umum K.9594 ve 12358 sayılı genelge

	4
	 1. dönemin bitmesine 15 gün kala kesin devam eden öğrencilerin  not çizelgelerinin e-okula girilmesi,e-okuldan alınan  not çizelgelerinin dönemin bitmesine 5 gün kala idareye teslim edilmesi.
	T.D.1805

İ.K.Y.44

	5
	Öğrenci devamsızlıklarının toplamlarının e-okula girilmesi, 1. dönemin bitimine 20 gün kala öğrenci naklinin yapılmaması, zorunluluk halinde öğrenci kanaat notlarının hesaplanarak nakil belgesinin düzenlenmesi.(e-okul)
	İ.K.Y.19-25-52

	6
	Takdir-teşekkür ve ‘’Onur Belgesi’’alacak öğrencilerin tespit edilerek yeteri kadar belgenin temin edilmesi,karnelerle birlikte öğrencilere verilmek üzere hazırlanması.
	İ.K.Y.107

	7
	Karnelerin e-okuldan çıkarılmasında sınıf şube öğretmenlerine görev verilmesi ve müdür yardımcısının yanlışlıkları takip etmesinin sağlanması ve sorumluluğun müdür yardımcısında olması.
	T.D.1805

	8
	Ek ders ücret  onaylarının yenilenmesi.
	T.D.2206

	9
	Gerekli küçük onarımlar için Milli Eğitim kanalıyla keşif özeti istenmesi, yarıyıl tatili süresince okulda keşif gerektirmeyen küçük onarımlar ve genel temizliğin yapılması.
	T.D.2092

	10
	Örgün ve yaygın eğitim kurumlarında I. Kanaat döneminin sona ermesi ve yarı yıl tatili;

Birinci Dönemin Sona Ermesi:

Yarı Yıl Tatili.(28 Ocak 2013 Pazartesi günü başlar,08 Şubat 2013 Cuma günü sona erer.) 
	25/01/2013
Cuma

	11
	İl Eylem Planı çerçevesinde yapılan çalışmaların rapor halinde hazırlanması.
	29/01/2013

	12
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/01/2013

	13
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/01/2013

	14
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/01/2013

	
	ŞUBAT AYINDA YAPILACAK ÇALIŞMALAR
	

	1
	Dönem başında ‘’Ders dağıtım çizelgelerinin’’2 nüsha halinde hazırlanması ve 1 nüshasının İlçe Milli Eğitime gönderilmesi.  
	T.D.2400

	2
	2. Dönemin 15 gününden sonra zorunlu olmadıkça öğrenci naklinin yapılmaması.
	İ.K.Y.19

	3
	2. Dönemin ilk haftası ,içinde sınıf rehber öğretmenleriyle toplantı yapılması ve rehberlik çalışmalarının değerlendirilmesi. Değerlendirme sonuçlarının öğretmenler kuruluna sunulmak üzere tespit edilmesi.  
	İ.K.Y.96

	4
	2. Dönemin ilk haftası içinde ‘’Zümre Öğretmenler Kurulu’’ yapılarak dönemin değerlendirilmesi ve öğretmenler kuruluna sunulmak üzere tutanakların hazırlanması.   …. Şubat 2013
	T.D.2093-2183-2092-2125

İ.K.Y.95

	5
	2.Dönem ‘’Öğretmenler Kurul Toplantısı’’nın …. Şubat 20113 tarihinde yapılması.
	T.D.2183

İ.K.Y.94

	6
	2. Dönemin ilk haftasında öğrenci karnelerinin toplanması.Başarısız olunan derslerle ilgili gerekli tedbirlerin alınması.
	İ.K.Y.45

	7
	2.Dönem ‘’Şube Öğretmenler Kurulu Toplantısı’’nın …. Şubat 2013 çarşamba günü yapılması. 
	İ.K.Y.96

	8
	2.yarıyıl başı eğitim bölgesi danışma kurulu ve müdürler kurulu toplantısı. 
	22/02/2013

	9
	Okul Aile Birliği yönetim kurulu aylık toplantısının ….Şubat 2013 tarihinde yapılması.
	T.D.2573

	11
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/02/2011

	12
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/02/2013

	13
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/02/2013

	
	MART AYINDA YAPILACAK İŞLER
	

	1
	Sosyal kulüp ve rehberlik çalışmalarının kontrol edilmesi, gerekirse raporların istenmesi.
	T.D.2569

	2
	Eğitim bölgesi okul gelişim yönetim ekibi (OGYE) kurulması ve çalışmaların başlaması. 01 Mart 2013 Salı günü
	İ.K.Y.99

	3
	2.Döneme ait genel veli toplantısının yeri,zamanı ve gündeminin en az 15 gün önceden üyelere duyurulması ve toplantının …. Mart 2013 Pazar günü yapılması. 
	T.D.2563

	4
	Okulumuz 8. sınıf öğrencilerine mesleki ve teknik eğitim veren okulları tanıtmak amacıyla gezilerin düzenlenmesi.
	07/03/2013
29/04/2013

	5
	2.Döneme ait 1.ders denetimlerinin yapılması.
	

	11
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/03/2013

	12
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/03/2013

	13
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/03/2013

	
	NİSAN AYINDA YAPILCAK İŞLER
	

	1
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Servisine Burslu Öğrencilerin Listesi ve Ödenek Dağıtım Cetvelinin gönderilmesi.
	01-05/04/2013

	2
	Son sınıf öğrencilerinden diploma paralarının imza karşılığı toplanması ve yeteri kadar diploma alınması.
	İ.K.Y.59

	3
	….. Nisan 2013 Pazartesi gününe kadar proje ödevlerin öğrencilerden alınması, değerlendirilerek notların duyurulması ve ödev örneklerinin saklanması.
	

	4
	Sosyal kulüp ve rehberlik çalışmalarının kontrol edilmesi,gerekirse raporların istenmesi.
	T.D.2569

	5
	23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı’nın kutlama programının hazırlanması ve bayram kutlamalarının yapılması.23 Nisan 2013 Salı başlar 24 Nisan Çarşamba günü sona erer
	T.D.2270

	6
	Bahçe düzenlemesi,ağaç,çiçek,bitki dikim ve bakım çalışmalarının yapılması.
	

	7
	Okul Aile Birliği yönetim kurulu aylık toplantısının …. Nisan 2013 perşembe günü  yapılması.
	T.D.2573

	8
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/04/2013

	9
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/04/2013

	10
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/04/2013

	
	MAYIS AYINDA YAPILACAK İŞLER
	

	1
	Sene içinde boş geçen dersler varsa ‘yetiştirme kursu’ açmak için program yapılması.
	İ.K.Y.50

	2
	19 Mayıs Atatürk’ü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı tatili.(19 Mayıs 2013 pazar günü tören bitiminde başlar,20 Mayıs 2013 pazartesi günü akşamı sona erer.)
	T.D.2270

	3
	Sosyal kulüp ve rehberlik çalışmalarının kontrol edilmesi,gerekirse raporların istenmesi.
	T.D.2569

	4
	Okul Aile Birliği yönetim kurulu aylık toplantısının …. Mayıs 2013 salı  günü  yapılması.
	T.D.2573

	5
	Yıl sonunda yapılması planlanan kermes,sergi,gezi, temsil ve spor gibi faaliyetlerin plan dahilinde yapılması sağlanır. 
	T.D.2140-2150

	11
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/05/2013

	12
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/05/2013

	13
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/05/2013

	
	HAZİRAN AYINDA YAPILACAK İŞLER
	

	1
	Karnelerin e-okuldan çıkarılmasında sınıf şube öğretmenlerine görev verilmesi ve müdür yardımcısının yanlışlıkları takip etmesinin sağlanması ve sorumluluğun müdür yardımcısında olması.
	T.D.1805

	2
	Sene sonu öğretmenler kuruluna sunulmak üzere devamsız öğrenci çizelgesinin hazırlanması, 16 yaşından gün alan öğrencilerin okulla ilişiklerinin kesilmesi.  
	İ.K.Y.31-94

	3
	2.dönemde ‘’Teşekkür-Takdir,Onur Belgesi ve Üstün Başarı Belgesi’’alacak öğrencilerin tespit edilmesi  ve yeteri kadar belgenin temin edilerek karnelerle birlikte dağıtılması. 
	İ.K.Y.104

	4
	2013-2014 Öğretim yılı ilköğretim kurumlarında öğrenci kayıtlarının başlaması.Yeni  kayıtlar için e- okulda boş numaraların çıkarılması ve küçükten büyüğe doğru geçici aday kayıta işlenmesi.(01 Haziran 2013cumartesi,04 Eylül 2013 çarşamba günü akşamı sona erer.)
	İ.K.Y.17

T.D.2172

	5
	Sene sonu  Şube Öğretmenler Kurulu toplantısının …..Haziran 2013 Salı 

günü yapılması.
	İ.K.Y.96

	6
	Sene sonu Zümre Öğretmenler Kurulu toplantılarının 20 Haziran  2013’da  yapılması.  
	İ.K.Y.95

T.D.2125

	7
	Yıl içinde yapılan rehberlik ve sosyal kulüp çalışmalarının sonuçları ve öğrenci başarı durumlarının e-okula işlenmesi.
	

	8
	Üzerinde zimmetli malzeme olan öğretmenlerden bu malzeme ve araçların teslim alınarak zimmetlerinin kaldırılması.
	

	9
	Sene sonu Öğretmenler Kurulu Toplantısı.
	23/06/2013

	10
	2012 -2013 öğretim yılı sonu Eğitim Bölgesi Müdürler Kurulu Toplantısı.
	23/06/2013     

	11
	Ders veya derslerden yetersizliği görülen öğrencilere yetiştirme kurslarının 17-28 Haziran 2013 tarihleri arasında açılması ve sınavların yapılması.  
	İ.K.Y.50

	12
	Yetiştirme kursu sonunda şube öğretmenler kurulu toplantısının 28 Haziran 2013 cuma günü Yapılması.
	İ.K.Y.96

	13
	Mezun olan öğrencilerin diplomalarının hazırlanması ve 2 nüsha ‘’Diploma Almaya Hak Kazananlar Listesi’’nin onaylanarak mühürlenmek üzere ilçe milli eğitime sunulması. 
	T.D.2154

	14
	İl Eylem Planı çerçevesinde yapılan çalışmaların rapor halinde hazırlanması.
	30/06/2013

	15
	Öğretmenler ve personelden yaz tatili adreslerinin alınması .Personelin yıllık izinlerini kullanmaları için planlama yapılması ve izinlerin kullandırılması.
	

	16
	Okulun son günü yönetmeliğe uygun kapanış töreninin yapılması.(14/06/2013)
	T.D.2140

	17
	Mezun olan veya belge alarak ayrılan öğrencilerin e-okuldan  düşümlerinin yapılması ve numaraların boşaltılması.
	İ.K.Y.59

	18
	Sene sonu seminer konularının öğretmenlere  dağıtımının yapılarak seminer çalışmalarının yaptırılması.(17 Haziran 2011 Pazartesi günü başlar,28 Haziran 2013 perşembe günü sona erer.)
	

	19
	2012 – 2013 Öğretim yılı sonu eğitim bölgesi planlı okul gelişimi sonuç  raporunun ilçe milli eğitim müdürlüğüne gönderilmesi.(Ek-4)
	01/07/2013

	11
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/06/2013

	12
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/06/2013

	13
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/06/2013

	
	TEMMUZ VE AĞUSTOS AYINDA YAPILACAK İŞLER
	

	1
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Servisine Burslu Öğrencilerin Listesi ve Ödenek Dağıtım Cetvelinin gönderilmesi.
	01-05/07/2013

	2
	Okulda keşfe gerek duyulmayan boya,badana,tamirat gibi işlerin yapılması.Keşfe dayalı onarımların okul açılmadan bitirilmesinin sağlanması.   
	T.D.2160

	3
	Sınıf geçme defterlerinin onaylanması.
	

	4
	8. sınıfı bitiren öğrencilerin diploma ve diploma defterlerinin hazırlanması ve ilçe milli eğitime gönderilmesi.Daha sonra imza karşılığında dağıtılması.
	

	5
	8.sınıf öğrencilerinden sınava girerek kazananların tespit edilerek albümlerinin oluşturulması.
	

	6
	Personele izinlerinin kullandırılması.
	

	7
	Okul öncesi eğitim kurumlarında yaz eğitimi uygulaması. 01 Temmuz 2013  Cuma günü  başlar, 26 Ağustos 2013 Cuma günü sona erer.
	

	8
	Ek ders ücret çizelgesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilmesi.
	25/07/2013

	9
	Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatlerinin Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi.
	28/07/2013

	10
	Şartlı Nakit Eğitim yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesinin İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.
	05/07/2013


