Onemli Giinler | Yapilacak Isler

3.Hafta 1.  Ogretmenler kurulu toplants, ¢cahsmea lakviminde belirtilen
Ikogretim Haftas: taribte yapmhr. (Ornek giindem ektedir.)
(1983/2140 TD)

2. OYS sonuclan, simaviar biltikien sonra tasdikli cizelgelerle
19 Eyltil lopluca ilan edilir. Tasdikli bir kopyas: da okul dosyasindea
Gaziler Giinii saklanir. (SGSY Madde: 54)

3. OYS sonunda mezun olanlaria, engel ve tek ders
staviarimda mezun olanlarin diploma defterieri ve
diplomalan tek ders sinavindan sonra diizenlenir.
Diplomalar soguk miibiir icin, diplama defteri onay i¢in
Tlce MEM e gonderilir. Sorumliu gecen Ggrencilerin kontrolleri
yapilir ve sinif gecme defterine sorumluluklary islenir.
(SGSY Madde: 34)

4. Ogretim yih agilis téreni bazirhig yapihr. (2005/2569
Sayili TD, SEY)

5. Odretmenlere mezun olduklar: ve atandhklan bransa (alan)
gdre ders dagitimi yapilhr. (2004/119 No'lu ve 2006/113
No’lu TTK karari)

6. Tek ders sinauvi tavibi, cahsma takviminde yer alan taribte
yapilr,

7. Ogrenci kaytlan, ¢calisma takviminde belirtilen stireler
icerisinde yapilir.

8. Ogretim yili basinda ziimre égretmenleri loplantis: yapilir.,
Calisma takvimine gore okulda yaplan ziimre égretmenler
kurulundan bemen sonra, LZitim Bélgesi Ztimre Bagkanlar
Kurulu toplantisy yapilir.

9. Unitelendirilmis yillik planlar bazirlanir ve incelenir. (MEDB
Egitim ve Ogretim Cahsmalarvun Planh Yiiriiliilmesine
Iliskin Yonerge 2003/2552 ve 2005/2575 Sayili TD)

10. Gorevli Ggretmenlerden maag karsihg: haftahk ders saatini
doldurmayanlarm durumlart Iice MEM e bildirilir.
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11. Egitim bolgeleri yillik calisma plam bazulanr. (1999/2506
ve 2006/2591 Sayi1 TD)

12. Belirli giin ve haflalar icin program baziriantr. (SEY)

13. Demokrasi Egitimi ve Okul Meclisleri Yonergesi (DEOMY)
geregince okul 6grenci meclis calismalarina baglanilir.
(2004/2564 ve 2006/2588 Sayil1 TD)

14. MEB'e Bagh Okul ve Kurumlarda Yapilacak Arastirma ve
Arastirma Destegine Yonelik Izin ve Uygulama Yonergesi
geregince yapilacak calismalar planlanir. (2007/2594
Sayili TD)

15. “Okullarda Bilgisayar Laboratuvarinin Diizenlenmesi ve
Isletilmesi ile Bilgisayar ve Bilgisayar Koordinatdr
Ogretmenlerinin Gorevieri Hakkinda Yoneige™ geregince
okulda bulunan Bilgisayar laboratuvarlar diizenlenir,
s6z konusu dgretmenler bilgilendirilir. (1993/2378 Sayilt
TD, 07/08/1995 tarihli ve 252 Sayili Genelge)

16. Yonetici ve G@retmenlere ait ticret onayr alinir. (26378 RG,
PGM 27/02/2007 tarih ve 2007/19 No'lu Genelgesi)

17. Ders dist egitim ¢alismalarna ait esaslar geregince Beden
Egitimi, Izcilik, Halk Oyunlan ve Giizel Sanatlar ana bashg
altinda yapilacak faaliyetler icin lice MEM' den onay alinir.
(PGM 26/12/2006 tarihli ve 2006/97 No’lu Genelgesi)

18. MEB Personel Kimlik Karti Yonergesi (1991/ 2343 Sayilt
TD degisikligi, PGM 27/09/2002 tarih ve 476/89792
Sayili Genelgesi) geregince Personel Kimlik Karti, Okul
ve Kurum Tanmitim Yonetmeligi geregince (2006/2588 Sayili
TD) daimi giris, ziyaretci, gegici giris kartlar diizenlenir.

19. Yazismalar: Resmi Yazisma Kurallarina (25658 RG, PGM
27/10/2005 tarihli ve 3620/66678 sayil1 Genelgesi,
2006/2588 Sayil1 TD) gore yapilir,

20. Basili evrak, bilgisayar ortanunda diizenlenebilir. (TTK
13/07/1993 tarihli ve 5602 Sayil1 yazisi.)

21. Okul Gelisim Modeli ve TKY wygulamalart ile ilgili calismealar

planlanir. (TKY Uygulama Yonergesi 1999/25006 Sayili
TD) ve (ETOGM 12/09/2000 tarih ve 8272 Sayili Genelgesi)

22. Tiim ilkogretim ve ortadgretim okullarinda ve tiim sinif
diizeyinde Ogrenci-Veli-Okul Sézlesmesi wygulamasma
baslanir. (MEB. EARGED 10.10.2005 tarih ve 112/3157,
2005/92 Sayili Genelgesi)
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23. Ortacgretim Rurumlarnda ogrenci nakil ve gecisleri,
“Ortacgretim Kurumlar: Ogrenci Nakil ve Gecisleri
Yonergesi” (2005/2577 TD ve MTEY Madde: 76)
dogrultusunda yapilir.

24. Okul miidiiriiniin dGretmenlerle isbirligi balinde wygun
bulacag: ve égrencilerin ber zaman kolaylikla girebilecedi
yerlere; Bakanhginuzca gonderilen veya tavsiye edilen Trirk
Kiilttirii ve Medeniyeti, 6nemli taribi olaylar,
kRabramanhbklar, edebiyat ve sanatinizla ilgili tablolaria
Tiirk biiyiiklerine ait portreler ve giizel sézler asihir.
(1990/2325 Savili TD)

25. Sabotajlara Karst Onlem Plani, (Sabotajlara Kars: Koruma
Yonetmeligi 28.12.1988 tarih ve 20033 Savili RG) Sivil
Savunma Plani, (13/06/1958 tarih ve 9931 Sayili RG)
Yangindan Korunma Plan ber yil grincellenerek ilgili
birimlere teslim edilir ve séz konusu personelin egitimden
gecirilmesi saglanr. (26/07/2002 tarih ve 24827 Sayili RG)

26. Kantin Denetleme Komisyonu, ayda en az bir kez okul
Rantinini perivodik olarak denetler. (MEB APKK
Baskanliginin 06/04/2004 tarih 2004/30, 24/10/2002
tarih ve 3211 Sayili Genelgesi, MEB SIDB 17.04.2007
tarih 2007/33 Sayili Genelgesi)

27. Okullarda ¢ikarilacak dergi-gazete ve yilliklarila ilgili is ve
islemlere baslanilr. (SEY).

28. Jlkdgretim ve Okul Oncesi 63retmenlerinin seminer
calismalar baslatilr.

29. Haflahk ders programi haziriantr.

30. Ogretim yilt acilis (Greni hazwliklan yapilarak, acilis ldreni
programi yapilwr, llkGgretim Haftas: kutlamalanr yapilir.

31. Yonelici ve diger personele gérev dagilinu yapilir.

32. Ders araglar, taginir ve tasinmaziarn tabsis is ve islemleri
yapilir. ilgililere zimmet [isi ile teslim edilir. (TMY- 26407
RG)




33. Yeni kayit 6grencilerin dosya isteme islemlerine baglanir,

34. Sube rebber dgrelmenlerince sinif oturma planiar ve
ogrencilerden beklenen davranislar yazilarak sinifa asir.

35. Oziirlii 6grencilerin durumlanr tespit edilerek ilgili
dgretmendlere bildirilir.

36. Laboratuvar, aldlye vs. alanlarin kullanmim planlanr
hazirlanir ve ilgili yerlere asilir.

37. Yetistirme ve sinaviara bazirlama kurslar is ve islemleri
yapilarak kursiar baslatilir,

38. Yardima mubtac dgrenciler tespil edilerek, gerekli yerlere
bildirilir.

39. Smnif ders defterleri ve sinif 6grenci listeleri bazwrlanir.

40. Yillik rebberlik ve psikolojik damisma hizmetleri rebberlik
[faaliyetleri planlanir, rebberlik ¢erceve programi bazirlanr
ve llce MEM e ginderilir.

41. Ogretmen baftalik ders programlar: , ndbet gérevleri
belirlenir ve dagitilir.

42. Kurum gelisim — yonetim ekibi toplantist yapilir.

43. Rehberlik ve Psikolojik Danisma Ilizmetleri Yiirtitme Kurulu
Komisyon toplantisi yapilir. (RPDHY Madde: 45)

44. Odretmenlerce belirlenen ddnem ddevi konulan égrencilere
duyurulur.

45. Hazirhk stnifi bulunan okullarda seviye lespil sinavina
girecek ogrenciler sinava alwr.

46. Okulun/kurumun temizligi, Temizlik Rebberine (1981/2092
Sayili TD) uygun (Giinlik, ayhk, yillik) olarak yiiritilir.

47. Meslek liselerinde;

e Gorevli yonetici ve dgretmenlerin; 6grenci, cirak ve aday
crraklann isyerlerindeki uygulamahl egitimini izlemek,
programa wygunlugunu ve sistemin isyerindeki islerligini
saglamak, mesleki rebberlikte bulunmeak tizere yapacaklar
bu goreve ek ders ticreli ddeneceginden, okl ve Ritritim
muidiiritigiince hazwlanacak ve Iice Milli Egitim
Muiduirltigiince onaylanacak program yapilir. (16/12/2006
tarih ve 26378 sayili RG, BKK Madde:15, MTEY. Madde :253)
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50.

Mesleki ve teknik egitim okullarinda beceri egilimi yapan
agrencilerin bir ay énceki calismalarin ibtiva eden sigoria
primi Gdenir.

Isletmelerle beceri egitimi sézlesmesi imzalanir. (MTEY
Madde: 253)

Ogretim programlart ve ilgili formlar isletmelere génderilir.
(MTEY. Madde: 253)

Tam Giin Tam Yil cercevesinde ile diger is ve islemler yapiltr.

. Pansiyonlu okullarda,

Parasiz yaliiik komisyonu, yathhk icin miiracaat eden
agrencilerin durumunu degerlendirip, karara baglar.
Yemekhane denetimleri yapilir.,

DPY ve bursluluk simavin kazanan égrenciler, lige MEM'e
bildirilir.

Pansiyonda gorevlendirilecek belletici 6gretmenlerin nébet
cizelgesi hazirlanir.

Pansiyona dgrenci kayit-kabul islemleri yaprlir.

Nakil yonetmeligine wygun olarak gelen dgrencilerin
kantlart yepnlr.

Parali yatilh okuyacak dgrencilerin kayitiar: yapilir.
Birinci mahalli simav ile alinacak parasiz yalih 6grencilerin
basvurular (Asil-yedek) alinir.

Birinci mahballi stnavda basanili olan parasiz yatili
agrencilerin kayitlar yapilir.

Ayin yemek meniisti baziwrlanir.

. Okul dncesi egitim kurumlarmda;

Ogretmenler, seminer doneminde konu dagilimlar
dogrultusunda sunumlarint gerceklestirir.
Unitelendirilmis Yillik planlar hazirlanir.
Kadrosuz usta égreticiler goreve baglatilr,

Kayitlarda kontenjan dolmamas ise kayitlara devam edilir,
suuf listeleri olusturulur ve yas gruplarina gore diizenlenir,

kayit evrak: diizenlenerek dosyalara yerlestirilir.

Halk Egitimi Merkezlerinde;
Kursiyer kayitlar: baslatilir.

Halk Egitimi Merkezi Planlama Komisyonu toplantist yapilir.

Actlmas: planlanan kurslanin listesi onay alinmak tizere
Il MEM Yaygin Egitim Boliimiine gonderilir.

Agustos ayina ait Okuma-Yazma kurs bilgileri ilgili forma
islenerek Il MEM Yaygin Egitim Boltimtine gonderilir.
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51.

Uliusal Egitime Destek Kampanyasi kapsanundea acilan
Okuma-Yazma kurs bilgileri Il MEM Yaygin Egitim
Béliimiine génderilir.

RAM larda;

Ogretim yili basinda Yillik Calisma Programi ve Gegen
Ogretim yiluun Yilhk Calisma Raporu hazilanarak merkez
miuidtiriine sunulur.

Okutllarda Gérevli Rebber Ogretmenlerle  gerekli gdriilen
konularda toplant ve seminerler yapilir.

Merkeze basvuran birey yada gruplara ber tiirlii rebberlik
bizmeti sunulur. Bunlara dosya olusturulur ve Rebberligin;
bilgilendirme, yonlendirme, Izleme esaslarnna uygun
hizmeller verilir.

Baéltimiin olusturulmast ve girev dagilima yapilir.

Balimlerin calisma programi bazirianir ve merkez
miicdliirlvigiine sunulur.

Egitsel tanilama, izleme ve degerlendirme ekipleri
olusturulur.

Onceki yillarda yapilan calismalar degerlendirilir ve
oncelikler belirlenir.

Uygulanan tesiler ile gelisim dlcekleri saptanarak gerekli
test formlari cogallilir,

Vak anin incelenmesi ve inceleme sonucuniin
degerlendirilmesi ve bireysel inceleme sonucu kardara varmea
ve varilan karar dogrultusunda yonlendirme, yineltme,
egitim v.b. islemleri yapilir.

Ozel egitim okul ve svuflar ile bagiml ve bagimsiz
OCEM lere gilmesi gereken vakalar icin yoneltme raporicar
diizenlenir.

Vak'anmin incelenmesi ve inceleme sonucunun
degerlendirilmesi ve ibtiyact olan vak alarla ilgili olarak
vak'a toplantilart yapilir.

Okul-kurum yada ilgili kisilerin Ozel egitim konusundaki
lalepleri imkanlear dlctistinde karsilanir.

Kaynastirma egitim ile ilgili olarak merkez, okul. aile, milli
egitim muidiirliigii ile diger kurumliar diizeyinde ibtiyaca
wyeun cahsmalar yenlr.
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