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Onemli Giinler | Yapilacak Isler
I.Hafta Enerji 1. Desimal dosyalar yenilenir.
Tasarrufu Haftas1
2. Bu ayin ilk giintinden itibaren gelen-giden evrak defteri
kapanhir ve yeni sayi verilerek kayit islemi yapilir.
3. Odenek defteri ve muhasebe kayitlar ile ilgili defterler
kapatilarak onaylanur.
4. Gizli yazilar icin bir dosya acilyr, bu dosya okul miidiiri
tarafindan saklanir.
5. 1.Donem sonu (karne) hazirhklart yapihr.
6. Yeni Biitce Kanunu'na gore ek ders iicret onaylar yenilenir.
7. Personelden, bakmakla yiikiimiii olduklar fertleri gosterir
beyanname alnur.
8. Yonetici ve personel yillik izin plan: yapilr, okul miidririi
icin yillik izin onay alimr.
9. Sorumluluk stnav programi hazirlanir.
10. Takdir ve tesekkiir alacak égrenciler, Odiil ve Disiplin
Kuruluna bavale edilir.
11. Ogrenci karneleri, takdir, tesekkiir ve diger belgeler
hazirlanr,
12. Donem sonu basart durumu istatistikleri ¢cikarilir.
13. Yeni mali yil okul biit¢esi hazirlarr ve ilgili Genel
Muidtirltige gonderilir.
14. Yan yil tatili is plant hazirlanir.
15. Ogrencinin dénem icinde bir okuldan bagska bir okula

nakledilmesi balinde, onceki okulda aldig: dersler ve
puaniar dikkate alinarak donem notu tespit edilir.
(SGSY Madde: 28)
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Okulla ilgili olaganiistii halleri okul miidiirti sorusturma
sonucunu beklemeksizin hemen Ilce MEM e bildirir.

Her ders icin ayri ayn diizenlenen donemlere ait not
cizelgeleri donemin bitimine en gec ti¢ gtin kala okul
muidtirltigtine verilir. Bu cizelgelere o doneme ait yazil,
sozlii ve uygulamah sinavlarla varsa édev ve projelere
verilen puanliar ile donem puani ve notu rakamla yazilr,
(SGSY Madde: 25) Cizelgelerde kazint ve silinti
olmamahdur. Ogretmen ve ilgili muidiir yardimcisi
imzaladiktan sonra okul miidiirleri cizelgelerin altlarim
imzalar, mithiirler ve ilgili miidiir yardimcisina verir.

Bir dersin kanaat dénemi puani, o déneme ait yazili, s6zlii
ve uygulamal simaviarla, varsa ddev ve projelerden alinan
puanlarn aritmetik ortalamas: alinarak belirlenir. Dénem
puan, donem notuna ¢evrilirken yarum ve yarimdan biiyik
kesirler bir iist tam puan olarak degerlendirilir. dénem
puarnnda bir degisiklik yapilmaz. (SGSY Madde: 27)

Takdir, tesekkiir alacak égrenciler soyle belirlenir. Okul
odrenci Odiil ve Disiplin Kurulu (ODK), derslerdeki gayret
ve basarlariyla tistiinliik gosteren, titm derslerde basaril
olan, donem notlarinin agiriikl ortalamas: 3.50 den asag
olmayan ve davrans notu indirilmemis bulunan
ogrencilerden yil sonu basar ortalamasi;

3.50- 4.49 arasindakileri Tesekkiir belgesi,

4.50 ve daba yukart olanlar Takdir belgesi ile odiillendirilir.
Takdir ve tesekktir alp almadigina bakilmaksizin 6grencilere
onur belgest verilir. 19/01/2007 tarih ve 26408 Sayili RG,
ODY)

Takdir ve tesekkiir belgesi alan dgrencilerin durumlar
velisine bildirilir. Ayrica bir adedi de dosyasina konur.
Durum dosyasina da islenir.

Ogrenci karneleri, 6grenciler yariyil tatiline cikmadan énce
agrencilere verilir ve dgrenci velisi tarafindan imzalandiktan
sonra yarwl tatili bitiminde toplanarar gerekiyorsa siwnf
agretimenine iade edilir.

Ogrenci karneleri ve not ¢izelgeleri, simiflara gore baziriarp
tamamlatilarak, kontrol edilir ve o6gretmenlere dagitilacak
sekilde saklamir.

II. Donemin acildigi ilk bafia icinde yapilacak olan
sorumiuluk sinaviart igin sorumiuluk sitnaviarinag girecek
ogrencilerin hangi dersten sinava girecekieri tlan edilir,
sinav programlart yapilr, 6grencilere duyurulur ve lige
MEM e biigi verilir.

10
b ol




23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

31.

I LR

32.

33.

1. Dénem, donem bas1 6@retmenler kurulu toplantis:
grindemi sirkti ile gretmenlere duyurulur. Bu islem
1. donem bitmeden, dgretmenler tatile cikmadan yapilir.

Tasmur mal envanter sayimi yapilir.

Yaryil rebberlik raporu hazirlanarak, bagh bulunulan
RAM' a gonderilir.

Okulun genel temizlik ve kiictik onarim isleri yapilir.

Emekli icmal bordrolan bazirlanarak Emekli Sandigi Genel
Miidiirliigiine elektronik ortamda gonderilir.

Okulun/kurumun temizligi, Temizlik Rebberine (1981/2092
Sayili TD) wygun (Giinliik, ayhk, yillik) olarak yiiriitiiltir.

Meslek liselerinde;

Déner sermaye iglemleri tamamlanir.

Beceri egitimi yapan o@rencilerin bir ay onceki cahsmalarni
ibtiva eden sigoria primi édenir.

. Okul oncesi egitim kurumlarinda

Ogrencilerin saghk taramalar yapilr, davranis
degerlendirme ve gelisim raporiar: dgretmenler tarafindan
hazirlanar.

Ogrencilerin gelisim rapor sonuclar: degerlendirilerek RAM
ile irtibata gecilir, Danisma ve Rehberlik hizmetleri
planianr.

Dénem sonu ara degerlendirmeler yaplarak birinci donem
sonunda veliye gonderilir.

Pansiyonlu okullarda;

Pansiyon biitcesi yapilir ve onaya gonderilir.

Pansiyon bizmetleri icin gerekli ibaleler yaprlir.

Parah yatili 6grencilerin 3. taksidi tabsil edilir.

Birinci donem sonu itibariyle yatakbane ve tiim birimler
haserelere kars: ilaclanarak dezenfekte edilir.

Genel temizlik ve kiictik onarim gerektiren calismalar

yaptlir.
Ay yemek mentisti hazirlanr.

Halk Egitim Merkezlerinde;

Merkez Gelisim Yonetim Ekibi, gézden gecirme ve
bicimlendirici degerlendirmesini yapar.

RAM larda;

Belediyelerin ézel egitim ve sosyal hizmet birimleri ziyaret
edilir.
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Merkezde yapilan bireysel sagaltim calismalarnin 6zel
egitim ckul sunf ve kurumlarna yonlendirilen ve
yerlestirilenlerin egitsel tanilama sonuclarirun dagilimimin
istatistiksel dékiimleri yapilir.

Euvde egitime iliskin dokiiman bazirlanr ve ilgililere verilir.
Kaynashirmaya verilen égrenciler snuflarinda izlenir,
Okullarda gérevli rebber ogretmenlerle gerekli goriilen
konularda toplant: ve seminerler yapilir.

Bolum caliymalarina iliskin Merkez Mudiiriine bilgi
sunulur, ibtiyaclar ve sorunlar iletilir.

Bdiliimler ile ishirligi yapilarak, boliimlerin calisma konulan,
alanlar: cercevesinde ibtiyac ve istekler dogrultusunda
calismalar yaplr.

Merkeze basvuran birey ya da gruplara ber tiirlii rebberlik
hizmeti sunulur. ligililere ait dosya olugturulur ve
rebberligin, bilgilendirme, yonlendirme, izleme esastarnina
wygun hizmetler verilir

Vak arnin incelenmesi ve inceleme sonucunun
degerlendirilmesi ve ihtiyaci olan vak'alarla ilgili olarak
vak’a toplantilar yapilir.

Ozel egitim okul ve simiflari ile bagimh ve bagimsiz
OCEM lere gitmesi gereken vakalar i¢in yéneltme raporlar:
diizenlenir.

Egitsel amach dokiimanlar (Brostir) bazirlanarak, diretmen
ve velilere sunulur.




