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ACIKLAMALAR

Bu c¢alismanin amaci, okul ve kurumlarimizda gorevli yoneticilerimizin islerini
kolaylastirmak, ortak bir yonetim birligi saglamak ve daha kontrolli bir yonetim anlayisi

olusturmaktir.

Egitim kurumlari icin hazirlanan Yonetici El Kitabi 4 (dort) boliimden olugsmaktadir.






GENEL ISLER

Yoneticilerimizin yaz tatili siiresince genel olarak yapilmasi gereken is ve islemleri kapsamakta
olup is tanimlarinin okunarak yapilmis olan isler ile ilgili kontrol kutusunun isaretlenmesi
gerekmektedir.



is
KONTROL
KUTUSU

ISIN TANIMI

Okul/kurum binalarinda, atolyelerinde ve dersliklerinde gerekli tadilat ve tamiratlar,
genel temizlik, siralarin bakim, onarim ve temizligi, ilaclama, boya vb. oncelik sirasi
gozetilerek yapilir. Yapilan ¢alismalara iliskin belge ve tutanak vb. diizenlenmesi
saglanir.

Okul/kurum bahgelerinin yesillendirilmesi ve oyun alanlarinin bakimi, onarimi yapilir.
Okulun i¢ ve dis mekanlarinda canli gicek uygulamalarinin artirilmasi saglanir. ic ve dis
mekan boyalarinda pedagojik esasli acgik renkler tercih edilmelidir. Yapilacak
¢alismalarda yerel imkanlardan yararlanilir ve belediyelerimizin ilgili birimlerinden
destek istenmelidir.

Egitim arac-gerec eksiklikleri tespit edilerek giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapilir.

Defter, evrak, rapor, tutanak vb. gozden gecirilerek eksiklikleri tamamlanir ve arsiv
mevzuati dogrultusunda arsivlenir.

Kalorifer kazani, asansor, su, elektrik ve dogalgaz tesisatinin bakim onarimi, bacalarin
temizligi yaptirihr. Bakim, onarim ve temizlik yapildigina iliskin belge ve tutanaklar
diizenlenir.

Okul/kurumlarda yangin, dogal afet, sabotaj, koruyucu givenlik ve sivil savunma
tedbirlerinin alinmasi, is sagligl ve guvenligi hususlarinda gerekli is ve islemlerin
yapilmasi saglanir.

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda is ve islemler kontrol edilir, taginir kayit kontrol
is ve islemlerinin yapilmasi saglanir.

Okul Aile Birligi Denetim Kurulunun gelir-gider kayitlarini kontrol etmesi, TEFBIS is ve
islemlerinin kontrollintin yapilmasi saglanir.

Okul/kurumlarda calisan, okuldan ayrilan, okula yeni atanan tiim personelin 6zlik
haklariile ilgili is ve islemler kontrol edilir, eksiklikler tamamlanir.




is
KONTROL
KUTUSU

ISIN TANIMI

Ogretmen, memur ve diger calisanlarin devam devamsizliklari ile ilgili is ve islemler
yapilir.

Okul/kurum stratejik plani dogrultusunda calismalar yarutilar, egitim-6gretim yili
sonu degerlendirmeleri yapilir, bir sonraki egitim 6gretim yilinda yapilmasi planlanan
calismalarin altyapisi hazirlanir.

Siddeti Azaltma ve Onleme Eylem Plani formlari, il/ilce Milli Egitim Mudirligiine
gonderilir.

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri “Yil sonu Calisma Raporu” MEBBIS
Modyiiliine islenir.

Mevzuati dogrultusunda yaz donemi Destekleme ve Yetistirme Kurslarinin is ve
islemleri gerceklestirilir.

Ogrencilerin, e-okuldaki bilgi eksikliklerinin giderilmesi ve giincellenmesi saglanir.

Tasarim ve Beceri Atolyeleri ile ilgili altyapi calismalari yapilr.

Olgunlasma Enstitllerinde sergi, fuar yarismalarina katilim saglanir, proje-tema
kapsaminda hazirlanan riinlerin tanitimi ile ilgili organizasyonlar yapilir. DOSE
kapsaminda yapilan Grlinlerin satisi saglanir.




iS KOTROL

KUTUSU

ISIN TANIMI

(Pansiyonlu Okullarda)

Pansiyonlu okullarda; parasiz yatililiktan bursluluga, bursluluktan parasiz yatihliga
gecis yapan ogrencilerin gegis islemleri yapilir.

Hizmet alimi yapilmayan pansiyonlu okullarda, ambar sayiminin yapilmasi ile ilgili
islemleri tamamlanir.

Pansiyonlu okullarda, yil sonu itibariyle yatakhane ve tiim birimler haserelere karsi
ilaclatilip dezenfekte ettirilir.

Pansiyonlu okullarda; yatakhanenin genel temizligi ve onarim gereken yerlerin tespiti
yapilir ve geregi yerine getirilir.

Pansiyonlu okullarda; yatakhane, ambar, soguk hava deposu, yemekhane, carsaf
deposu ve diger boliimlerin genel kontroli ve temizligi, ayiklanmasi ve bakimi yapilir.

Pansiyonlu okullarda; mutfaktaki tim kap-kacaklar dezenfekte edilir, bakim ve
onarimdan gegirilir.

Pansiyonlarda is saghgi ve glivenligi mevzuati dogrultusunda ¢alismalar yapilir.




is
KONTROL
KUTUSU

ISIN TANIMI

( Mesleki ve Teknik Egitim Kurumlarinda)

Pansiyonlu Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi’'nde yapilan degisikliklerle Mesleki
Egitim Merkezlerine yonelik yapilan yeni dizenlemeler hakkinda kamuoyunun
bilgilendirilmesi calismalari yapilir.

Mesleki ve Teknik Egitim Okul Yénetim Kurullari Calisma Raporu ilce Millf Egitim
Madurligine gonderilir.

Ogrencilerin isletmelerde mesleki egitim ve yaz staji is ve islemleri gerceklestirilir.

Tam giin tam yil kapsaminda gerekli ¢alismalar yapilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miudurluklerinde 06grencilerin alan/dallara
yerlestirilmeleri yapilarak sonuclarinin duyurulmasi saglanir.

Teknik liseye gecis hakki kazanan o6grencilerin alanlara yerlestiriimeleri yapilarak
kayitlarinin yapilmasi saglanir.

Her yil ocak ayinda donatim &denek talepleri sisteme girileceginden donatim
eksiklerinin tespiti yapilir.

Guzel Sanatlar Lisesi/Spor Lisesi Mudurliklerinde yetenek sinavi ile ilgili is ve islemler
gerceklestirilir.




is
KONTROL

KUTUSU

ISIN TANIMI
(Ogrenci Kayitlari)

Sinavli/sinavsiz 6grenci alan okul ve kurumlarda kayit ve kabul islemlerinin ilgili
mevzuat hiklimlerine gore yapilmasi saglanir.

Egitim bolgesinde bulunan 6grencilerin baska bolge ve okullara gitmemesi agisindan
ogrenci velilerinin ve 6grencilerin ikna edilmesi yoniinde, 6grencilerin egitim bolgesi
icinde kalmalarina yonelik ¢alismalar yapilir.

Ogrenci kayitlarinda randevu sistemi olusturulur.

Kayit islem Basamaklari olusturulur ve 6grenci kayitlarinin bu asamalara gére yapilmasi
saglanir. (Rehberlik Servisi-Okul Midiirti-Kayit Odasi-Okul Aile Birligi sirasinda)

Velilere yonelik kayit bekleme odalari diizenlenir, kayit icin gelen 6grenci ve velilere
ikram vb. hazirliklar yapilir.

Ogrenci Kayit ve Kisisel Takip Formu olusturulur.
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AYLIK CALISMALAR

Yoneticilerimiz tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerin aylara gore boliinmus ve daha
detayli olarak anlatiimis seklini icermektedir. ilgili ayda belirtilen is tanimlarinin okunarak
yapilmis olan isler ile ilgili kontrol kutusunun isaretlenmesi gerekmektedir.
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HAZIRAN

Yangin sondlrme tiipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

SGK is ve islemlerinin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siresine gore
tamamlanmasi

Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

Bina Bilgileri Modyilu girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda glincellenir)

BEP (Bireysellestirilmis Egitim Programi) Gelistirme Birimi yil sonu
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1’lerin okulda saklanmasi

Egitim Bolgesi Mudurler Kurulu toplantisi

Sosyal Etkinlikler Modliine veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi
Ogretmenlerin emeklilik islemlerinin yapiimasi

Siddeti Onleme Eylem Plani raporunun MEBBIS iizerinden génderilmesi
Yil sonu Ogretmenler Kurulu toplantisinin yapilmasi

Egitim Kurumu Sinif/Alan Zimre toplantilarinin yapilmasi

Egitim Kurumu Sinif/Alan Ziimre Baskanlari Kurulu toplantisinin yapilmasi
ilce Sinif/Alan Ziimre toplantilarinin yapilmasi

ilce Egitim Kurumu Middirleri Kurulu toplantilarinin yapilmasi

il Sinif/Alan Ziimre toplantisinin yapilmasi

Mesleki calismalarin yapilmasi

is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili giincel calismalarin yapilmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapiimasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin giincellenmesi

Yil sonu evraklarinin okul mudurligiine teslim edilmesi
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Kullip galismalarinin sene sonu faaliyet raporlarinin hazirlanmasi
DYK programinin hazirlanmasi (yaz donemi)

Sosyal etkinlikler kurulunun galismalarinin degerlendirilmesi

Siddet ve madde bagimhhgi ile ilgili galismalarin yerine getirilmesinin
degerlendirilmesi

Sinif rehberlik dosyalarinin teslim alinmasi

Cevre Koruma Haftasi (Haziran ayinin ikinci haftasi) kutlamalari
Mesleki calisma takviminin 6gretmenlere duyurulmasi

Yil sonu sinif gegme defterlerinin e-okuldan alinmasi ve imzalanmasi

Kayit kabul komisyonunun kurulmasi

Ders yili sonu 6grenci evraklarinin tanzimi (karne, takdir ve tesekkdr, onur,
iftihar belgeleri vb.)

Ders yili sonu sinav, proje, performans, izin, rapor gibi 6grenci belgeleri ile
ders ve kurs defterlerinin arsivienmesi

Sosyal Etkinlikler Kurulu tarafindan yapilan is ve islemlerin 6gretmenler kurulu
toplantisinda degerlendirilmesi

Rehberlik Hizmetleri Yiriitme Kurulu yil sonu toplantisinin yapilmasi

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri yil sonu raporunun sistemden
alinmasi

Ders kesimi raporlarinin alinmasi
Disiplin Kurulu ve Onur Kurulu ¢alismalarinin sonuglandiriimasi
Mezun 6grenci islemleri

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK cercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdurilmesi

Okul igcinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilgili makamlara
bildirilmesi

Okul Psikososyal Koruma, Onleme ve Krize Miidahale Hizmetleri Ekibi
toplantisinin yapilmasi

Rehberlik kapsaminda velilerle sene sonu degerlendirme toplantilarinin
yapilmasi

Atik kagitlarin toplanmasi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Kurum kaltirina gelistirmek amaciyla kurum galisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

ANAOKULU VE OKUL ONCESI SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip velilere verilmesi
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Her ¢ocuk icin onlarin gézlem sonuglarini iceren Gelisim Raporunun
hazirlanmasi E-okula girilmesi ve 6grencilere verilmesi

Katilim belgelerinin verilmesi

Cocuk Kulipleri karar defterleri ve dosyalarinin teslim alinmasi

Velilere 6grencilerle ilgili portfolyo sunumu yapilmasi ve velilere teslim
edilmesi

Cocuklarin gelisim alanlari ve yapilan etkinliklerle ilgili olarak velilerin
bilgilendirilmesi

Okul yonetimi tarafindan bir sonraki egitim ve 6gretim yili icin okulda
kurulacak kuliiplere kurumun tirin, imkan ve sartlarini, 6grencilerin sinif
seviyesini, cevrenin sosyo- ekonomik, kiiltiirel ve cografi 6zelliklerini dikkate
alarak karar verilmesi

Bagimhlikla Micadele kapsaminda 6grencilerle ailesi ve arkadaslariyla zaman
gecirme konusunda calisma yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Cocuk Kultpleri ile ilgili dosyalarin teslim alinmasi

Okul yénetimi ve 6gretmenler kurulu tarafindan bir sonraki egitim ve 6gretim
yili igin okulda kurulacak kulliplere kurumun tlrind, imkan ve sartlarini,
ogrencilerin sinif seviyesini, ¢cevrenin sosyo- ekonomik, kiiltirel ve cografi
Ozelliklerini dikkate alarak karar verilmesi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda 6grencilerle teknoloji kullaniminin insan
yasami Uzerindeki olumlu ve olumsuz etkileri konusunda ¢alisma yapilmasi

ORTAOKUL MUDURLUKLERi EVET HAYIR

DYK kurs islemlerinin e-kurs modilii Gzerinden yapilmasi (Egitim-6gretim yili
icindeki kurslarin tamamlanmasi ve yaz kurslarinin planlanmasi)

Ogrenci Davraniglarini Degerlendirme Kurulu toplantisi

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

DYK kurs islemlerinin e-kurs moduli Gizerinden yapilmasi (Egitim-6gretim yili
icindeki kurslarin tamamlanmasi ve yaz kurslarinin planlanmasi)

Sorumluluk sinav islemlerinin yapilmasi
Diplomalarin hazirlanmasi

12. sinif okul birincisi olan 6grencilerin e-okul sistemine islenmesi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

DYK kurs islemlerinin e-kurs moddlii Gzerinden yapilmasi (Egitim-6gretim yili
icindeki kurslarin tamamlanmasi ve yaz kurslarinin planlanmasi)

Sorumluluk sinav islemlerinin yapiimasi
Diplomalarin hazirlanmasi

Kalite Takip Sistemi (KTS) girislerinin yapilmasi
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12. sinif okul birincisi olan 6grencilerin e-okul sistemine islenmesi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK is ve islemlerinin yapilmasi

isletmelerde mesleki egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 5demelerinin
yapilmasi

DYK kurs islemlerinin e-kurs moduli izerinden yapilmasi (Egitim-6gretim yili
icindeki kurslarin tamamlanmasi ve yaz kurslarinin planlanmasi)

Kalfalik ve Ustalik sinavlarinin yapilmasi

isletmelerde mesleki egitimi géren 6grencilerin beceri sinavlarinin yapilmasi
Mesleki Acik Ogretim Lisesi not cizelgelerinin teslim alinmasi

Cirak kayitlarinin yapilmasi

Okulda yeni bir alan/dal agma/kapatma tekliflerinin yapiimasi

Tam yil tam giin faaliyet raporunun sunularak yeni yil icin onay alinmasi
Sorumluluk sinav islemlerinin yapilmasi

Diplomalarin hazirlanmasi

MESEM 6grenci kayitlarinin yapilmasi

12. sinif okul birincisi olan 6grencilerin e-okul ve e-mesem sistemine islenmesi

GUZEL SANATLAR/SPOR LiSESi MUDURLUKLERI EVET HAYIR

Yetenek Sinavi ile 6grenci alimi

OZEL EGITiIM UYGULAMA OKULU / OZEL EGITiM
MESLEK OKULU MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci kayit ve nakil islemleri

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERI EVET HAYIR

Bilim ve sanat merkezi middirliklerine 6grenci secimi kapsaminda bireysel,
muzik ve resim alanindan aday gosterilen 6grencilerin degerlendirmelerin
BILSEM il Komisyonunca yapilmasi

Merkezimize devam eden 6grencilerin e-bilsem sistemi izerinden gézlem
formlarinin ilgili 6gretmenlerce doldurulmasi

Danisman rehber 6gretmenlerin yil sonu calisma raporlarini rehberlik servisine
teslim etmesi

Danisman 6gretmenlerin proje 6grencilerinin proje raporlarini merkez
idaresine teslim etmesi

2. dénem Calisma Raporlarinin Ozel Egitim ve Rehberlik Genel Miidiirligiine
gonderilmesi

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hikimlerine gére
yuratidlmesi

Kurs basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi
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Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gozlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaglarini belirleme galismalarinin yapilmasi
Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait gortslerin
raporlastirilmasi

Hayat Boyu Ogrenme Haftasi Etkinlikleri (Haziran ayinin ilk haftasi)
Acik Ogretim Okullar is takvimine gore islemlerin yapilmasi

DYK yaz kurslari icin 6gretmen ihtiyacglarinin e-kurs modiiliine islenmesi
DYK egitim 6gretim doneminde acilan kurslarin tamamlanmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile
e- bildirgenin yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi

Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi

Aylik gelir gider tablosunun cikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

ISGB modiil giincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi

Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu Egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, Rehberlik ve Arastirma Merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye rehberlik ve arastirma merkezi is ve islemleri sireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudirinin onayina sunulmasi

Ram yil sonu ¢alisma raporunun hazirlanmasi

Ogrencilerin Resmf tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi
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Kurumumuzun sorumluluk alanindaki ilgelerdeki rehber 6gretmenlerle yil
sonu toplantisinin yapilmasi

Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi ve yil sonu raporunun hazirlanmasi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gbriismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gériismelerinin stirdirilmesi

Merkez Kurul yil sonu toplantisinin yapilmasi

Resmi/o6zel okul ve kurumlara yonelik musavirlik calismalarinin yapilmasi

OLGUNLASMA ENSTITUSU EVET | HAYIR

Bir sonraki Egitim-Ogretim yilinin proje-Temalari belirlenmesi

Proje/temalarda gorev alacak usta 6gretici sayilarinin belirlenmesi, onay igin
e-olgunlasma modiiline girilmesi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve carsl izni, ziyaretgi, pansiyon nobeti, revir
hasta, parall 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve ginlik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidiiriiniin
teklifi ve milli egitim muduriniin onayi ile gorevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nobetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modiiliine islenmesi ve e-pansiyon modiliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen gizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatihlik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi
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TEMMUZ

Yangin séndirme tiipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

Calisanlarin SGK girisleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlarin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siiresine gore
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi

Bina Bilgileri Moduli girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda gtincellenir)

Ogretmenlerin emeklilik islemlerinin yapilmasi

Okul/kurumun glvenligi icin emniyet mudurlikleri veya jandarmaya yazi
yazilmasi (alti ayda bir)

is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili giincel calismalarin yapilmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin 6deme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Okul/kurum internet sayfasinin giincellenmesi

Boya badana islerinin yapilmasi

Kazan, kombi bakimi ve baca temizliginin yapilmasi

Okulun genel temizliginin yapilmasi

Cati ve hidrofor-kalorifer sisteminin gézden gegirilmesi

Yeni egitim-6gretim yili hazirhk ¢alismalar

Okul 6grenci kayitlari kosullarinin agiklanmasi ve gergeklestirilmesi
15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Glina

TEFBIS islemleri, Okul-Aile Birligi gelir-gider raporunun ilan edilmesi
Okullarda Tercih ve Danismanlik Komisyonlarinin olusturulmasi

Emniyet MudurlGgiine okulumuzun glivenligi icin yazi yazilmasi

Okullarin kat planlarinin, elektrik semalarinin ve yangin talimatnamesinin, afet
durumunda ¢ikis planlarinin ve yonlerini gdsteren isaretlerin yeniden gdzden
gecirilmesi

Destek egitim odasi programinin olusturulmasi ve olurlarinin alinmasi,
kaynastirma 6grencilerinin Kademe Degisiklikleri icin Rehberlik Arastirma
Merkezine yonlendirerek Resmi tedbirlerin alinmasi
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Okul icinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilge milli egitim
mudurliklerine bildirilmesi

ANAOKULU VE OKUL ONCESI SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aday kayita gelen velilere okul dncesi egitimin 6dnemi ile ilgili brostrlerin
dagitilmasi

54-66 aylik gocuklarin alan taramasinin yapiimasi

Acilmasi planlanan gocuk kultiplerinin, kayit doneminde velilere duyurulmasi
(Cocuk kullibi kurulamayan okullardaki ¢ocuklar, baska okullarin ¢cocuk
kultplerine kayit yaptirabilirler.)

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Bilim sanat Merkezine kayit hakki kazanan 6grencilerin www.meb.gov.tr
adresinden duyurulmasi

Acilmasi planlanan ¢ocuk kultplerinin, kayit déneminde velilere duyurulmasi
(Cocuk kultibi kurulamayan okullardaki ¢ocuklar, baska okullarin cocuk
kulGplerine kayit yaptirabilirler.)

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

DYK kurslari kurs siniflarinin olusturulmasi
DYK kurs Uicret onay ¢izelgesinin hazirlanmasi ve onaya gonderilmesi

Ortaokul 6grencilerinin liseye gegiste tercih danismanhgi islemleri

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

DYK kurslari kurs siniflarinin olusturulmasi

DYK kurs ticret onay cizelgesinin hazirlanmasi ve onaya gonderilmesi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

DYK kurslari kurs siniflarinin olusturulmasi

DYK kurs licret onay gizelgesinin hazirlanmasi ve onaya gonderilmesi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

DYK kurslari kurs siniflarinin olusturulmasi

DYK kurs Ucret onay ¢izelgesinin hazirlanmasi ve onaya gonderilmesi
Tam yil tam giin faaliyet raporunun sunularak yeni yil i¢in onay alinmasi
Anadolu Teknik Programi 6grenci kayitlarinin yapilmasi

Okulda yeni bir alan/dal agma/kapatma tekliflerinin yapilmasi
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MESEM 6grenci kayitlarinin yapilmasi

GUZEL SANATLAR/SPOR LiSESi MUDURLUKLERI

EVET HAYIR
Yetenek Sinavi ile 6grenci alimi
OZEL EGITIM UYGULAMA OKULU / OZEL EGITIM EVET HAYIR

MESLEK OKULU MUDURLUKLERI

Ogrenci kayit ve nakil islemleri

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Telafi sinavlarinin yapilmasi

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine goére
yuratilmesi

Kurs basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait goruslerin
raporlastiriimasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gézlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaclarini belirleme calismalarinin yapilmasi

ilce Hayat Boyu Ogrenme Komisyonu Toplantisi
Agik Ogretim Okullari is takvimine gére islemlerin yapilmasi
DYK yaz kurslarinin baslatiimasi

Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile
e- bildirgenin yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi

Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin ddenmesi
Aylik gelir gider tablosunun ¢ikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

ISGB modiil giincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi
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Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

Fatura alinan yerlerden mutabakat alinmasi (30.06. tarihi itibariyle)

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri siireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudirinin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gbrismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gérlismelerinin stirdirilmesi

Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi

Resmi/dzel okul ve kurumlara yonelik musavirlik calismalarinin yapilmasi

LGS ve YKS Tercih Danismanliginin yapiimasi

OLGUNLASMA ENSTITUSU EVET | HAYIR

Egitim 6gretim yil sonu raporlarinin hazirlanmasi

Usta Ogretici cikislarinin yapilmasi

Proje/temalarda gorev alacak usta 6greticiler icin sinav ilanina gikilmasi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE ISLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve ¢arsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parali 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve glinlilk yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidiriiniin teklifi
ve millf egitim midurinin onayi ile gorevliendirilmesi

Bir sonraki ayin nobetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modiiliine islenmesi ve e-pansiyon moddliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen gizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatihlik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi
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AGUSTOS

Yangin sondlrme tlipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

Calisanlarin SGK girisleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlarin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siresine gore
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi

Bina Bilgileri Moduli girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda giincellenir)

Aday 6grenci kayitlarinin E-Okul sistemi tGzerinden kesin kayitlarinin yapilmasi
is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili giincel calismalarin yapilmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi
Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin giincellenmesi

Okul binalari ile bahgelerindeki tim bolimlerin bakim, kontrol ve genel
temizliginin yapilmasi

Okul binalarinda 6zel gereksinime ihtiyaci olan bireyler igin gerekli dnlemlerin
alinmasi

Okul 6grenci kayitlari kosullarinin agiklanmasi ve gergeklestirilmesi
Yeni egitim-6gretim yili hazirhk ¢alismalari

Egitim 6gretim yili yillik calisma programinin hazirlanmasi

30 Agustos Zafer Bayrami kutlamalari

Okulun genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

Okul iginde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilge milli egitim
mudadirliiklerine bildirilmesi

ilce Egitim Kurumu Middirleri Kurulu toplantilarinin yapilmasi

Destek egitim odasi programinin olusturulmasi ve olurlarinin alinmasi,
kaynastirma 6grencilerinin Kademe Degisiklikleri icin Rehberlik Arastirma
Merkezine yonlendirerek Resmi tedbirlerin alinmasi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

ANAOKULU VE OKUL ONCESI SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Sinif listelerinin olusturulmasi
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54-66 aylik gocuklarin alan taramasinin yapiimasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Acilmasi planlanan gocuk kultiplerinin, kayit déneminde velilere duyurulmasi
(Cocuk kulibi kurulamayan okullardaki ¢ocuklar, baska okullarin ¢cocuk
kulUplerine kayit yaptirabilirler.)

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Acilmasi planlanan ¢ocuk kultplerinin, kayit déneminde velilere duyurulmasi
(Cocuk kulibi kurulamayan okullardaki ¢ocuklar, baska okullarin ¢cocuk
kulGplerine kayit yaptirabilirler.)

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Yeni egitim 6gretim yili grenci kayitlarinin yapilmasi

DYK Kurs Merkezi is ve islemlerinin yapilmasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

AOL yeni kayit ve kayit yenileme islemleri

DYK Kurs Merkezi is ve islemlerinin yapilmasi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

AOL yeni kayit ve kayit yenileme islemleri

AOIHL yeni kayit ve kayit yenileme islemleri

DYK Kurs Merkezi is ve islemlerinin yapilmasi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

Tam yil tam glin faaliyet raporunun sunularak yeni yil icin onay alinmasi
Okulda yeni bir alan/dal agma/kapatma tekliflerinin yapilmasi

Anadolu Teknik programi 6grenci kayitlarinin yapilmasi

MESEM 6grenci kayitlarinin yapilmasi

Mesleki agik lise kayitlarinin yapilmasi/yenilenmesi

AOL yeni kayit ve kayit yenileme islemleri

MAOL yeni kayit ve kayit yenileme islemleri

Meslek liselerinde 6grencilerin yaptiklari stajlarin alan 6gretmenlerince
degerlendirilmesi

Staj/beceri egitimi sozlesmelerinin imza icin isletmelere génderilmesi

DYK Kurs Merkezi is ve islemlerinin yapilmasi
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GUZEL SANATLAR/SPOR LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Yetenek Sinavi ile 6grenci alimi

DYK Kurs Merkezi is ve islemlerinin yapilmasi

OZEL EGiTiM UYGULAMA OKULU / OZEL EGIiTim
MESLEK OKULU MUDURLUKLERI 2dar ) =Ll
Ogrenci kayit ve nakil islemleri

Kademe degisikliklerinde 6grencilerin RAM’a yonlendirilmesi

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Bilim ve Sanat Merkezlerine kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit islemleri

Uyum dénemi 6grencilerinin egitimlerini tamamlamalari ve destek ve veya
ozel yetenekleri gelistirici doneme baslamalari

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Acik Ogretim Okullari is takvimine gore islemlerin yapilmasi

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine gére
yuratilmesi

Kurs basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait gortslerin
raporlastiriimasi

il Hayat Boyu Ogrenme Komisyonu Toplantisi
Ucretli Usta Ogretici basvurularinin alinmasi

DYK Kurs Merkezi is ve islemlerinin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gézlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaglarini belirleme ¢alismalarinin yapilmasi
Ozel egitime ihtiyaci olan bireylere yonelik ders yili siiresince agilacak olan
kurslardaki kursiyerlerin tagima taslak listesinin ilce Milli Egitim
Mudurliklerine gonderilmesi

Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi
Sosyal tesis modulinin islenmesi
Aylik KDV, gecici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi

Aylik gelir gider tablosunun ¢ikarilmasi
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Aylik yemek listesinin hazirlanmasi
Konaklama istatistiklerinin islenmesi
iISGB modiil glincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayriimasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi

Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, Rehberlik ve Arastirma Merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye rehberlik ve arastirma merkezi is ve islemleri sureci, Testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudirinin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmf tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gériismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gértismelerinin strdirilmesi

Yil sonu Calisma Raporunun hazirlanmasi Mebbis lzerinden sisteme girisinin
yapilmasi

Resmi/ozel okul ve kurumlara yonelik musavirlik calismalarinin yapilmasi

LGS ve YKS Tercih Danismanliginin yapiimasi

OLGUNLASMA ENSTITUSU EVET | HAYIR

Proje/temalarda gérev alacak usta 6gretici sinavlarinin yapilmasi. Basarili
olanlarin ilan edilmesi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE ISLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve ¢arsl izni, ziyaretgi, pansiyon nobeti, revir
hasta, parali 6grenci yatil taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve glinlik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara éncelik verilerek okul muduriniin
teklifi ve milli egitim midirinin onayi ile gorevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nobetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modiiliine islenmesi ve e-pansiyon modiiliinden alinan nobetgi
belletici 6gretmen gizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi
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EYLUL

Yangin séndirme tiipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

SGK is ve islemlerinin yapilmasi.

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siresine gore
tamamlanmasi

Dersliklerin ve okulun egitim-6gretime hazirlanmasi
Siniflarin olusumu
Okul duyuru panolari ve sinif kdselerinin hazirlanmasi

Okul/kurum acilis programinin yapilmasi

BEP Gelistirme Biriminin kurulmasi ve kaynastirma 6grencilerin BEP planlarinin
hazirlanmasi

Egitim Bolgesi Midurler Kurulu toplantisi
Nakil islemlerinin yapilmasi

Devamsizlik mektuplarinin g¢ikarilmasi ve velilere génderilmesi

Bina Bilgileri Modyili girisi ve glincellemeleri (yilda bir kez girilir, gerekli
durumlarda gilincellenir)

Okul Saghgi Yonetim Ekibinin olusturulmasi

Okul Saghgi Planinin yapilmasi

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1’lerin okulda saklanmasi

Sosyal Etkinlikler Modiilline veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi

Yeni egitim 6gretim yili basi mesleki seminer galismasi

Yeni egitim 6gretim yili ihtiyag belirleme ¢alismalari

Aday 6grenci kayitlarinin E-Okul sistemi tizerinden kesin kayitlarinin yapilmasi
Siddeti Onleme Eylem Planinin hazirlanmasi

Sene basi Ogretmenler Kurulu toplantisinin yapilmasi

Egitim Kurumu Sinif/Alan Zimre toplantilarinin yapilmasi

Egitim Kurumu Sinif/Alan Ziimre Baskanlari Kurulu toplantisinin yapilmasi

ilce sinif/alan ziimre toplantilarinin yapilmasi

il sinif/alan ziimre toplantisinin yapilmasi

Sosyal Etkinlikler Kurulunun olusturulmasi, egitim kurumunda bir egitim ve
ogretim yili icerisinde yapilacak sosyal etkinliklerle ilgili is ve islemlerin
planlanmasi
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Ogretmen ders dagitimi ve zaman-ndbet cizelgelerinin olusturulmasi
Ogrenci nébet ¢izelgesinin ve okul ziyaretgci defterinin hazirlanmasi
Ek ders lcret onayinin alinmasi

Rehberlik Hizmetleri Yiritme Kurulu toplantisinin yapilmasi

is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin olusturulmasi

is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili gincel calismalarin yapilmasi

Ders digi hazirlik planlamalarinin yapilip onaylarinin alinmasi

Yonetici, 6gretmen ve yardimci personel gérev dagilimlarinin yapiimasi

Anasinifi, 1.sinif, 5.sinif ve 9.siniflara yonelik Uyum Haftasi Programinin
uygulanmasi

Okul Rehberlik Cergeve Planinin hazirlanmasi
Ogrenci Kuliibi Ydnetim Kurullarinin olusturulmasi

Brifing dosyasinin hazirlanmasi

Yillik Ginitelendirilmis ders planlari, sosyal etkinlik (Ogrenci Kuliibii) ve
rehberlik yillik planlarinin 6gretmenlerden teslim alinmasi

Sosyal Etkinlikler Kurulu tarafindan yapilan is ve islemlerin 6gretmenler kurulu
toplantisinda degerlendirilmesi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin glincellenmesi

Haftalik ders programlarinin e okul sistemine islenmesi ve glincellenmesi

AB Hibe Programlari teklif cagrilarinin incelenmesi

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK ¢ercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdurilmesi

Okul igcinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak ilgili makamlara bildirilmesi

Okul Psikososyal Koruma, Onleme ve Krize Miidahale Hizmetleri Ekibi
toplantisinin yapilmasi

Velilerle is birligi yapilarak sube bazli yil boyunca rehberlik kapsaminda
yapilacak faaliyetlerle ilgili Eylem Planinin yapilmasi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi
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Kurum kaltiirint gelistirmek amaciyla kurum calisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

Evde egitim olur ve programlarinin olusturulmasi

Destek egitim odasi programinin olusturulmasi ve olurlarinin alinmasi,
kaynastirma 6grencilerinin Kademe Degisiklikleri icin Rehberlik Arastirma
Merkezine yonlendirerek Resmi tedbirlerin alinmasi

ISKUR Toplum Yararina Programi (TYP) kapsaminda gorevlendirilen temizlik ve
glvenlik gorevlilerine Gorev Tebligi ve Gorev Dagiliminin yapilmasi, aylk
puantajlarinin her ay sonunda génderilmesi

Ozel servislerde giizergah onayi icin Tasimaciyi Tespit Komisyonu tarafindan
hazirlanan evraklarin onaylanmak iizere ilge Milli Egitim Mudurliigiine
gondermesi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

ANAOKULU VE OKUL ONCESi SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip, velilere verilmesi

ilkégretim Haftasi (Eylil ayinin 3. haftasi) kutlamalari

Gelisim dosyalarinin (portfolyo) olusturulmasi

Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestirilmesi

Saglikli ve Diizenli Besleniyorum komisyonunun olusturulmasi

Okul Rehberlik ihtiyaglari (RiBA) veli formunun velilere génderilmesi
Veli toplantisi yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Acilmasi planlanan gocuk kultiplerinin onaylarinin alinmasi, kullip
faaliyetlerinin baslatilmasi (Cocuk kultibii kurulamayan okullardaki ¢ocuklar,
baska okullarin ¢ocuk kulliplerine kayit yaptirabilirler.

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Acilmasi planlanan gocuk kultiplerinin onaylarinin alinmasi, kullip
faaliyetlerinin baslatilmasi (Cocuk kultibii kurulamayan okullardaki ¢ocuklar,
baska okullarin ¢ocuk kulliplerine kayit yaptirabilirler.

ilkégretim Haftasi (Eylil ayinin 3. haftasi) kutlamalari
Veli toplantisi yapiimasi

IYEP Okul Komisyonunun olusturulmasi

ilkégretim Haftasi (Eylil ayinin 3. haftasi) kutlamalari

Bilimsel kurumsal projelerine basvuru hazirliklarinin baslatiimasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Sorumluluk sinav islemlerinin yapilmasi
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Bilimsel kurumsal projelerine bagvuru hazirliklarinin baglatiimasi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Acik Ogretim Okullari is ve islemleri

Sorumluluk sinav islemlerinin yapilmasi

Bilimsel kurumsal projelerine basvuru hazirliklarinin baslatiimasi

Kalite Takip Sistemi (KTS) istatistik bilgilerinin glincellenmesi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK is ve islemlerinin yapilmasi

isletmelerde mesleki egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

DYK Kurs Merkezi is ve islemlerinin yapilmasi
MESEM 6grenci kayitlarinin yapilmasi
Kalfalik ve ustalik sinavlarinin yapilmasi

Tam yil tam giin faaliyet raporunun sunularak yeni yil igin onay alinmasi

isletmelere baslayacak égrencilerin ISG ve saglik raporlarinin alinmasinin
saglanmasi, miistahaklik belgelerinin temin edilmesi

AOL ve MAOL yeni kayit ve kayit yenileme islemleri

Sorumluluk sinav islemlerinin yapilmasi

Bilimsel kurumsal projelerine basvuru hazirliklarinin baslatiimasi

GUZEL SANATLAR/SPOR LiSESI MUDURLUKLERI EVET

evr s
Yetenek Sinavi ile 6grenci alimi
OZEL EGITIM UYGULAMA OKULU / OZEL EGITIM EVET HAYIR

MESLEK OKULU MUDURLUKLERI
Ogrenci kayit ve nakil islemleri

Ogrencilerin performans degerlendirmelerin alinmasi ve egitim programinin
hazirlanmasi.

Yeni egitim-6gretim yili dal ve alanlarin belirlenmesi ve kayitlarin alinmasi

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

Kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin gerceklestirilmesi

Merkezimize devam edecek olan 6grencilerin kayit yenilemelerini yaptirmalari

Ogrencilerin kisisel dosyalarinin diizenlenerek danisman rehber 6gretmenlere
teslim edilmesi

Merkezimize uygun Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Yillik Cergeve
Planinin hazirlanmasi ve bir 6rneginin RAM’a gonderilmesi
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Uyum doénemi 6grencilerinin Uyum Programinin tamamlanmasi

Uyum donemi 6grencilerinin egitimlerini tamamlamalari ve destek veya 6zel
yetenekleri gelistirici dbneme baslamalari

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Agik Ogretim Okullari is takvimine gore islemlerin yapilmasi

Dinya okuma yazma glini kutlama etkinlikleri (8 Eyliil)

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine gore
yurutilmesi

Kurs bagvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait gortslerin
raporlastiriimasi

DYK egitim 6gretim doneminde agilan kurslarin baslatiimasi
Ucretli usta 6gretici basvuru sonuglarinin 15 Eyliil’e kadar ilan edilmesi
Tam yil tam giin faaliyet raporunun sunularak yeni yil icin onay alinmasi

Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gézlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaclarini belirleme galismalarinin yapilmasi
Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile

e- bildirgenin yapilmasi

Proje/tema kapsaminda calisacak usta 6gretici SGK girislerinin yapilmasi

Calisma takviminin belirlenmesi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI

OLGUNLASMA ENSTITUSU EVET | HAYIR

EVET HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modilinin islenmesi

Aylik KDV, gecici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi
Aylik gelir gider tablosunun gikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

iISGB modiil giincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi
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Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

Dogalgaz ve kombi bakim ve kontrolii

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye rehberlik ve arastirma merkezi is ve islemleri suireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudirinin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gbrismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gériismelerinin stirdirilmesi

Merkez Kurul sene basi toplantisinin yapilmasi
Siddet Eylem Planinin hazirlanmasi

Kurumumuz sorumluluk alanindaki ilgelerde gorev yapan rehber 6gretmenleri
ile egitim-6gretim yilinin ilk toplantisinin yapilmasi

Resmi/dzel okul ve kurumlara yonelik musavirlik calismalarinin yapilmasi

Akran zorbaligi igerik gelistirme galismalari

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve ¢arsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parali 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve ginliilk yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidriiniin
teklifi ve milli egitim midurinin onayi ile géreviendirilmesi

Bir sonraki ayin nébetci belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon moddliine islenmesi ve e-pansiyon moduilinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen ¢izelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatihlik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin, yatilihg hak eden 6grencilerin yerlestirme islemlerinin yapilmasi

Okul yatilihk ve bursluluk komisyonunun kurulmasi
Pansiyon binasi ve ekipmanlarinin yeni egitim 6gretim yilina hazirlanmasi

Parali kalan 6grencilerin taksitlerinin tahsil edilmesi

Bursluluk sinavini kazanan pansiyonlu 6grencilerin parasiz yatiliiga devam
edip etmeyeceklerine dair dilekgelerin alinmasi
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ORTAK CALISMALAR EVET | HAYIR
Yangin sondirme tiipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

Calisanlarin SGK girisleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlarin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siiresine gére
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi

Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

Bina Bilgileri Modyili girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda gtincellenir)

Okul Saglhig1 Yonetim Ekibinin olusturulmasi

Okul Saghgi Planinin yapilmasi

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1’lerin okulda saklanmasi

Sosyal Etkinlikler Modiiliine veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi
Siddeti Onleme Eylem Planinin hazirlanmasi

Acil durum ile risk degerlendirme ekiplerinin olusturulmasi / glincellenmesi
Sivil savunma dosyasinin giincellenmesi (yilda bir defa)

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin giincellenmesi

Haftalik ders programlarinin e okul sistemine islenmesi ve glincellenmesi

Okul Aile Birligi Genel Kurul toplantisinin yapilmasi, yonetim ve denetim
kurullarinin olusturulmasi

Ogrencilerin e-okul bilgilerinin giincellenmesi

E-okul 6grenci fotograflarinin eklenmesi ve glincellenmesi

Veli toplantisinin yapilmasi (okul midirlGginin kararina gore)
Ogrencilerin saglik bilgilerinin e-okul sistemine islenmesi.

Ders disi hazirlik planlamalarinin yapilip onaylarinin alinmasi
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Norm kadro gilincellemelerinin yapilmasi

MEIS islemlerinin yapilmasi

Brifing dosyalarinin giincellenmesi

Okul sivil savunma ve sabotaj planlarinin giincellenmesi

Tasinir zimmetlerinin yapilmasi

EBA proje portalinin 6grenci ve 6gretmene tanitiminin yapilmasi
Bina ici yonlendirme levhalarinin uygun yerlere konulmasi

29 Ekim Cumhuriyet Bayrami’nin kutlanmasi

Yakacak, kirtasiye, temizlik ve temrinlik malzemesi alimi

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK ¢ercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdurilmesi

Rehberlik hizmetleri kapsaminda Okul Risk Haritasinin gikarilmasi

Okul icinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilge milli egitim
mudurliklerine bildirilmesi

Velilere okul/kurum rehberlik servisinin tanitilmasi veya rehberlik hizmeti
sunan kurumlarin tanitiimasi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Kurum kaltirinG gelistirmek amaciyla kurum calisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

ANAOKULU VE OKUL ONCESi SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip velilere verilmesi

Aylik etkinlik planlarinin hazirlanmasi, giinlik egitim akisinin aylik etkinlik
planina gére uygulanmasi

Cocuklarin gozlem bilgilerinin “gelisim gdzlem formu’’na kaydedilmesi
Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestirilmesi

Gelisim dosyasina 6grencilerin ¢calismalarinin eklenmesi

Aile egitimi ihtiyag formu ve aile katilimi tercih formlarinin tamamlanmasi
(OBADER)

Cocuklarin gelisim alanlari ve yapilan etkinliklerle ilgili olarak velilerin
bilgilendirilmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimlikla Miicadele kapsaminda 6grencilere saglikli yasamin temel kavramlari
ile ilgili calisma yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi
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Acilmasi planlanan ¢ocuk kultplerinin onaylarinin alinmasi, kullip
faaliyetlerinin baslatilmasi (Cocuk kullibi kurulamayan okullardaki cocuklar,
baska okullarin gocuk kultplerine kayit yaptirabilirler.)

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimlikla Micadele kapsaminda 6grencilere yasam alaninda saglikla ilgili
diizenleme yapmasi konusunda g¢alisma yapilmasi

IYEP kapsaminda égrencilere Ogrenci Belirleme Araci (OBA)'nin uygulanmasi

OBA uygulanan égrencilerin cevaplarinin e-Okul Yénetim Bilgi Sistemindeki
IYEP Modiiliine islenmesi

Sinif 6gretmenleri tarafindan uygulanacak OBA ile tespit edilen égrencilerin
programa katiim durumunu karara baglanmasi

IYEP 6grenci gruplarinin olusturulmasi

IYEP Programda gorev alacak dgretmenlerin gérevlendirilmesi ve e-Okul
yonetim Bilgi Sistemi IYEP Modiiliinde tanimlanmasi

Acilmasi planlanan ¢ocuk kultplerinin onaylarinin alinmasi, kuliip
faaliyetlerinin baslatilmasi (Cocuk kullibi kurulamayan okullardaki cocuklar,
baska okullarin cocuk kulliplerine kayit yaptirabilirler.)

IYEP Okul komisyonunca calisma cizelgesinin hazirlanmasi

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

DOGM yarismalari icin komisyon kurulmasi (imam Hatip Ortaokullari)

DOGM yarismalarina katilacaklarin MEBDES’e (MEB Din Ogretimi Genel
Midurligi Etkinlikler Sistemi) sistemine kaydedilmesi (imam Hatip
Ortaokullari)

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi. (imam Hatip Ortaokullari)

DOGM yarigmalarina katilacaklarin MEBDES'e kaydedilmesi ve 6grenci
basvurularinin alinmasi (imam Hatip Ortaokullari)

Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi
Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

TUBITAK 4006 Bilim Fuari hazirliklari

Bagimlikla Miicadele kapsaminda 6grencilere yasam alaninda saglikla ilgili
diizenleme yapmasi konusunda g¢alisma yapilmasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi

TUBITAK 4006 Bilim Fuari hazirliklar

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda 6grencilerle akran baskisi konusunda
calisma yapilmasi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

DOGM yarismalari icin komisyon kurulmasi
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Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi

DOGM yarismalarina katilacaklarin MEBDES’e kaydedilmesi ve 6grenci
basvurularinin alinmasi

TUBITAK 4006 Bilim Fuari hazirliklari

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda 6grencilerle akran baskisi konusunda
¢alisma yapilmasi
MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi

MUDURLUKLERI

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi
TUBITAK 4006 Bilim Fuari hazirliklari

Hazirhk sinifi olan okullarda yeterlilik sinavinin yapilmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda 6grencilerle akran baskisi konusunda
¢alisma yapilmasi

isletmelerde mesleki egitim degerlendirme toplantisi

MESEM 6grenci kayitlarinin yapiimasi

isletmelerde mesleki egitim Beceri Sinavinin yapilmasi

YOGUNLASTIRILMIS EGiTiM VEREN MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSELERI

Beceri Egitim Sinav Komisyonunun olusturulmasi

Beceri Egitimi sinavlarinin yapilmasi

11. ve 12. Siniflar icin okulun ve dersliklerin egitim-6gretime hazirlanmasi

11. ve 12. Siniflar igin okul/kurum acilis programinin yapilmasi

Ogretmen ders dagitimi ve zaman-nébet cizelgelerinin yeniden olusturulmasi

11 ve 12.sinif 6grencilerinin sorumluluk sinavlarinin yapilmasi

GUZEL SANATLAR/SPOR LiSESI MUDURLUKLERI

Bos kontenjan olmasi durumunda Yetenek Sinavi ile 6grenci alimi

il Sanat ve Spor Kurulu toplantisinin yapilmasi (Glizel Sanatlar ile Spor Lisesi
Mudurlukleri)

OZEL EGiTiM UYGULAMA OKULU / OZEL EGIiTim

MESLEK OKULU MUDURLUKLERI

Ogrenci kayit ve nakil islemleri

BEP planlarinin hazirlanmasi
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BEP Birimi toplantisinin yapiimasi
izleme ve yoénlendirme toplantisinin yapilmasi

Ogrenci tasima listelerinin giincellenmesi

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Bilim ve Sanat Merkez kontenjanlarinin belirlenmesi ve bakanligimiz 6zel
egitim rehberlik hizmetleri genel mudurliigline gonderilmesi

il tanilama sinav komisyonunun kurulmasi

Bakanligimiz 6zel egitim rehberlik hizmetleri genel midurligince 2018-2019
tanilama kilavuzunun yayimlanmasi

Aylik calisma raporlarinin Ozel Egitim Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirligiine
GoOnderilmesi

Bilim ve Sanat Merkezlerine 6grenci sec¢imi ile ilgili islemler hakkinda sinif
ogretmenlerine yonelik bilgilendirme toplantilarinin yapilmasi

HALK EGiTiM MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine gore
yuratilmesi

Kurs basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait gortslerin
raporlastiriimasi

Agik Ogretim Okullari is takvimine gore islemlerin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gozlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaclarini belirleme calismalarinin yapilmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modilinin islenmesi

Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi
Aylik gelir gider tablosunun ¢ikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

iISGB modiil glincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi
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Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi
Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

Sivil Savunma (KBRN), ikaz - Alarm Tatbikatinin yapilmasi

Dogal Afet Tatbikatinin yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri siireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudirinin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gbrismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gériismelerinin strdirilmesi

ilcelerimizde rehber 6gretmeni olmayan ve rehber dégretmen gérevlendirmesi
yapilamayan okullarin midirleriyle toplanti yapilmasi

Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi

Kurumumuz sorumluluk alanindaki ilgelerde gorev yapan rehber 6gretmenleri
ile egitim-6gretim yilinin ilk toplantisinin yapilmasi

Okullardan gelen okul rehberlik programlarinin incelenmesi
Resmi/6zel okul ve kurumlara yonelik musavirlik calismalarinin yapilmasi

Akran zorbaligi igerik gelistirme ¢alismalari

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve carsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parali 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kitiik ve glnlik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul muduriniin
teklifi ve milli egitim midirinin onayi ile gorevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nobetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modiiliine islenmesi ve e-pansiyon modiiliinden alinan nobetgi
belletici 6gretmen gizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi

Pansiyonlara parasiz yatihligi hak eden 6grencilerin yerlestirme islemlerinin
yapilmasi
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KASIM

Yangin sondirme tlipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

Calisanlarin SGK girisleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlarin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siiresine gére
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi
Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

MEIS modiil girisleri

Bina Bilgileri Modyilu girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda gtincellenir)

Okul Saghgi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1'lerin okulda saklanmasi

Sosyal Etkinlikler Modliine veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontrolii

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin giincellenmesi

Haftalik ders programlarinin e okul sistemine islenmesi ve glincellenmesi
Veli toplantisinin yapilmasi (okul midirlGginin kararina gore)
E-okul 6grenci fotograflarinin eklenmesi ve glincellenmesi

MEBBIS bilgilerinin kontrolii

EBA projesi ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi

Atatlrk Haftasi (10-16 Kasim) programi

24 Kasim Ogretmenler Giini kutlanmasi

Akran baskisi ve zorbalik konusunda calisma yapilmasi

Rehberlik hizmetleri kapsaminda Okul Risk Haritasinin ¢ikarilmasi
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Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK cercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde surdurilmesi

Okul iginde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagli bulunan ilge milli egitim
mudurliklerine bildirilmesi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Velilere yonelik “Siddetin Onlenmesi” konulu egitimlerin diizenlenmesi

Kurum kiltiirind gelistirmek amaciyla kurum galisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

Egitim Kurumu Sinif/Alan Zimre toplantilarinin yapilmasi

Ogretmenlerin ara tatil mesleki calismalarinin yapilmasi

ANAOKULU VE OKUL ONCESi SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip, velilere verilmesi

Aylik etkinlik planlarinin hazirlanmasi, giinliik egitim akisinin aylik etkinlik
planina gore uygulanmasi

Cocuklarin gozlem bilgilerinin “gelisim gdzlem formu’’na kaydedilmesi
Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestirilmesi

Gelisim dosyasina 6grencilerin ¢calismalarinin eklenmesi

Cocuklarin gelisim alanlari ve yapilan etkinliklerle ilgili olarak velilerin
bilgilendirilmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda (teknoloji bagimliligi) 6grenci ve velilerle
teknolojinin dengesiz kullaniminin saghga etkilerini fark edip 6nlem almasina
yonelik calisma yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Bilim ve Sanat Merkezi ile ilgili Sinif 6gretmenleri tarafindan e-okul Yénetim
Bilgi Sistemi Gizerinden 6grenci gdzlem formlarinin doldurulmasi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda (teknoloji bagimliligi) ahskanhklari
bagimhliktan ayirt etme konusunda 6grencilerle galisma yapilmasi

IYEP Programin baslamasi

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi. (imam Hatip Ortaokullari)

DOGM yarismalarina katilacaklarin MEBDES’e kaydedilmesi ve 6grenci
basvurularinin alinmasi (imam Hatip Ortaokullari)

Okul ici DOGM yarismalarinin yapilmasi (imam Hatip Ortaokullari)

TUBITAK 4006 Bilim Fuari hazirliklari ve basvurulari
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Bagimhlikla Miicadele kapsaminda 6grencilerle akran baskisi konusunda
calisma yapilmasi

8. sinif 6grencileri igin ortadgretim okul tanitimlarinin yapilmasi

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

TUBITAK 4006 Bilim Fuari hazirliklari ve basvurulari

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda (teknoloji bagimliligi) 6grencilerle asiriligin
her tiirlistinden kaginilmasi gerektigi ile ilgili calisma yapilmasi

Egitim kurumu sinif/alan zimre toplantilarinin yapilmasi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

DOGM yarismalarina katilacaklarin MEBDES’e kaydedilmesi ve 6grenci
basvurularinin alinmasi

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi
Okul ici DOGM yarismalarinin yapilmasi
Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

TUBITAK 4006 Bilim Fuari hazirliklari ve basvurulari

Bagimhlikla Micadele kapsaminda (teknoloji bagimliligi) 6grencilerle asiriligin
her tiirlistinden kaginilmasi gerektigi ile ilgili calisma yapilmasi

Egitim kurumu sinif/alan zimre toplantilarinin yapilmasi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi
TUBITAK 4006 Bilim Fuari hazirliklari ve bagvurular
MESEM 6grenci kayitlarinin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda (teknoloji bagimliligi) 6grencilerle asiriligin
her tiirlistinden kaginilmasi gerektigi ile ilgili calisma yapilmasi

Egitim kurumu sinif/alan ziimre toplantilarinin yapilmasi

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERi

OZEL EGiTiM UYGULAMA OKULU / OZEL EGIiTiMm
MESLEK OKULU MUDURLUKLERI EVET | HAYIR
Ogrenci kayit ve nakil islemleri

EVET | HAYIR

Bilim ve Sanat Merkezlerine 6grenci secimi ile ilgili islemler hakkinda
bilgilendirme toplantilarinin yapilmasi.
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Aylik calisma raporlarinin Ozel Egitim Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirligiine
gonderilmesi

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine gore
yurutilmesi

Kurs bagvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait goruslerin
raporlastiriimasi

Agik Ogretim Okullari is takvimine gore islemlerin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gézlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaclarini belirleme calismalarinin yapilmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi

Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi

Aylik gelir gider tablosunun cikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

ISGB modiil glincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayriimasi

Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri siireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudiriiniin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi
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Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gbrismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gértiismelerinin stirdirilmesi

Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi

Okullardan gelen okul rehberlik programlarinin incelenmesi ve inceleme
formlarinin okullara ulagtiriimasi

Resmi/o6zel okul ve kurumlara yonelik muisavirlik calismalarinin yapilmasi

Okul risk haritalarinin uygulanmasi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve carsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parall 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve ginlik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidiriiniin
teklifi ve milli egitim midrinin onayi ile gbrevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nobetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modillne islenmesi ve e-pansiyon moddiliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen cizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi

Pansiyonlara parasiz yatiliigi hak eden 6grencilerin yerlestirme islemlerinin
yapilmasi

Parali kalan 6grencilerin taksitlerinin tahsil edilmesi
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ARALIK
© ORTAKGAUSMALR  EVET HAVR

Calisanlarin SGK girisleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlarin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siresine gore
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi

Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

Bina Bilgileri Moduli girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda glincellenir)

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1'lerin okulda saklanmasi

Sosyal Etkinlikler Modiiline veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin 6deme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin glincellenmesi

Veli toplantisinin yapilmasi (okul midirlGgiinin kararina gore)
Okul-aile birligi gelir-gider raporunun ilan edilmesi

Aday 6gretmen ders denetimleri

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

Ogretmen, yonetici ve destek personeli hakkinda veli ve 6grenci memnuniyeti
anketlerinin yapilmasi

Demirbas esyanin sayiminin yapilarak diistilecek esyanin tespit edilmesi
Tasinir mal islemleri ve yil sonu islemlerinin yapilmasi

EBA projesi ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK ¢ercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdirtlmesi

Okul icinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilge milli egitim
mudurliklerine bildirilmesi

Velilere yonelik “Verimli Ders Calisma Yontemi” konulu egitimlerin
dizenlenmesi

43



Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

is glivenligi kapsaminda 154 KW (izeri trafo sahibi okullarin elektrik miihendisi
ile s6zlesme imzalamasi

Kurum kaltiirind gelistirmek amaciyla kurum galisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

ANAOKULU VE OKUL ONCESI SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip, velilere verilmesi

Aylik etkinlik planlarinin hazirlanmasi, giinliik egitim akisinin aylik etkinlik
planina gore uygulanmasi

Cocuklarin gozlem bilgilerinin “gelisim gdzlem formu’’na kaydedilmesi
Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestiriimesi

Gelisim dosyasina 6grencilerin ¢calismalarinin eklenmesi

Cocuklarin gelisim alanlari ve yapilan etkinliklerle ilgili olarak velilerin
bilgilendirilmesi

Cocuk kulGbline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda (teknoloji bagimliligi) 6grencilerle asirihgin
her tiirlistinden kaginilmasi gerektigi ile ilgili calisma yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Bilim ve Sanat Merkezi ile ilgili Sinif 6gretmenleri tarafindan e-okul Yonetim
Bilgi Sistemi izerinden 6grenci gozlem formlarinin doldurulmasi

Bilim ve Sanat Merkezi gézlem formu doldurulan 6grencilerin
http:www.meb.gov.tr internet adresinden ilan edilmesi ve gerekli
diizeltmelerin yapilmasi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda sigara igen ve icmeyen bireylerin 6zellikleri
konusunda 6grencilerle galisma yapilmasi

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR
KTS’ye faaliyetlerin girilmesi. (imam Hatip Ortaokullari)
il ici DOGM yarismalarinin yapilmasi (imam Hatip Ortaokullari)

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda 6grencilerle dogal ve sosyal hayattan uzak
kalmanin bir hastalik oldugu ile ilgili calisma yapilmasi

8. sinif 6grencileri icin ortadgretim okul tanitimlarinin yapilmasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari
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Bagimhlikla Miicadele kapsaminda bagimli olmanin birakmaktan daha kolay bir
sureg oldugu konusunda ¢alisma yapilmasi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

DOGM vyarismalarinin okul ici elemelerinin yapilmasi ve sonuglarin MEBDES’e
girilmesi

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi
il ici DOGM yarismalarinin yapilmasi

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda bagimli olmanin birakmaktan daha kolay bir
sureg¢ oldugu konusunda calisma yapilmasi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | RAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

Mesleki egitim yillik farkindalik raporunun gonderilmesi
MESEM 6grenci kayitlarinin yapiimasi

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi bagvurulari

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda bagimli olmanin birakmaktan daha kolay bir
sure¢ oldugu konusunda ¢alisma yapilmasi

GUZEL SANATLAR / SPOR LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

il Sanat ve Spor Kurulu toplantisinin yapilmasi (Giizel Sanatlar ile Spor Lisesi

Mudarlukleri)
OZEL EGITiIM UYGULAMA OKULU / OZEL EGITiM
MESLEK OKULU MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci kayit ve nakil islemleri

Ogrencilerin BEP aylik degerlendirmelerinin yapilmasi

Diinya Engelliler etkinlikleri (3 Aralik)

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

Grup tarama uygulamasina girecek 6grencilerin MEBBIS/BILSEM islemleri
moddlu Gzerinden uygulamalarin yapilacagi merkezlere il tanilama sinav
komisyonu tarafindan yerlestirilmesi

Aylik calisma raporlarinin Ozel Egitim Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiine
gonderilmesi

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hikiimlerine gore
yurutilmesi

Kurs bagvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi
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Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait gortslerin
raporlastirilmasi

Acik Ogretim Okullari is takvimine gore islemlerin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gértisme, anket, gézlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaglarini belirleme galismalarinin yapilmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Fiyat tespit, satin alma, teslim alma, ayiklama ve imha, demirbas diisiim ve
hurda satis komisyonlarinin olusturulmasi

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi

Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi
Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

Aylik gelir gider tablosunun gikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

iISGB modiil giincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi

Yil sonu (stok) sayiminin yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri siireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudiriiniin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gbriismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gériismelerinin strdirilmesi
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Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi ve ara donem raporunun hazirlanmasi

Rehber Ogretmeni olmayan okullarda aile ve dgrencilere yénelik “ ihmal
istismardan Korunma” konulu ¢alismalarin planlanmasi, okullarla is birligi
yapilmasi

ilcelerimizde bulunan okullarin rehberlik servislerine ziyaret yapilmasi

Resmi/6zel okul ve kurumlara yonelik musavirlik calismalarinin yapilmasi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve carsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parali 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kitiik ve ginlik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidiriiniin
teklifi ve milli egitim midUrinin onayi ile gbrevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nébetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modillne islenmesi ve e-pansiyon moduliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen cizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi

Pansiyonlara parasiz yatiliigi hak eden 6grencilerin yerlestirme islemlerinin
yapilmasi

izleme ve degerlendirme anketinin yapilmasi
Ogrenci ve memnuniyet anketlerinin yapilmasi

Pansiyon biitgesinin hazirlanmasi
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OCAK

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siresine gore
tamamlanmasi

Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

Bina Bilgileri Modyili girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda gtincellenir)

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1'lerin okulda saklanmasi

Sosyal Etkinlikler Modiliine veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi

Okul/kurumun glvenligi icin emniyet mudurltukleri veya jandarmaya yazi
yazilmasi (alti ayda bir)

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

TEFBIS Okul Aile Birligi Moduilii tahmini biitce veri girisleri ve onaylatilmasi

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin 8deme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin giincellenmesi

Haftalik ders programlarinin e okul sistemine islenmesi ve glincellenmesi
Stratejik Plan Yillik izleme ve Degerlendirme Raporlarinin hazirlanmasi

Dénem sonu rehberlik faaliyetlerinin raporlari

Karne, takdir, tesekkiir ve onur belgeleri ile not gizelgelerinin hazirlanmasi ve
imzalanmasi

E-okul not girisi islemlerinin tamamlanmasi

Yeni mali yili ek ders Ucret onaylarinin alinmasi

Okul-aile birligi gelir-gider raporunun ilan edilmesi

Okul aile birligi tahmini biitcesinin TEFBIS tizerinden onaylanmasi
EBA projesi ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi

Okulun genel temizligi ve 2.doneme hazirlanmasi

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK cercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdirtlmesi
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Okul icinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilge milli egitim
mudurliklerine bildirilmesi

Rehberlik kapsaminda, velilerle ara degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Kurum kiltiirina gelistirmek amaciyla kurum galisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

Se¢meli ders dilekgelerinin alinmasi

ANAOKULU VE OKUL ONCESi SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip, velilere verilmesi

Aylik etkinlik planlarinin hazirlanmasi, giinliik egitim akisinin aylik etkinlik
planina gore uygulanmasi

Cocuklarin gozlem bilgilerinin “Gelisim Gozlem Formu’’na kaydedilmesi
Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestirilmesi

Gelisim dosyasina 6grencilerin gcalismalarinin eklenmesi

Aile egitimi calismalarinin degerlendirilmesi

Cocuklarin gelisim alanlari ve yapilan etkinliklerle ilgili olarak velilerin
bilgilendirilmesi

Her ¢ocuk igin onlarin gézlem sonuglarini igeren “Gelisim Raporu”nun
hazirlanmasi, e-okula girilmesi ve 6grencilere verilmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda teknoloji kullaniminda zamani ydnetme
konusunda 6grenci ve velilerle ¢alisma yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Grup tarama uygulamasina girecek 6grencilerin giris belgelerinin e-okul
Yonetim Bilgi Sistemi lGizerinden yayimlanmasi ve 6grenciye verilmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda teknoloji kullaniminda zamani dogru
yonetme konusunda 6grenci ve velilerle ¢alisma yapilmasi

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda umursamazlik problemini sorun olarak
algilama konusunda galisma yapilmasi

8. sinif 6grencileri i¢in ortadgretim okul tanitimlarinin yapilmasi
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LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurular

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda yoksunluk konusunda 6grencilerle ¢alisma
yapilmasi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

AOIHL kayit yenileme islemleri

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda yoksunluk konusunda 6grencilerle ¢alisma
yapilmasi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde mesleki egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 5demelerinin
yapilmasi

Mesleki agik lise kayitlarinin yapilmasi/yenilenmesi

Mesleki agik lise 6grencilerinin SGK ¢ikis islemlerinin yapilmasi

isletmelerde mesleki egitimi yapan mesleki acik lise 6grencilerin dénem sonu
beceri sinavlarinin yapilmasi

MAOL kayit yenileme islemleri
TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari

MESEM 6grenci kayitlarinin yapiimasi

Bagimhlikla Micadele kapsaminda yoksunluk konusunda 6grencilerle ¢alisma
yapilmasi

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERI

OZEL EGITiIM UYGULAMA OKULU / OZEL EGITiM
MESLEK OKULU MUDURLUKLERI EVET | HAYIR
Ogrenci kayit ve nakil islemleri

EVET | HAYIR

Grup tarama uygulamalarinin yapilmasi

Aylik calisma raporlarinin Ozel Egitim Rehberlik Hizmetleri Genel
Mudurligine gonderilmesi

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine gore
yuratilmesi

Kurs basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi
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Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait goruslerin
raporlastirilmasi

Acik Ogretim Okullari is takvimine gére islemlerin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gozlem ve
benzeri yéntemlerle egitim ihtiyaglarini belirleme ¢alismalarinin yapilmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin 6denek isteme

Mal bildirim formlarinin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en geg subat ayi

sonuna kadar yenilenmesi
Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Fatura alinan yerlerden mutabakat alinmasi (31.12. tarihi itibariyle)
Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi

Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi

Aylik gelir gider tablosunun gikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

iISGB modiil glincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi
Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

Yillik Valilik Denetimine hazirlik yapilmasi

isci maaslarinin belirlenmesi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri siireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudiriiniin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmf tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle goriismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gériismelerinin strdirilmesi
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Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi

ilcelerimizde bulunan okullarin rehberlik servislerine ziyaret yapilmasi

Rehberlik arastirma merkezince hazirlanacak olan dergi, e-dergi ile ilgili
¢ahismalarin yapilmasi basim-yayimi igin gerekli islemlerin yapilmasi

Resmi/o6zel okul ve kurumlara yonelik musavirlik calismalarinin yapilmasi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve garsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parall 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve glnliik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidiriiniin
teklifi ve milli egitim midirinin onayi ile gérevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nébetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modillne islenmesi ve e-pansiyon modiliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen cizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi

Pansiyonlara parasiz yatililigi hak eden 6grencilerin yerlestirme islemlerinin
yapilmasi
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SUBAT

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siresine gore
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi

Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

Bina Bilgileri Moduli girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda gtincellenir)

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1'lerin okulda saklanmasi

Egitim Bolgesi Midirler Kurulu toplantisi

Sosyal Etkinlikler Modilline veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi

BEP Gelistirme Birimi degerlendirme toplantisinin yapilmasi

ikinci ddnem basi Ogretmenler Kurulu toplantisinin yapilmasi

Egitim Kurumu Sinif/Alan Zimre toplantilarinin yapilmasi

Egitim Kurumu Sinif/Alan Zimre Baskanlari Kurulu toplantisinin yapilmasi
ilce sinif/alan ziimre toplantilarinin yapilmasi

il sinif/alan ziimre toplantisinin yapilmasi

ilce Egitim Kurumu Middirleri Kurulu toplantilarinin yapilmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

TEFBIS Okul Aile Birligi Modiilii tahmini biitce veri girisleri ve onaylatiimasi

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin glincellenmesi

Haftalik ders programlarinin e okul sistemine islenmesi ve glincellenmesi
AB Hibe Programlari basvurularinin yapilmasi

Stratejik Plan Yillik izleme ve Degerlendirme Raporlarinin hazirlanmasi
Se¢meli ders dilekgelerinin alinmasi

Ek ders lcret onay ¢izelgesinin hazirlanmasi ve onaya gonderilmesi

Siniflarda ihtiya¢ duyulan arag-gereclerin temin edilmesi

Sosyal Etkinlikler Kurulu tarafindan yapilan is ve islemlerin 6gretmenler kurulu
toplantisinda degerlendirilmesi

Okulun genel temizliginin ve bacalarin temizliginin yapilmasi

Rehberlik Hizmetleri Yiritme Kurulu toplantisinin yapilmasi
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Sivil savunma tatbikatlarinin yapilmasi (28 Subat Sivil Savunma Gin)

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK cercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdurilmesi

Okul icinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilge milli egitim
muddrliklerine bildirilmesi

Okul Psikososyal Koruma, Onleme ve Krize Miidahale Hizmetleri Ekibi
toplantisinin yapilmasi

Velilere yonelik “Gelisim Dénemi Ozellikleri” konulu egitimlerin diizenlenmesi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Gelecek egitim-6gretim yilinda okutulacak ders kitaplarinin MEBBIS Kitap
Se¢imi Moddliine girilmesi

Kurum kaltirint gelistirmek amaciyla kurum calisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

Ortak sinav takviminin hazirlanmasi ve islenmesi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

ANAOKULU VE OKUL ONCESI SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip, velilere verilmesi

Aylik etkinlik planlarinin hazirlanmasi, giinliik egitim akisinin aylik etkinlik
planina gore uygulanmasi

Cocuklarin gozlem bilgilerinin “gelisim gdzlem formu’’na kaydedilmesi
Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestirilmesi

Gelisim dosyasina 6grencilerin ¢alismalarinin eklenmesi

Veli toplantilarinin yapilmasi

Siniflarin arag-gereg ihtiyaglarinin giderilmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Bagimhlikla Micadele kapsaminda saglikli yasam konusunda temel hastalik
belirtileri ile ilgili 6grencilerle calisma yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Cocuk kulUbtiine kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda temel hastaliklarin belirtileri konusunda
ogrencilerle ¢calisma yapilmasi

Veli toplantilarinin yapilmasi

Cocuk kullpleri faaliyet onaylarinin alinarak baslatiimasi

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda 6grenci ve velilerle yas grubuna gére dogru
teknoloji kullaniminin dnemi konusunda ¢alisma yapilmasi
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8. sinif 6grencileri igcin ortadgretim okul tanitimlarinin yapilmasi

Veli toplantilarinin yapilmasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

AOL yeni kayit islemleri

Sorumluluk sinav islemlerinin yapilmasi

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda sigaranin bir problem ¢6zme olmadigi
konusunda galisma yapilmasi

IMAM HATIP LiSESI MUDURLUKLERI EVET | HAYIR
Mesleki uygulamalarin planlanmasi
Mesleki uygulama cizelgesinin Din Ogretimi Sube Mudiirligiine génderilmesi

Mesleki uygulamalarin yapilacagi camiler ve Kur’an Kurslari igin Millf Egitim
Mudurligu aracihgiyla miftilikten izin alinmasi

Acik lise yiiz ylize egitimini tamamlayanlar igin belge c¢ikarilarak sisteme
yiklenmesi

AOIHL yiiz yiize egitimini tamamlayanlar icin belge ¢cikarilarak sisteme
yuklenmesi

AOIHL yiiz yiize egitim 2. Dénem ders planlamasinin yapilmasi
AOIHL kayit yenileme islemleri
Sorumluluk sinav islemlerinin yapilmasi

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda sigaranin bir problem ¢6zme olmadigi
konusunda galisma yapilmasi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

Mesleki Acik Ogretim Lisesi 6grencilerinin diploma, europass ve isyeri agma
belgelerinin verilmesi

MAOL kayit yenileme islemleri

Sorumluluk sinav islemlerinin yapilmasi

TUBITAK Lise ve Ortaokul Ogrencileri Arastirma Projeleri Yarismasi basvurulari
MESEM 6grenci kayitlarinin yapilmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda sigaranin bir problem ¢ézme olmadigi
konusunda galisma yapilmasi

Yeni egitim ogretim yili okul 9.sinif 6grenci kontenjaninin belirlenmesi

OZEL EGiTiM UYGULAMA OKULU / OZEL EGITiM
MESLEK OKULU MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci kayit ve nakil islemleri
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BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Grup tarama uygulamalarinin yapilmasi

2.dénem Bilim ve Sanat Merkezi 6gretmenler kurulu toplantisinin yapilmasi

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine gore
yurutilmesi

Kurs bagvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait gortslerin
raporlastiriimasi

Agik Ogretim Okullari is takvimine gore islemlerin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gézlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaclarini belirleme calismalarinin yapilmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Mal bildirim formlarinin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en geg subat ayi

sonuna kadar yenilenmesi
Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Fatura alinan yerlerden mutabakat alinmasi (31.12. tarihi itibariyle)
Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi

Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi

Aylik gelir gider tablosunun gikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

iISGB modiil giincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi
Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

Yillik Valilik Denetimine hazirlik yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri sireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi
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Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mdiiriiniin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gbriismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gértismelerinin strdirilmesi

Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi

ilcelerimizde bulunan okullarin rehberlik servislerine ziyaret yapilmasi

Kurumumuzun sorumluluk alani olan ilgelerdeki rehber 6gretmenlerle donem
basi toplantisinin yapilmasi

Merkez Kurul ara donem toplantisinin yapilmasi

Resmi/dzel okul ve kurumlara yonelik musavirlik calismalarinin yapilmasi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve carsl izni, ziyaretgi, pansiyon nobeti, revir
hasta, parall 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve glinlik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidiiriiniin
teklifi ve milli egitim midUrinin onayi ile gbrevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nobetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modiiliine islenmesi ve e-pansiyon modiliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen gizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi

Pansiyonlara parasiz yatiliigi hak eden 6grencilerin yerlestirme islemlerinin
yapilmasi

Parali kalan 6grencilerin taksitlerinin tahsil edilmesi
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MART

Yangin sondlrme tlipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

Calisanlarin SGK girisleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlarin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siresine gore
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi

Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

Bina Bilgileri Moduli girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda glincellenir)

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1'lerin okulda saklanmasi

Sosyal Etkinlikler Modliine veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontrol

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin giincellenmesi

Haftalik ders programlarinin e okul sistemine islenmesi ve glincellenmesi
Veli toplantisinin yapilmasi (okul madarlaginin kararina gore)

AB Hibe Programlari basvurularinin yapilmasi

Deprem ve personel tahliye tatbikatlarinin yapilmasi (1-7 Mart)

istiklal Marsi’nin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma Giinii (12 Mart)
kutlamalari

Sehitler GUni (18 Mart Canakkale Zaferi) kutlamalarinin yapilmasi
EBA ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi

Bursluluk basvurularinin alinmasi ve komisyonlarin kurulmasi

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK cercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdirtlmesi

Okul icinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilge milli egitim
mudurliklerine bildirilmesi
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Velilere yonelik “Anne-Baba Tutumlarinin Ogrenciler Uzerindeki Etkisi” konulu
egitimlerin diizenlenmesi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Kurum kaltiirind gelistirmek amaciyla kurum galisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

ANAOKULU VE OKUL ONCESI SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip, velilere verilmesi

Aylik etkinlik planlarinin hazirlanmasi, giinliik egitim akisinin aylik etkinlik
planina gore uygulanmasi

Cocuklarin gozlem bilgilerinin “Gelisim G6zlem Formu’’na kaydedilmesi
Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestirilmesi

Gelisim dosyasina 6grencilerin calismalarinin eklenmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda hastaliklardan korunmak igin 6nlem alma
konusunda 6grencilerle galisma yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Bilim Sanat Merkezi Grup tarama uygulama sonuglarinin
http://www.meb.gov.tr adresinden ilan edilmesi

Cocuk kulUbine kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimhlikla Micadele kapsaminda hastaliklardan korunma ile ilgili 6grencilerle
¢alisma yapilmasi

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi. (imam Hatip Ortaokullari)

Bolge DOGM yarismalarina katilim (imam Hatip Ortaokullari)

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda bagimli olmanin birakmaktan daha kolay bir
sureg oldugu konusunda ¢alisma yapilmasi

8. sinif 6grencileri igin ortadgretim okul tanitimlarinin yapilmasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERi

EVET | HAYIR
Bagimlilikla micadele kapsaminda alkol kullanimiyla viicutta meydana gelen

degisimlerle ilgili calisma yapilmasi
EVET | HAYIR

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi

Bolge DOGM yarismalarina katihm
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Mesleki uygulamalarin yapilmasi
Orgiin egitimle birlikte hafizlik projesinin tanitim ¢alismalari

Okul tanitimlari

Bagimhlikla Micadele kapsaminda alkol kullanimiyla viicutta meydana gelen
degisimlerle ilgili calisma yapilmasi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda alkol kullanimiyla viicutta meydana gelen
degisimlerle ilgili calisma yapilmasi

Alan/dal tanitimlarinin yapilmasi icin calismalara baslanmasi
MESEM 6grenci kayitlarinin yapilmasi

isletmelerde mesleki egitim icin isletmelerin ve &grencilerin belirlenmesi
(Yogunlastirilmis egitim veren meslek liseleri icin)

YOGUNLASTIRILMIS EGIiTiM VEREN MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSELERI

Beceri egitimi yapacak 6grencilerin isletmelere yerlestiriimesi ve oryantasyon

EVET | HAYIR
cahsmalarinin yiratilmesi
GUZEL SANATLAR/SPOR LiSESI MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

il Sanat ve Spor Kurulu toplantisinin yapilmasi (Giizel Sanatlar ile Spor Lisesi
EVET HAYIR

Muddarlukleri)

OZEL EGITiIM UYGULAMA OKULU / OZEL EGITiM

MESLEK OKULU MUDURLUKLERI

Ogrenci kayit ve nakil islemleri

Ogrencilerin BEP aylik degerlendirmelerinin yapilmasi

Diinya Down Sendromlulari Glni (21 Mart)

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Grup tarama uygulamalarinin yapilmasi.

Grup tarama uygulama sonuglarinin http://www.meb.gov.tr adresinden
duyurulmasi

Bireysel degerlendirmeye hak kazanan 6grencilerin randevularinin il tanilama
sinav komisyonunca MEBBIS/BILSEM modiilii (izerinden verilmesi.

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hikimlerine gore
yuratilmesi

Kurs basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi
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Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait goruslerin
raporlastirilmasi

Acik Ogretim Okullari is takvimine gére islemlerin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, goriisme, anket, gozlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaglarini belirleme galismalarinin yapilmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Ucretli usta dgreticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi

Aylik KDV, gegcici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi
Aylik gelir gider tablosunun gikarilmasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi

iISGB modiil giincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayriimasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi
Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

Klima bakim — temizlik yaptiriimasi

Soguk hava deposu sogutma sistemi bakim ve kontrolii
Deprem ve Personel Tahliye Tatbikatinin yapilmasi

Yangin Tatbikatinin yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri siireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen 6grencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Midiriiniin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gorlismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gériismelerinin strdirilmesi
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Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi

ilcelerimizde bulunan okullarin rehberlik servislerine ziyaret yapilmasi
Kurumumuza bagli ilcelerde okul rehberlik servisi ziyaretlerinin yapilmasi

Resmi/o6zel okul ve kurumlara yonelik muisavirlik calismalarinin yapilmasi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve ¢arsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parali 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve glnliik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul midriiniin
teklifi ve milli egitim midirinin onayi ile gorevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nébetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modillne islenmesi ve e-pansiyon moddiliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen cizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi

Pansiyonlara parasiz yatiliigl hak eden 6grencilerin yerlestirme islemlerinin
yapilmasi
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NISAN
T S A T

Yangin sondlrme tlipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

Calisanlarin SGK girisleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlarin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siresine gore
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi

Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

Bina Bilgileri Moduli girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda glincellenir)

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1'lerin okulda saklanmasi

Sosyal Etkinlikler Modiliine veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Ogrencilerin e-okul bilgilerinin giincellenmesi

Okul/kurum internet sayfasinin glincellenmesi

Haftalik ders programlarinin e okul sistemine islenmesi ve glincellenmesi
Veli toplantisinin yapilmasi (okul midirlGgiiniin kararina gore)

23 Nisan Ulusal Egemenlik Cocuk Bayrami kutlamalari

Okul Aile Birligi gelir-gider raporunun ilan edilmesi

Bursluluk basvurularinin alinmasi ve komisyonlarin kurulmasi

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK cercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdirtlmesi

Okul icinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilge milli egitim
mudurliklerine bildirilmesi

Velilere yonelik “Hak ve Sorumluluklar” konulu egitimlerin diizenlenmesi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Tasimali 6grenci tespit islemlerinin yapilmasi
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Kurum kaltiirint gelistirmek amaciyla kurum calisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gerceklestirilmesi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

Egitim Kurumu Sinif/Alan Zimre toplantilarinin yapilmasi

ANAOKULU VE OKUL ONCESI SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip, velilere verilmesi

Aylik etkinlik planlarinin hazirlanmasi, giinliik egitim akisinin aylik etkinlik
planina gore uygulanmasi

Cocuklarin gozlem bilgilerinin “gelisim gdzlem formu’’na kaydedilmesi
Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestirilmesi

Gelisim dosyasina 6grencilerin calismalarinin eklenmesi

Veli toplantisi yapiimasi
Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Bagimhlikla Micadele kapsaminda 6grencilerle teknolojinin insan yasami
Uzerindeki olumlu ve olumsuz etkilerini ifade etmesi ile ilgili galisma yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Bilim Sanat Merkezi bireysel degerlendirmeye alinacak 6grencilerin giris
belgelerinin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi Gizerinden alinarak 6grenciye
verilmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda 6grencilerle sigaranin saglik tGzerindeki
etkilerini cevresindeki insanlarla paylasmasi konusunda calisma yapilmasi

ilkokullarda yetistirme programindaki 6grencilerin kazanimlara erisme
diizeyini belirlemek amaciyla kullanilan Ogrenci Degerlendirme Araci
(ODA)’nin uygulanmasi (En geg nisan ayinin son haftasina kadar )

ORTAOKUL MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi (imam Hatip Ortaokullari)

Tirkiye finali DOGM yarismalarina katilim saglanmasi (imam Hatip
Ortaokullari)

Ortadgretime gegis icin yapilan merkezi sinavlara basvurularin alinmasi

IOKBS basvurularinin alinmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda sigaranin bir problem ¢ézme araci olmadigi
konusunda galisma yapilmasi

8. sinif 6grencileri igcin ortadgretim okul tanitimlarinin yapilmasi
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LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Yeni egitim 6gretim yili okul 9.sinif 6grenci kontenjaninin belirlenmesi
Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi
Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

Egitim kurumu sinif/alan ziimre toplantilarinin yapilmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda tittin ve alkol kullaniminin sosyal dislanma
ile ilgisi konusunda ¢alisma yapilmasi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Yeni egitim 6gretim yili okul 9.sinif 6grenci kontenjaninin belirlenmesi
Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi

KTS’ye faaliyetlerin girilmesi

Turkiye finali DOGM yarismalarina katilim saglanmasi

Mesleki uygulamalarin yapilmasi

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

Egitim kurumu sinif/alan ziimre toplantilarinin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda tatin ve alkol kullaniminin sosyal dislanma
ile ilgisi konusunda ¢alisma yapilmasi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi

isletmelerde mesleki egitiminin planlanmasi ve baslatiimasi

Yeni egitim O6gretim yili isletmede mesleki egitim kontenjanlarinin belirlenmesi
calismalar

Yaz staji yaptirilacak isletmelerin belirlenmesi komisyonu toplantisi
Yaz staji isletme kontenjanlarinin belirlenmesi
Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda tiitlin ve alkol kullaniminin sosyal dislanma
ile ilgisi konusunda ¢alisma yapilmasi

Alan/dal tanitimlarinin yapilmasi igin galismalara baslanmasi
Egitim kurumu sinif/alan zimre toplantilarinin yapilmasi

MESEM 6grenci kayitlarinin yapiimasi
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EVET HAYIR
il Sanat ve Spor Kurulu toplantisinin yapilmasi (Giizel Sanatlar ile Spor Lisesi

Mudurlukleri)
EVET HAYIR

GUZEL SANATLAR/SPOR LiSESi MUDURLUKLERI

YOGUNLASTIRILMIS EGIiTiM VEREN MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSELERI

Ogrencilerin isletmelere beceri egitimine baslatiimasi

10,11 ve 12.sinif 6grencilerinin sorumluluk sinavlarinin yapiimasi

OZEL EGiTiM UYGULAMA OKULU / OZEL EGITiM
MESLEK OKULU MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci kayit ve nakil islemleri

Dinya Otizm Farkindalik glinii (2 Nisan)

BiLiM VE SANAT MERKEZi MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

Bireysel degerlendirmelerin yapilmasi

Bilim fuarlari ve senlikleri hazirliklarinin yapiimasi

Aylik calisma raporlarinin Ozel Egitim Rehberlik Hizmetleri Genel
Mudurligine gonderilmesi

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine gore
ylratidlmesi

Kurs basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapilmasi ve kursa ait gortslerin
raporlastiriimasi

Acik Ogretim Okullar is takvimine gére islemlerin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gézlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaglarini belirleme ¢alismalarinin yapilmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin ddenek istenilmesi

Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi
Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi

Aylik gelir gider tablosunun ¢ikariimasi
Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi
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iISGB modiil giincelleme

Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi

Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi
Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

Elektrik ve mekanik tesisatin yillik periyodik bakiminin yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri sireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mudirinin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle gbriismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri gértismelerinin stirdirilmesi

Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi

“Egitimde Yaratici Drama” kursunun istekli rehber 6gretmenlere verilmesi

Resmi/ozel okul ve kurumlara yonelik misavirlik calismalarinin yapilmasi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve carsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parali 6grenci yatil taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatil 6grenci kiitik ve ginlik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul midurinin
teklifi ve milli egitim midiriiniin onayi ile gérevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nobetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modiiliine islenmesi ve e-pansiyon moddliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen gizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi

Pansiyonlara parasiz yatiliigl hak eden 6grencilerin yerlestirme islemlerinin
yapilmasi

izleme ve degerlendirme anketinin yapilmasi
Ogrenci ve memnuniyet anketlerinin yapilmasi
Gelecek donem igin kalacak olan 6grencilerin dilekgelerinin alinmasi

Parali kalan 6grencilerin taksitlerinin tahsil edilmesi
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MAYIS

Yangin sondirme tlipleri, merdivenleri ve donanimlarinin kontrol edilmesi

Calisanlarin SGK girisleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlarin yapilmasi

Risk degerlendirme raporunda belirlenen eksiklerin termin siiresine gore
tamamlanmasi

Nakil islemlerinin yapilmasi

Devamsizlik mektuplarinin gikarilmasi ve velilere gonderilmesi

Bina Bilgileri Moduli girisi ve glincellemelerinin yapilmasi (yilda bir kez girilir,
gerekli durumlarda glincellenir)

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan periyodik muayene ve izlemlerinin
yapilmasinin saglanmasi ve FORM-1'lerin okulda saklanmasi

Sosyal Etkinlikler Moduliine veri girislerinin yapilmasinin saglanmasi
Yetkili sendikanin belirlenmesiyle ilgili islemlerin yapiimasi
Ogretmenlerin emeklilik islemlerinin yapilmasi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroli

internet, elektrik, su, telefon ve dogalgaz faturalarinin édeme islemlerinin
takip edilmesi

Maaslarin imzalanmasi ve teslim edilmesi

Ek derslerin yapilmasi ve sisteme girilmesi, imzalanip teslim edilmesi
Kantin denetiminin yapilmasi

Personel devam takibinin yapilmasi

Okul/kurum internet sayfasinin glincellenmesi

Haftalik ders programlarinin e okul sistemine islenmesi ve glincellenmesi
Veli toplantisinin yapilmasi (okul midirlGginin kararina gore)

Ders disi egitim (Egzersiz) kapsaminda yapilan etkinliklerin sunulmasi
Personel, veli ve 6grenci memnuniyet anketlerinin yapilmasi,
Ogretmenlerin haziran ay1 seminer planlarinin hazirlanmasi

19 Mayis Atatlrk’i Anma, Genglik ve Spor Bayrami kutlamalari

Yil sonu giin ve sergi hazirliklarinin izlenmesi ve gézden gecirilmesi

Cocuk ve Aile mahkemelerince 5395 sayili CKK ¢ercevesinde “Egitim ve
Danismanlik Tedbir Karari” alinan ¢ocuklarla ilgili is ve islemlerin RAM is
birliginde strdurilmesi

Okul icinde yasanan adli vakalarin ivedi olarak bagh bulunan ilgce milli egitim
mudadrliklerine bildirilmesi
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Okul rehberlik ihtiyaglari (RIBA) veli formunun velilere génderilmesi

Tasima merkezi okullarda tasima ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Kurum kaltirind gelistirmek amaciyla kurum galisanlari (yonetici, 6gretmen,
memur vb.) ile sosyal etkinlik gergeklestirilmesi

ANAOKULU VE OKUL ONCESIi SINIFI BULUNAN MUDURLUKLER EVET | HAYIR

Aylik yemek listesinin hazirlanip, velilere verilmesi

Aylik etkinlik planlarinin hazirlanmasi, giinliik egitim akisinin aylik etkinlik
planina gore uygulanmasi

Cocuklarin gozlem bilgilerinin “Gelisim Gozlem Formu” na kaydedilmesi
Etkinlik merkezlerinin glincellenmesi ve iyilestirilmesi

Gelisim dosyasina 6grencilerin ¢calismalarinin eklenmesi

Okul rehberlik ihtiyaclari (RiBA) veli formunun velilere génderilmesi
Sosyal Tesis Modiilline girislerin yapilmasi

Cocuk senliklerinin yapilmasi

Velilere 6grencilerle ilgili portfolyo sunumu yapilmasi

Veli toplantisi yapiimasi

Aile egitimi calismalarinin degerlendirilmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda akilci ilag kullanimi konusundaki ilkelerle
ilgili 6grenci ve velilerle galisma yapilmasi

iLKOKUL MUDURLUKLERi EVET | HAYIR

Okul rehberlik ihtiyaclari (RiBA) veli formunun velilere génderilmesi

Cocuk kullibline kayit yaptirmayan veya nakil gelen 6grencilerin, velisinin
talepleri de dikkate alinarak kaydinin yapilmasi

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda pasif igicilik konusunda veli ve 6grencilerle
¢alisma yapilmasi

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi
Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi
KTS’ye faaliyetlerin girilmesi. (imam Hatip Ortaokullari)

Tirkiye finali DOGM yarismalarina katilim (imam Hatip Ortaokullari)

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda tttin, alkol, madde kullanimi konusunda
ilk teklifi kimlerin yapabilecegi konusunda bilgilendirme yapilmasi
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8. sinif 6grencileri igin ortadgretim okul tanitimlarinin yapilmasi

LGS ve IOKBS Sinav Giris Belgelerinin onaylanmasi

LiSE (GENEL ORTAOGRETIM) MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi

AOL kayit yenileme islemleri

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda bagimlilarin kendini kontrol edebilecekleri
yanilgisi ile ilgili calisma yapilmasi

iMAM HATIP LiSESi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi
KTS’ye faaliyetlerin girilmesi

Turkiye finali DOGM yarismalarina katilim

Mesleki uygulama komisyonu toplantisi ve rapor hazirlanmasi (Din Ogretimi
Sube Midirlugine génderilmesi)

AOQIHL kayit yenileme islemleri

Bagimlilikla Miicadele kapsaminda bagimlilarin kendini kontrol edebilecekleri
yanilgisi ile ilgili galisma yapilmasi

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi / MESLEKi EGiTiM MERKEZi
MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogrenci SGK islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

isletmelerde beceri egitimi yaptiran isletmelere devlet katkisi 6demelerinin
yapilmasi

Ogrenci fiziksel aktivite uygunluk karnelerinin hazirlanmasi
YOGEP kapsaminda yéneticilerin faaliyet planlamasi

isletmelerde mesleki egitiminin planlanmasi ve yiiritilmesi

Yeni egitim ogretim yili isletmede mesleki egitim kontenjanlarinin belirlenmesi
calismalari

Egitim kurumu sinif/alan zimre toplantilarinin yapilmasi (staj yapacak
ogrencilerin belirlenmesi)

Mesleki agik lise kayitlarinin yapilmasi/yenilenmesi
MAOL kayit yenileme islemleri
MESEM 6grenci kayitlarinin yapilmasi

Alan zlimre 6gretmenleri tarafindan staj yapacak 6grencilerin belirlenmesi

Bagimhlikla Miicadele kapsaminda bagimlilarin kendini kontrol edebilecekleri
yanilgisi ile ilgili galisma yapilmasi

Kurum ve miinferit birim 6z degerlendirme rapor eylem planlarinin
hazirlanmasi, portala girilmesi ve onaylarinin tamamlanmasi
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OZEL EGiTiM UYGULAMA OKULU / OZEL EGIiTim
MESLEK OKULU MUDURLUKLERI SNETN

Ogrenci kayit ve nakil islemleri

Ogrencilerin BEP aylik degerlendirmelerinin yapilmasi
Engelliler Haftasi Etkinlikleri (10 — 16 Mayis)

Bireysel degerlendirmelerin yapilmasi

Bilim fuarlari ve senliklerinin yapilmasi

Bilime yolculuk etkinlikleri cergevesinde ¢evre gezilerinin diizenlenmesi

2.donem sonu Bilim ve Sanat Merkezi 6gretmenler kurulu toplantisinin
yapilmasi

Aylik calisma raporlarinin Ozel Egitim Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirligiine
gonderilmesi

HALK EGiTiM MERKEZi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, 2841 sayili Kanun hiikiimlerine goére
yuratilmesi

Kurs basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Kurs denetimlerinin yapilmasi

Biten kurslarin e-yaygin sisteminden Kurs Kursiyer islemleri ile Kurs Sonu
islemlerinin yapilmasi

Yonetici ve 6gretmenler tarafindan; toplanti, gériisme, anket, gézlem ve
benzeri yontemlerle egitim ihtiyaclarini belirleme calismalarinin yapilmasi
Her kurs sonunda memnuniyet anketlerinin yapiimasi ve kursa ait gorislerin
raporlastiriimasi

DYK yaz kurslari ders ve sinif dlizeyi tanimlamalarinin yapilmasi
Hayat Boyu Ogrenme Haftasi Etkinlikleri hazirliklarinin yapilmasi

Stajyer 6grenci ve Ucretli usta 6greticiler icin 6denek istenilmesi

Ucretli usta 6greticilerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemleri ile e- bildirgenin
yapilmasi

OGRETMENEVi VE A.S.0. MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

Ogretmenevi faaliyet modiiliiniin islenmesi

Sosyal tesis modulinin islenmesi

Aylik KDV, gegici, kurumlar ve damga vergilerinin 6denmesi
Aylik gelir gider tablosunun ¢ikariimasi

Aylik yemek listesinin hazirlanmasi

Konaklama istatistiklerinin islenmesi
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iISGB modiil glincelleme
Bakim onarim hesabina %5 pay ayrilmasi
Kidem, ihbar, is arama, is arama izin, yillik izin hesabina pay ayrilmasi

Kurumun ilaglamasinin yapilmasi

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUKLERI EVET | HAYIR

ilk inceleme randevusu egitsel tanilama ve degerlendirme amaciyla yapilacak
basvurularda, rehberlik ve arastirma merkezi (RAM) personeli tarafindan
veliye/bireye Rehberlik ve Arastirma Merkezi is ve islemleri siireci, testlerin
yapilmasi, egitsel tanilama ve degerlendirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi

Randevu sisteminin takip edilerek 6grenci dagilimlarinin yapilmasi

Her giin 6grencilerin incelenmesi ve incelenen dgrencilerle ilgili Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunun toplanmasi ve Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu
Raporunun hazirlanip RAM Mdiiriiniin onayina sunulmasi

Ogrencilerin Resmi tedbirlerinin alinmasi ve takip edilmesi

Merkezimize basvuran ve yonlendirilen 6grenci ve velileriyle goriismelerin
yapilmasi ve danismanlik tedbiri goriismelerinin strduriilmesi

Siddet il Eylem Plani kurumsal sorumluluklar kapsaminda ¢alismalarin
yapilmasi

“Psikoegitim Uygulayici Egitimi” kursunun daha 6nce bu egitimden gecmemis
olan rehber 6gretmenlere verilmesi

Kurumumuza bagl ilgelerde okul rehberlik servisi ziyaretlerinin yapilmasi

Resmi/ozel okul ve kurumlara yonelik misavirlik calismalarinin yapilmasi

PANSIYONLU OKULLAR i$ VE iSLEMLERI EVET | HAYIR

Pansiyon 6grencilerinin evci ve carsl izni, ziyaretgi, pansiyon nébeti, revir
hasta, parall 6grenci yatili taksit, tabela mevcudu, ilag dagitim, sosyal yardim
dagitim, yatili 6grenci kiitiik ve glinlik yoklama defterleri islemlerinin
yapilmasi

Pansiyon aylik yemek listesinin hazirlanmasi, numune saklama tutanaginin
tutulmasi ve ambar defteri islemlerinin yapilmasi

Belletici 6gretmenlerin, istekli olanlara 6ncelik verilerek okul miidiriiniin
teklifi ve milli egitim mdriiniin onayi ile gérevlendirilmesi

Bir sonraki ayin nobetgi belletici 6gretmen listesi ve yemek listesi hazirlanarak
e-pansiyon modiiliine islenmesi ve e-pansiyon modiliinden alinan nébetgi
belletici 6gretmen gizelgesinin ilgililere teblig edilmesi

Yatililik ve bursluluk is ve islemleri

Parasiz yatili veya burslu 6grencilerin e-okul sistemi tizerinden okullar arasi
nakillerinin yapilmasi
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OKUL/KURUM TEMELLI DENETIM, iZLEME VE
OZ DEGERLENDIRME

Okul/Kurum Temelli Denetim, izleme ve Oz Degerlendirme biciminde diizenlenmistir. Okul ve
kurumlarimizin kendilerini degerlendirmelerine yardimci olacak sorulardan ve islem
maddelerinden olusmaktadir. Belirtilen is tanimlarinin okunarak yapilmis olan isler ile ilgili
kontrol kutusunun isaretlenmesi gerekmektedir.

75



1. DESTEK HiZMETLERI (FiZiKi VE MALI DURUM)

FiZiKi KOSULLARIN YETERLILIK DURUMU
OKUL/KURUM BAHCESI

OKUL/KURUM BiNASI

GUVENLIK TEDBIRLERININ UYGULANMA DURUMU-i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI
OKUL/KURUM KANTINi

OKUL/KURUM KUTUPHANESI

PANSIYON i$S VE iSLEMLERI

WA ARSIV

LOJMAN

RESMi ARAC

OGRETIM MATERYALLERININ YETERLILiGi

1.2 MALI i$ VE iSLEMLER

MAAS VE UCRETLER

iHALELER-ODENEKLERIN HARCANMASI

OKUL AILE BIRLIGI

BURS, HARC VE SOSYAL YARDIMLARIN ODENME DURUMU
TASINIR MAL i$ VE iSLEMLERI

OKUL SERVISLERI

SIGORTALI PERSONEL i$ VE iSLEMLERI

TASIMALI EGITiM

PROJELERDEN AKTARILAN KAYNAKLARIN KULLANIMI
:
STRATEJIK PLANLAMA

iNSAN KAYNAKLARI YONETIMI

ADAY OGRETMENLIK

DERS PROGRAMLARI

NOBET GOREVi

OGRENCI KAYIT VE NAKILLERI

2.7 OGRENCI i$ VE iSLEMLERI

GEG GELME, DEVAMSIZLIK VE iLiSIK KESME

DERS SURESI VE GUNLUK CALISMA SAATLERI

DERS SECIMi

EVRAK KAYIT DOSYALAMA VE SEVK iSLEMLERI
BILiSIM iSLEMLERI

1.2.7

PRERl OGRETMENLIK UYGULAMASI

p U DENETIM, iZLEME VE DEGERLENDIRME
ALAN/DAL/LABORATUVAR SEFLERININ CALISMALARI
EET oKUL SAGLIGI
OKUL/KURUM GEVRE ILi$KiSi

w

.
OGRETMENLER KURULU
SINIF/SUBE OGRETMENLER KURULU
EGITiM KURUMU SINIF/ALAN ZUMRELERI
EGITiM KURUMU SINIF/ALAN ZUMRE BASKANLARI KURULU
UNITELENDIRILMIS YILLIK PLANLAR VE DERS PLANLARI
OLCME DEGERLENDIRME CALISMALARI
3.7 DESTEKLEME VE YETISTIRME KURSLARI
TELAFi PROGRAMI VE YOGUNLASTIRILMIS EGITIM
ACIK LiSE OGRENCILERININ YUZ YUZE EGITiM i$ VE iSLEMLERI
RO TAM GUN TAM YIL KAPSAMINDA YURUTULEN CALISMALAR
3.11 iSLETMELERDE MESLEKi EGITiM VE STAJ CALISMALARI
%P YIL SONU BECERi SINAVLARI
3.13 OGRETMENLERIN MESLEKi CALISMALARI
REHBERLIK FAALIYETLERI
KAYNASTIRMA EGITiMi
SOSYAL ETKINLIKLER
3.17 DERS DISI EGITIM CALISMALARI

OGRENCi DAVRANISLARI ODUL VE DiSiPLIN DURUMU
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1. DESTEK HiZMETLERI (FiZiKi VE MALi DURUM)

1.1. | FiZiKi KOSULLARIN YETERLILIK DURUMU ACIKLAMA

1.1.1.  OKUL/KURUM BAHCESI

Bahge temiz (¢0p, atik, su birikintisi vb. yok), bah¢e zemini

1.1.1.1 diizgiindiir. Evet | Hayir
1.1.1.2 | Bahge ihata edilmis ve agaclandirilmistir. Evet | Hayir
1.1.1.3 | Binanm dis cephe boyasi temiz ve bakimlidur. Evet | Hayir

1.1.14 | Bahgede binanin biiyiikliigiine uygun Atatiirk biistli vardir. Evet | Hayir

Bayrak diregi boyali, gonderde bulunan bayrak temiz ve

1.1.1.5 Gtiliidiir. Evet | Hayir
116 Okgl bahgesmde ogrenciler i¢in amacina uygun diizenlenmis Evet | Hayr
cesitli oyun alanlar1 vardir.
Okul bahg¢e alaninin 6grencilerin ihtiyacimi (oyun, hareket,
L.1.1. o g
M7 teneffiis vs.) karsilayacak yeterliliktedir. Evet | Haymr
Okul bahgesinde 0Ogrenci ve Ogretmenlerin yaralanma
risklerine karst gerekli onlemler alinmistir. (acik elektrik
1.1.1.8
H kablosu, a¢ik logar kapagi, kirik bank, bah¢e duvarindan Evet | Haymr
sarkan demir, bahge kapisi vs.)
112.  |OKUL/KURUM BINASI
1.1.2.1 | Bina girisinde Atatiirk kdsesi vardir. Evet = Hayir
Kurum yonlendirme ve adlandirma tabelalari, Kurum
1.1.2.1 N o C Evet | Hayir
Tanitim Yonetmeligine uygun olarak yerlestirilmistir.
1.1.22 | Okulun koridorlar1 ve siniflart temiz ve bakimlidir. Evet | Hayrr

1123 Koridor ve siniflarda yeterli sayida kapakli ¢op kovasi vardir.| Evet = Hayir

Az kullanilan alanlar (merdiven alti, cati boslugu vb.)

1.1.2.4 o
temizdir.

Evet | Hayir

1125 | Kalorifer kazan dairesi / kombi temiz ve bakimlidir. Evet | Hayir
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1.1.2.6  Kaloriferi yakan personelin atesleme belgesi vardir. Evet = Hayir

1.1.2.7 | Kalorifer kazaninin yakma talimati vardir. Evet = Hayir

1128 K"aIO{lfer ka}za}.n dairesinde uygun ve yeterli sayida yangin Evet | Hayir
sondiirme tiipti vardir.

1129 Kalorifer kazan dairesinde duman ve/veya gaz detektorii Evet | Hayr
vardir.

L1210 Okulup .oda, derslik ve koridorlarinin aydinlanmasi Evet | Hayr
yeterlidir.

Lol Kiz ve erkek 6grenciler i¢in yeterli sayida tuvalet ve lavabo Evet = Hayr
vardir.

L1212 Ogretmen ve diger personel icin yeterli sayida tuvalet ve Evet | Hayr
lavabo vardir.

L1213 Her tuvalet kabininde calisir sifon, ask1 ve kapakli ¢op Evet | Hayr
kovasi vardir.

1.1.2.14 | Tuvalet ortak alaninda s1vi sabun ve ¢op kovasi vardir. Evet = Hayir
Okul su deposu temizligi diizenli olarak yapilmakta ve

1.1.2.15 .
yapilan temizlik kayit altina alinmaktadir. Evet | Hayir

1.1.2.16 | Okulun ¢atis1 bakimlidir ve su akintist yoktur. Evet | Hayir

1.1.2.17 | Okulda kadin ve erkek i¢in ayr1 ayri mescit bulunmaktadir. | Evet | Hayir
Okulun yonetim odalari, derslik ve ilgili oda ve

11218 béliimlerinde Atatiirk Resmi, Istiklal Mars1 ve Atatiirk’{in Evet | Havir

“7" | Genglige Hitabesi tablolari, Kurum Tanitim Yonetmeligi Y

hiikiimlerine uygun olarak asilmistir.
Okulun koridor, salon ve diger uygun mekanlarinda, Tiirk

1.1.2.19 | tarihi ve kiiltiirline ait tablo ve levhalara, 6zl s6zlere yer Evet | Hayir
verilmistir.
Okulun koridor, salon ve diger uygun mekanlarinda,
okulun 6zelligine gore egitici ve sanat degeri olan
resimlerle diinyaca {inlii bilim, sanat, spor insanlarinin s6z

1.1.2.20 . ! . . .
ve resimlerine, dekoratif ve estetik tablolara, haritalara, Evet | Hayir
duvar gazetesi ile 6grenci etkinliklerinin sergilenecegi
panolara da yer verilmistir.

L1221 Engelli rampasi/asansorii mevzuatina uygun olarak Evet | Hayir
yapilmistir.
Ogretmenler odas1 dgretmenlerin ¢alisma ve dinlenme

1.1.2.22 | ihtiyacini karsilar niteliktedir. (Internet baglantili bilgisayar, | Evet | Hayir

yazicl, fotokopi, 6gretmen dolabi, ¢calisma masasi vb.)
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1.1.2.23 | Smiflarda/koridorlarda yeterli sayida aski vardir. Evet = Hayir

1.1.2.24 | Merdiven korkuluklar1 saglam ve yeterli yiiksekliktedir. Evet | Hayir

1.1.2.25 | Merdivenler de kaymaya karsi 6nlem alinmistir. Evet | Hayir

L1226 A“na bina ve alanlarin girisinde alan/dallara ait yapilan isleri Evet = Hayir
gosteren pano vardir.

1.1.2.27 | Engelli 6grencilerin iist katlara erigimi saglanmistir. Evet | Hayir

L1228 Kurumda engellilerin kullanimina uygun lavabo-tuvalet Evet = Hayr
bulunmaktadir.

13 | GUVENLIK TEDBIRLERININ UYGULANMA

o DURUMU-IS SAGLIGI VE GUVENLIGI

1.1.3.1 | Okula/kuruma girig ve ¢ikiglar kontrol altina alinmistir. Evet = Hayir

1.13.2 | Ziyaretci Giris Defteri diizenli olarak tutulmaktadir. Evet = Hayir

1133 Okula/kuruma gelen ziyaretgiler “yaka karti Evet | Hayr
kullanmaktadir.

1134 D.e'rs saatleri 1g1nd§ d1§arlqan gelen are}(;lara okul bahgesine Evet | Hayr
girig ve/veya park izni verilmemektedir.
Nobetci miidiir yardimeisi ve nobetgi gretmenler tiim

1.1.3.5  Ogrenci giris ve ¢ikiglart tamamlanana kadar gorev Evet = Hayir
alanlarimi terk etmemektedirler.
Emniyet birimleri ile okul ¢evresinde alinacak giivenlik

M3 Snlemleri konusunda is birligi yapilmaktadir. Evet | Hayir

1137 Qkul/kprum bina ve bahgesi kamerayla izlenmekte ve alarm Evet = Hayir
sistemi bulunmaktadir.

1138 Yangin sondiirme tiiplerinin periyodik kontrolleri ve Evet = Hayr
dolumlar1 yapilmaistir.

1139 9kuldak1/kurumdak1 biitlin birimlerde yangina kars1 gerekli Evet = Hayr
onlemler alinmistir.

1.1.3.10 | Cat1 katinda yangina kars1 gerekli 6nlemler alinmistir. Evet = Hayir

111 Elgktrlk sisteminin periyodik kontrolii yapilmis ve rapora Evet = Hayr
baglanmistir.

1.1.3.12 | Arizal priz, agikta kablo ve donanim bulunmamaktadir. Evet | Hayir
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Yangina kars1 alinan tedbirler kapsaminda baca temizligi

L1313 itfaiye raporuna baglanmustir. Evet | Hayrr
Binanin depreme kars1 dayanakliligina iliskin ilgili

1.1.3.14 | kurumlardan teknik rapor alinmistir./Bina 2007 yilindan Evet = Hayir
sonra yapilmaistir.

L1515 Okul/kurum S‘1}f11 Savgnma Ekipleri kurulmus ve gorevleri Evet | Hayr
personele teblig edilmistir.
Sivil Savunma Plan1 yapilarak i1 Milli Egitim Miidiirii

1.1.3.16 | Onay1 alinmistir. (anaokulu, ilkokul, ortaokul ve Evet = Hayir
ortadgretim okullari ile biirtin kurumlar)

11317 SlVl.l Savunma.Plam her y1l giincellenmekte ve bes yilda bir Evet | Hayr
yenilenmektedir.
Sabotajlara Kars1 Korunma Plani vardir ve her yil
giincellenmekte ve ilgili kurumlara (jandarma-polis)

11318 gonderilmektedir. (Ttim kurumlarin planlarina Valilik Evet | Haymr
Komisyon Karari alintyor.)
Yangin ve diger acil hallerde tahliye i¢in oda ve diger

L1319 boliimlerce engellenmc?mls.tahhye yollar1, yonlendirme Evet | Hayr
levhalari, yangin merdiveni vardir ve toplanma alani
belirlenmistir.

L1320 Yangina kars1 sondiirme ve tahliye ile deprem tatbikat1 Evet = Hayr
yapilarak kayitlar1 tutulmustur.

1.1.3.21 | Yangin gilivenligi sorumlusu belirlenmistir. Evet = Hayir

11322 | Yangin Onleme ve Sondiirme I¢ Diizenlemesi yapilmustir. Evet | Hayir

1.1.3.23 | Biitiin musluklar saglam ve ¢alisir durumdadir. Evet = Hayir

L1324 Giivenli Okul Eylem Plani ve Calisma Takvimi Evet = Hayr
olusturulmustur.

L1325 AC}I quum Planlar1, Yanginla Miicadele ve Ilk Yardim Evet | Hayr
Ekipleri olusturulmustur.

L1326 Katlara ¢ikilan merdivenlerdeki korkuluk araliklar1 diismeyi Evet = Hayr
engelleyecek durumdadir.

11327 Gerekli kontrolii ve periyodik bakimi1 yapilan asansorler Evet | Hayr
kullanima sunulmustur.

11328 Kummfla periyodik kontrolleri yapilan, kullanima hazir Evet | Hayr
jenerator vardir.

11.3.29 Kalorifer kazani/kombi/baca bakim ve kontrolii Evet | Hayr
yapilmaktadir.

L1330 Personele, Is Saglig1 ve Giivenligi Temel Egitimleri Evet | Hayr

verilmistir.
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11331 | Is Saglig1 ve Giivenligi dosyas1 vardir. Evet = Hayir

L1332 Is saglig1 ve glivenligi ile ilgili risk analizi yapilmis ve Evet | Hayr
eylem plan1 hazirlanmistir.
Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili risk analizinde yer alan

L3320 e rmin siireleri siirekli incelenmekte, 6nlemler alinmaktadir. Evet | Haymr

L1333 Ok}ll'um Tem}z Belgesinin gerektirdigi is ve islemler yerine Evet | Hayr
getirilmektedir.
Okulumuzda/kurumumuzda ¢alisan kisilerden en az 1 veya

1.1.3.34 | 2 kisi, pansiyonlu okullarda daha fazla kisi [k Yardimc1 Evet = Hayir
Egitimi almistir.

1.1.3.35 | Okulda gereksiz elektrik tiiketimi yapilmamaktadir Evet = Hayir

114. | OKUL/KURUM KANTINI
Isletmeci; Kantin Isletmeciligi Ustalik Belgesi/ls Yeri

1141 | Agma Belgesi/Kalfalik veya Kurs bitirme belgelerinden en Evet = Hayir
az birine sahiptir.

1.14.2 | Kantinde ¢alisanlarin SGK bildirimleri yapilmistir. Evet = Hayir

1.143 | Kantinde calisanlardan yillik olarak sabika kaydi alinmistir. | Evet | Hayir
Isletilebilir alan gelirlerinden il/flge Milli Egitim

1.1.4.4

! Midiirliigii paylar1 zamaninda yatirilmaktadir. Evet | Haymr

1145 Isletilebilir alan gelirlerinin arz bedelleri zamaninda Evet | Hayr
yatirilmaktadir.

1146 Kantin Yiklenicisinin birikmis kira, elektrik, su ve 1sinma Evet | Hayr
borcu bulunmamaktadir.

1.1.47 | Calisanlarin Hijyen Egitim Belgesi vardir. Evet = Hayir

1148 Kantlp her ay mevzuatina uygun olarak denetlenmekte ve Evet | Hayr
denetim raporlar1 dosyalanmaktadir.

1.149 | Kantinde yazar kasa bulunmaktadir. Evet | Hayrr

L1410 Kantinde 6zelligine uygun olarak yangin sondiirme tlipli Evet | Hayr
bulunmaktadir.

1.14.11 | Elektrik, su ve dogal gaz sayaci ayridir. Evet = Hayir
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1.14.12

Kantinde duman, gaz detektdrii ve otomatik gaz kesici
sistemi vardir, iceride LPG tiipli bulunmamaktadir.

Evet

Hayir

1.1.4.13

Okul Kantininin 6niinde gidalarin tiiketimi i¢in uygun,
hijyenik ve giivenilir bir tiilketim alan1 vardir.

Evet

Hayir

1.1.4.14

Kantin ve kullanilan ara¢/gerecler mevzuatinda yer alan
hijyen kosullarini saglamaktadir.

Evet

Hayir

1.1.4.15

Gida ile temas amaciyla tiretilmemis basili ve yazili kagitlar
ve yeniden islenmis kagitlar, gida ile temas etmek lizere satig
ve servis sirasinda kullanilmamaktadir.

Evet

Hayir

1.1.4.16

Kantinde fiyat tarifesi asili olarak bulundurulmaktadar.

Evet

Hayir

1.1.4.17

Egitim kurumlarinda “Okul Kantinlerinde Satilacak Gidalar
ve Egitim Kurumlarindaki Gida Isletmelerinin Hijyen
Yontinden Denetlenmesi” konulu Genelge’ de yer alan
Bilim Kurulu Karar Tutanaginda belirtilen tiiketilmesi
sakincali olan gida ve igecekler bulundurulmamaktadir.

Evet

Hayir

1.1.4.18

Personel ise alinmadan 6nce, bulasict enfeksiyon
tasimadigini kanitlayan gerekli saglik muayenesi
yaptirilmistir.

Evet

Hayir

OKUL/KURUM KUTUPHANESI

1.1.5.1

Kiitiiphanede, standartlarina uygun gerekli donatim
malzemesi vardir.

Evet

Hayir

1.1.5.2

Kiitliphane; kolay ulasilabilir, giiriiltiisiiz, yeterli
aydinlatma, havalandirma ve 1sitma sistemlerine sahip bir
yerde olusturulmustur.

Evet

Hayir

1.1.5.3

Kiitiiphane kaynaklarinin tespiti ve se¢cimini yapacak
komisyon olusturulmustur.

Evet

Hayir

1.1.54

Kiitiiphaneye saglanan kaynaklarin kayitlar: tutulmus ve
bibliyografik kimlikleri hazirlanmistir.

Evet

Hayir

1.1.5.5

Kataloglar; yazar adi, kaynak adi1 ve konularina gore
alfabetik olarak diizenlenmis, yapilan iglemler bilgisayar
ortamina aktarilmistir. (DEWEY Sistemi)

Evet

Hayir

1.1.5.6

Her ders yili sonunda kiitiiphane kaynaklari, kiitliphaneci
veya gorevlendirilen 6gretmen tarafindan gozden
gecirilmekte ve tespit edilen hususlar rapor halinde okul
miidiirligiine bildirilmektedir.

Evet

Hayir

1.1.5.7

Kiitiiphaneden ayiklanmasina karar verilen kaynaklar, bir
tutanakla tespit edilerek Taginir Mal Y 6netmeligi
hiikiimlerine gore kayitlardan diisiimii yapilmistir.

Evet

Hayir
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1158 | Kiitiiphaneden "Odiing Verme Hizmeti" yapilmaktadir. Evet = Hayir

1159 Qgretmen, Ogrenci ve diger personele iiye/kullanici karti Evet | Hayr
diizenlenmistir.

L15.10 Odiing kitap almak isteyenler i¢cin Uye Kayit Defteri Evet | Hayir
tutulmaktadir.

11511 | Odiing verilecek kitaplar igin bir kitap kontrol fisi kullanilir. | Evet | Hayir

1.15.12 | Yiiz temel eser ve temel kaynaklar bulunmaktadir. Evet | Hayir

1.1.513 | Alan/Dallara ait kitaplik ve ders kitaplig1 vardir. Evet | Hayir

1.16. |PANSIYON iS VE ISLEMLERI

1161 | Kontenjanin %20'si parali yatili 6grencilere ayrilmistir. Evet | Hayrr

Ll62 Parali yat1}1 okurpak isteyen 0grenciler mevzuata uygun Evet | Hayr
olarak belirlenmistir.

1163 Yauhhg} sona eren Qgrencﬂerm durumlari ii¢ giin i¢inde Evet | Hayr
sisteme islenmektedir.
Velinin yazili istegi dogrultusunda verilen izinler i¢in Evci

L4 izin Defteri/Cars1 Izin Defteri tutulmaktadir. Evet | Hayir
Ziyaretci goriigme alaninda velisi veya velisi tarafindan izin

1.1.65 | verilenlerle goriisen 6grencilerin bu goriismeleri Ziyaretci Evet | Hayir
Defterine islenmektedir.

1.1.6.6  Pansiyon Nobet Defteri tutulmaktadir. Evet | Hayir

L6 f\wyhk Yen?elf LlsteS}, I?‘an‘s.,l}ion Beslenme {{ehberl ve ' Evet | Hayr
ogrencilerin istekleri géz oniine alinarak diizenlenmektedir.

1..68 | Parali Yatih Ogrenci Taksit Defteri tutulmaktadir. Evet | Hayir

1.1.69 | Tabela Mevcudu Defteri tutulmaktadir. Evet = Hayir
Giinliik tabela ihtiyaci olan malzemeler, ndbetci belletici
Ogretmenler, pansiyon miidiir yardimcisi, ambar memuru

1.1.6.10 | nezaretinde sayim ve tartimi yapilarak ilgililere teslim Evet = Hayir
edilmekte ve Ambar Defterine islenmektedir. /Y emek
hizmet alim1 yapilmaktadir.
Ogrencilerin ilaglari, Ilag Dagitim Defterine kayit edilerek

1.1.6.11 | revirde saklanmakta ve belleticilerin kontroliinde kullanimi | Evet = Hayir

saglanmaktadir.
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Bulagici hastalig1 olan 6grenciler revirde yatirilmakta ve

L1612 R evir Hasta Defterine kayd1 yapilmaktadir. Evet | Hayir

1.1.6.13 | Pansiyonun isleyisine yonelik talimatname hazirlanmistir. Evet = Hayir

L1614 Talimatname dogrultusunda 6grenci nobet ¢izelgesi Evet | Hayir
hazirlanmistir.
Ogrencilere; personelce yapilmasi gereken, bedeni

1.1.6.15 | calismay1 gerektiren, egitim ve ogretimle ilgisi bulunmayan | Evet = Hayir
gorevler verilmemektedir.

L1616 Belletici ve nobetci belletici 6gretmenler icin gerekli Evet | Hayr
onaylar alinmustir.

L1617 En az (8) gesit olmak tizere acik biife kahvalti Evet = Hayr
verilmektedir.

L1618 Og1.6n ve ak§am yemeklerinde en az (4) ¢esit yemek Evet | Hayr
verilmektedir.

1.1.6.19 | En az (2) ¢esit ara 6gilin verilmektedir. Evet | Hayir

L1.6.20 e-Pansiyon modiiliine veri girisleri tam, dogru ve Evet = Hayr
zamaninda yapilmaktadir.
Pansiyonlarda, parasiz/parali yatil1 6grenciler ile Resmi

1.1.6.21 | gorevliler ve Milli Egitim Bakanliginca izin verilenler Evet = Hayir
disinda hi¢ kimse barindirilmamaktadir.
Yonetici ve etiid odalar ile yatakhaneler, yemekhane,

1.1.6.22 | camasirhane, banyo, kiler, ambar-depo ve revir ihtiyaci Evet = Hayir
karsilayacak sekilde donatilmistir.

11623 ng.r.encﬂer yatakhane}ere sinif, yas gmplarma ve 0zel Evet = Hayr
egitim durumlaria gore yerlestirilmistir.

11624 Yatakhanelerde 6grenci kimlik kartlar1 yatak baslarina Evet | Hayr
asilmustir.

1.1.6.25 | Ogrenci banyolar1 bagimsiz, kapali kabin seklindedir. Evet = Hayir

11626 Banyo k.ullan}ml yas gruplar dikkate alinarak zaman Evet = Hayr
cizelgesine gore yapilmaktadir.

11627 Qgr?n01ler1n ithtiya¢ duydugu zamanlarda banyoyu kullanim Evet | Hayr
imkan1 vardir.
Ogrencilere kisisel temizlik ve bakim i¢in belirlenen

11.6.28 malzemeler ihtiyag oldukga verilmektedir. Evet | Haymr

L1629 Pansiyonlarda personel gorevlendirilmesi 6grencilerin Evet = Hayr

cinsiyetine gore yapilmaktadir.
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1.1.6.30

Ogrencilerin haftada en az bir kez giysi ve ¢amasirlar
yikanmakta ve giysilerini {itiileyebilecekleri imkanlari
bulunmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.31

Ogrencilerin dilek ve onerilerini iletebilecekleri olanaklar
(dilek kutusu, e-posta adresi, web sayfasinda iletisim kismu,
vb.) vardir.

Evet

Hayir

1.1.6.32

MEB Temizlik Rehberine uygun hazirlanmis bir temizlik
plan1 dogrultusunda yapilan temizlikler giinliik kontrol
cizelgesine islenmektedir.

Evet

Hayir

1.1.6.33

Yatakhane zemini hijyenik, antialerjik ve antistatik
dosemeden yapilmistir.

Evet

Hayir

1.1.6.34

Okulda hazirlanan yiyecek ve igecekler/yemek hizmet alimu
kapsamindaki yemekler; Gida Tarim ve Hayvancilik
Bakanlig1 ve Saglik Bakanliginin belirledigi kosullara
uygun olarak hazirlanmakta ve muhafaza
edilmekte/sunulmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.35

Gida maddelerinin saklanmasi, hazirlanmasi ve pisirilmesi
sirasinda hijyen kurallarina uyulmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.36

Uretilen yemek partilerinin her ¢esidinden alian drnekler
72 saat uygun kosullarda saklamakta ve tutanak
diizenlenmektir.

Evet

Hayir

1.1.6.37

Yatili 6grencilerin egitim ve ogretimle ilgili i ve
islemleriyle sinirli olmak tizere, velinin yazili iznine bagh
olarak okul yoneticilerinden birisi 6grenci velisi olarak
belirlenmistir.

Evet

Hayir

1.1.6.38

Calisanlarin Hijyen Egitim Belgesi vardir.

Evet

Hayir

1.1.6.39

Calisanlarin Yonetmelikte belirtilen hastaliklarin
bulunmadigina dair periyodik olarak saglik raporlar
alimaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.40

Ogrenci dolaplart ile yatak takimlari diizenli ve temizdir.

Evet

Hayir

1.1.6.41

Yatili 6grenciler i¢in belirlenen program g¢ercevesinde,
belleticilerin gbzetiminde giinde en az iki saat etiid
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.42

Ogrenci giinliik yoklama gizelgeleri tutulmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.43

Parali yatili 6grencilerin 6dedikleri taksitler ve iicretle
yemek yiyenlerden alinan {icretler 48 saat igerisinde
saymanliga yatirilmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.44

Ambar ve depolara giren ve ¢ikan esya/malin kayitlar
tutulmakta, mali y1l sonunda ambar ve depo sayimlari
yapilarak cetvel ve tutanaklar diizenlenmektedir.

Evet

Hayir

1.1.6.45

Satin alinan her tiirlii malzeme s6zlesmelere uygun olarak,
muayene ve satin alma komisyonunca kabul edilmektedir.

Evet

Hayir
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1.1.6.46

Her tiirlii alim, satim, onarim islemleri 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiilmektedir.

Evet

Hayir

1.1.6.47

Ogretmen, memur, hizmetliler ile giindiizlii 6grenciler
yemek ticretinin, % 55'ini 6demek sartiyla pansiyon
yemekhanesinden yararlanmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.48

Paral1 yatil1 6grencilerden her yil Biitce Kanunu ile tespit
edilen ticret alinmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.49

Her 6gretim yil1 basinda yatili 6grenciler en az bir defa
genel saglik muayenesinden gegirilmektedir.

Evet

Hayir

1.1.6.50

Yemekhanede ¢alisan ag¢inin hizmet yeterliligine dair
belge/sertifikasit vardir./Yemek hizmet alim1 yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.51

Lavabo, ayna, dolap vb. esyalar emniyetli bir sekilde
sabitlenmistir.

Evet

Hayir

1.1.6.52

Kimyasal maddeler (tuz ruhu, ¢amasir suyu, boya vb.)
pansiyon igerisinde, Ogrencilerin erisebilecegi yerlerde
bulunmamaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.53

Pansiyon giris kapisinin glivenligi saglanmaistir.

Evet

Hayir

1.1.6.54

Elektrik ve yangina kars1 alinan tedbirlerin yeterliligi rapora
baglanmistir ve periyodik kontrolleri yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.55

Yangin sondiirme alet ve malzemelerinin nasil kullanilacag:
ve en kisa zamanda itfaiyeye nasil ulasilacagi konularinda
bilgilendirmede bulunulmus, séndiirme ve tahliye tatbikati
yapilmistir.

Evet

Hayir

1.1.6.56

Merdiven korkuluk araliklar1 diismeyi engelleyecek
durumdadir.

Evet

Hayir

1.1.6.57

Kalorifer sisteminin isletme talimati1 ve personelin Kalorifer
atesciligi belgesi vardir.

Evet

Hayir

1.1.6.58

Ikaz/alarm cihazi ve duman detektorii galisir durumdadr,
mutfakta kullanilan LPG tiipli disaridadir.

Evet

Hayir

1.1.6.59

Oda ve diger miistakil hacimlerden ¢ikislar, katlardaki
koridor ve benzeri gegisler, kat ¢ikislari, zemin kata ulasan
merdivenler ve bina son ¢ikisina giden yollar dahil olmak
iizere binanin herhangi bir noktasindan yer seviyesindeki
cadde veya sokaga kadar olan ve hicbir sekilde
engellenmemis kagis yolu bulunmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.60

Pansiyonda basingl kaplarin kontrolleri
yapilmaktadir/yemek hizmet alimi1 yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.1.6.61

Pansiyonda gerekli bakimlar1 yapilan ve kullanima hazir bir
jeneratOr vardir.

Evet

Hayir
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Parasiz yatili 6grencilere egitim ve 6gretim araglari ile diger
ihtiyaglariin karsilanmasi1 amaciyla eyliil ay1 i¢inde bir

1.1.6.62 .
defaya mahsus olmak {izere belirlenen tutarda 6deme Evet | Hayrr
yapilmaktadir.
Yeni mali y1ldan 6nce pansiyon biitgesi hazirlanarak

1.1.6. e eqe e .

6.63 Bakanligin ilgili boliimiine gonderilmistir. Evet | Hayir

16,64 Alimlarda, yaklasik maliyetin tespiti i¢in piyasa Evet | Hayr
arastirmalar1 yapilmaktadir.

1.1.6.65 | Ihale onaylar1 almmustir. Evet | Hayir

L1.6.66 Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numaralari Evet | Hayr
alinmaktadir.

1.1.6.67 | Ihale ilanlar1 ve dokiimanlar1 evraki hazirlanmistir. Evet = Hayir
En az (5) kisiden olusan ihale komisyonu ya da Dogrudan

1.1.6.68 | Temin alimlarinda en az (3) kisiden olusan komisyon Evet = Hayir
olusturulmustur.

1.1.6.69 | Thale islem dosyas1 hazirlanmustir. Evet = Hayir

L1670 ;hale tekh.ﬂ.er'1 degerlendirilerek ihale karara baglanmis ve Evet = Hayr
thale yetkilisince onaylanmistir.
Mal ve hizmet alim1 muayene ve teslim alma komisyonunca

FLOT ncelendikten sonra ddeme emri diizenlenmektedir. Evet | Hayir

1.1.6.72 | Alinan malzemenin tasinir mal kayit islemleri yapilmistir. Evet | Hayir

L1673 Qgrenm saylsina bagl (?larak bir giinde 3'ten fazla belletici Evet = Hayr
gorevlendirilmemektedir.

L1674 Velfaleten atan!ar dahil yoneticilere belleticilik gorevi Evet = Hayr
verilmemektedir.

1.17.  |ARSIV

1.1.7.1 | Yeterli biiyiiklilkte amacina uygun arsiv diizenlemistir. Evet | Hayrr

1.1.7.2 | Personelden birine arsiv sorumlulugu gorevi verilmistir. Evet | Hayrr

1173 Arsiv malzemelerinin her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan Evet | Havir

T korunmasina karsin gerekli tedbirler alinmistir. y
1174 Arsiv malzemesinin sayimi, dokiimii, tespiti ve imha Evet = Hayr

caligmas1 yapmak iizere komisyon olusturulmustur.
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Evrak, Standart Dosya Plan1 esaslarina gore dosyalara ve

1.1.7. T
7 klasorlere yerlestirilmistir. Evet | Hayir

Klasorlerin sirt etiketlerinde sirasiyla; birim kodu, konu

1.1.7.6 . o S Evet = Hayir
kodu, islem y1l1, sira numarasi vb. bilgilerine yer verilmistir.
Aralik aymin son haftasi i¢inde saklama siiresini dolduran
malzemenin; kurum arsivine devredilecekler, imha

1.1.7.8 ; .. L . Evet = Hayir
edilecekler, birim arsivinde siiresiz saklanmasi uygun
gortlenler seklinde ayrim yapilmastir.

1.1.7.9  Hazirlanan imha listesi, komisyon iiyelerince imzalanmistir. | Evet = Hayir

L1710 Imha.}lst§s1 ve imha tutana}g1n1n ilgili birim argivinde (10 Evet | Hayr
y1l) siire ile saklanmasi saglanmaktadir.

L1 Arslyde yangin tlipii vardir ve yangina kars1 gerekli Evet | Hayr
tedbirler alinmistir.

1.1.7.12 | Arsiv amaci disinda kullanilmamaktadir. Evet = Hayir

1.1.8. LOJMAN

1.1.8.1 | Lojman tahsis komisyonu kurulmustur. Evet | Hayir

1182 Lo_]manlar.l'n sira ve gorev tahsisleri Yonetmelikteki Evet | Hayr
oranlara gére onaya baglanmstir.

1.1.84 | Lojmanlarin elektrik ve su sayaclar1 ayridir. Evet | Hayir
Lojmanlarin elektrik ve su sayaglarinin ayrilmasi teknik

1.1.85 | olarak miimkiin olmamas1 halinde Milli Emlak Tebligi Evet | Hayir
dogrultusunda tahsilat yapilarak saymanliga yatirilmaktadir.

118.6 Lojmanlarin ortak sarf giderleri oturanlar tarafindan Evet | Hayr
karsilanmaktadir.

1187 Konu‘.c' tafls1§‘ I:z.l'lebl ‘t}llglsayar ortaml?da deger}epdlrllerek Evet = Hayir
puan tistiinliigline gore sira cetveli diizenlenmistir.
Konut tahsis karari, tahsisin yapildig1 tarihten itibaren en

1.1.88 | gec (10) giin icinde yaziyla konut tahsis edilen personele Evet | Hayir
bildirilmistir.
Konutun kira bedeli, miiteakip ayin aylik ve licretinden

1.1.8.9 . . o .
bordro iizerinde gosterilerek tahsil edilmektedir. Evet | Hayr
Konut teslimi ve geri alimi var ise konutlarin demirbag ve

1.1.8.10 K mefrusat listesiyle birlikte Kamu Konutlar1 Giris/Geri alma | Evet = Hayir
tutanag diizenlenerek yapilmaktadir.

L1811 Konut tahsis edilmeden ve tahsis karar1 bildirilmeden Evet = Hayr

konutun anahtar teslim edilmemektedir.
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Siiresi doldugu halde lojman1 bosaltmayanlar hakkinda

L812 e amu Konutlar Yonetmeligine gore islem yapilmaktadir. Evet | Hayir

L18.13 Lojmanlarin ana girisinde konutta oturanlarin uymasi Evet | Hayr
gereken kurallar asilmistir.

1.1.9. | RESMIi ARAC

L1191 Rqsm1 arag:!arm zorunlu trafik sigortas: ve vergileri takip Evet | Hayr
edilmektedir.

1192 Resmi araglarin bakim, onarim ve temizligi diizenli olarak Evet | Hayr
yapilmaktadir.

1193 Resmi araclar miilki amirden onay alinmadan gorev alani Evet = Hayr
disina ¢ikarilmamaktadir.

1.194 | Resmi araglar, Resmi islerin disinda kullanilmamaktadir. Evet = Hayir
Resmi araclar1 kullanacaklar i¢in miilki amirden onay

1.19.5 | alinmaktadir. Bu kisiler disinda hi¢ kimse tarafindan arag Evet = Hayir
kullanilmamaktadir.
Gorevli durumlar hari¢ mesai saatleri disinda arag, Resmi

1196 park yeri haricinde park edilmemektedir. Evet | Hayir
Resmi gorevler i¢in gorev izin emri diizenlenmekte, tasit

1197 cikisglart deftere kayit edilmektedir. Evet | Hayr

1198 Tasl‘_[larlr} akaryakit, tamir ve bakim giderlerinde tasarruf Evet | Hayr
tedbirlerine uyulmaktadir.
Akaryakit, yag ve benzeri sarfiyatlar ayni giin tasitin

1199 kilometresiyle birlikte kontrol kartina islenmektedir. Evet | Hayir

1110. |OGRETIM MATERYALLERININ YETERLILIGI

L1101 Ders k1tap1a?1 Ogrenci sayisina gore siiresi i¢inde modiile Evet = Hayir
islenmektedir.

L1102 Tlltanakla teshvm alman ders kitaplar1 6gretim yil1 basinda Evet = Hayr
ogrencilere dagitilmistir.

L1103 Eksik/fazla ders kitaplariyla ilgili gerekli tedbirler Evet | Hayr
alinmaktadir.

L1105 Olfuldakl derslikler icin gerekli 6gretim materyalleri Evet | Hayr
saglanmustir.
Ogrenci ve dgretmenlerin faydalanabilecegi yeterli sayida

1.1.10.6 | internete bagl bilgisayar ve fotokopi makinesi Evet | Hayrr
bulunmaktadir.

L1109 Etkilesimli tahta, projeksiyon cihazi vb. gdsterim cihazlari Evet | Hayr

ogretmen ve Ogrencilerin kullanimina sunulmustur.
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Beden Egitimi dersi ve spor etkinliklerine yonelik ara¢ ve

11108 geregler bulunmaktadir. Evet | Hayrr

L1109 Gorsel sanatlar/miizik etkinliklerine yonelik arag ve Evet | Hayr
gerecler bulunmaktadir.

LL10.10 Fizik, Klmya ve Biyoloji Laboratuvarinda deneyler i¢in Evet | Hayir
gerekli malzeme ve donanim bulunmaktadir.
Ogrenci sayis1, yas ve gelisim durumlari ile engelli

1.1.10.11 | bireylerin 6zel durumlar dikkate alinarak dersliklerin Evet | Hayir
donatimi1 yapilmaktadir.
Alan/dallara ait atolye/laboratuvarlar, MTEGM alan/dallara

LI it standart donatim listeler ile uyumludur. Evet | Hayir
Mesleki ve teknik alan/dal derslerinde ¢ergceve 6gretim

1.1.10.13 | programlarina uygun egitim arag ve gerecleri Evet | Hayir
kullanilmaktadir.
Alan/dal derslerine ait kitaplar egitim/6gretim yil1 baginda

LU0 o silarak ogrencilere dagitilmaktadir. Evet | Hayir
Cerceve Ogretim Programlarinin uygulanabilmesi i¢in

1.1.10.15 | Alan/dallarin standart donanimlar1 ve mesleklerin Evet = Hayir
gerektirdigi ekipmanlar saglanmaktadir.
Uygulamali derslerde Is Saglig1 ve Giivenligi ve dersin

1.1.10.16 | 6zelligine gore 6grenciler is Onliigi, eldiven, gozlik vb. is Evet | Hayir
elbiseleri giymektedirler.

111017 Bilgisayar destekli derslerde zamanin sartlarina uygun paket Evet = Hayr
programlar vardir.
Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinde Bilisim Alani

1.1.10.18 | disindaki alan/dallarda bilgisayar destekli dersler bilgisayar | Evet = Hayir
kullanilarak uygulamali olarak islenmektedir.
Bilgisayar destekli derslerin uygulanmasinda giincel,

1.1.10.19 | teknolojik gelismelere uygun yazilim ve donanim Evet | Hayir
mevcuttur.

111020 Resim ve miizik Atdlyelerinde zorunlu olmasi gereken Evet | Hayr
Malzemeler (mevzuatta gecen) mevcuttur.

1.2. MALI iS VE ISLEMLER ACIKLAMA

121.  |MAAS VE UCRETLER
Harcama yetkilisi tarafindan personelin maas ve diger

1211 sosyal haklarinin 6denmesine iligkin bilgi ve belgelerin Evet | Hayr

gercek durumunu yansitip yansitmadigi kontrol
edilmektedir.
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1.2.1.2

Harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi tarafindan
personelin maas ve diger sosyal haklara iliskin KBS (Kamu
Bilgi Sistemi)’deki verileri ile 6demeye iligkin bilgi ve/veya
belgeler ile uyumlu olup olmadigi kontrol edilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.3

Harcama yetkilisince belirlenen gorevli tarafindan
diizenlenen 6deme emri belgeleri gerceklestirme gorevlisi
ile harcama yetkilisince imzalanmakta ve tutar hak sahibine
odenmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.4

Memurun hastalik izinleri KBS sistemine zamaninda
islenmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.5

Ek ders iicret onaylar1 alinmakta ve degisiklik olmasi
halinde yenilenmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.6

Ek ders iicretleri haftalik olarak hesaplanmakta ve aylik
olarak puantaj diizenlenmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.7

Yiiksek lisans ve doktora yapanlarin durumlart KBS'ye
islenerek ek ders ticretlerinin artirnmli 6denmesi
saglanmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.1.8

Y oneticilere ders niteliginde yonetim gorevi kapsaminda
Odenen ek ders saati sayilarinin belirlenmesinde, BKK'deki
esaslara ve Toplu S6zlesme hiikiimlerine uyulmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.1.9

Yoneticiler, alanlarinda ya da istekleri ¢ergevesinde alanlari
disinda haftada belirlenen saat kadar aylik karsiliginda ders
okutmaktadirlar.

Evet

Hayir

1.2.1.10

Aylik karsilig1 ders gorevini tamamlayan ve daha fazla
derse giren miidiir, miidiir bagyardimcisi ve miidiir
yardimcilarina en fazla 6 (alt1) saat ek ders iicreti
O0denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.11

Genel bilgi dersi 6gretmenlerine, aylik karsilig1 girmesi
gereken ders saatini doldurduktan sonra derse girmeleri
karsiliginda en fazla 15 saat ders iicreti 6denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.12

Cumartesi ve pazar giinleri, ¢esitli kurslar kapsaminda,
gorev yapan okul/kurum yoneticilerinden sadece birine
fiillen gorev yaptiklar: glinlerin her biri i¢in 2 saat ek ders
licreti 6denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.13

Ogretmenlere (Rehber Ogretmenler de dahil), dgretim yili
basinda ve sonunda yaptiklart meslekle ilgili calisma
stirelerinde iki haftay1 gegmemek iizere ve fiilen gorev
yapmalari kaydiyla haftada 15 saat ek ders ticreti
odenmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.14

Ders yil1 siiresi i¢inde egitim ve dgretimin fiilen yapildig
normal ¢aligma giinleri i¢in kendilerine ndbet gérevi verilen
ve bu gorevi de fiilen yerine getiren miidiir yardimcilari ile
ogretmenlere haftada 3 saati gegmemek iizere ek ders ticreti
verilmektedir.

Evet

Hayir
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1.2.1.15

Okul yoneticileri mevzuatin 6ngordiigi sinirliliklarda
alanlarinda derslere girmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.16

Ek derslerin hesaplanmasinda, ders dis1 hazirlik ve
planlama ile ilgili esaslara uyulmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.1.17

Okul sinavlarda gorevlendirilen 6gretmenlere, her bir sinav
komisyon iiyeligi ve her bir sinav gozciliigii i¢in 5 (bes)
saat ek ders iicreti 6denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.18

Smavlar kapsaminda, yoneticilere ek ders iicreti
O0denmemektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.19

Ek ders ticreti hesaplamalarinda BKK'deki ve Toplu
Sozleseme hiikiimleri kapsaminda ders gorevinin yapilmis
sayilacagi haller dikkate alinmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.1.20

Aylik karsilig1 dersini doldurmayan 6gretmenler ile
bransinda yeterli sayida 6gretmeni bulunmayan dersler
zamaninda Milli Egitim Mudiirligiine bildirilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.21

Ozel egitim 6gretmenlerine ek dersleri ile ndbet gorev
ucretleri %25 artirnmli 6denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.22

Ders dis1 egitim ¢aligmalar1 kapsaminda, fiilen ¢aligma
yaptiran 0gretmenlere her bir saat ¢calisma karsiliginda
giindiiz ticreti lizerinden, haftada azami 6(alt1) saati
gegmemek tizere, her bir ders saati bagina 1 (bir) saat ek
ders ticreti 6denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.23

Bir ders yilinda ders disi egitim caligmalar1 kapsamda
Odenecek toplam ek ders saati sayisi, okulun bir ders
yilindaki toplam ders saati sayisinin ~ %6'sin1  (Toplu
Sozlesme) gegmemektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.24

Ders dis1 egitim ¢aligmalar1 kapsaminda, vekéleten atanan
yoneticiler dahil ek ders iicreti ddenmemektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.25

Orgiin ve Yaygin Egitimi Destekleme ve Yetistirme
Kurslar1 Yonergesi kapsaminda gorev alan 6gretmenlere ek
ders ticreti %100 fazlasiyla 6denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.26

Belletici olarak gorevlendirilen 6gretmenlere her belleticilik
gorevi icin 4 (dort) saat, bunlardan 24 saat siireyle nobet
tutanlara ilave olarak 4 (dort) saat (Toplu S6zlesme) daha
ek ders iicreti 6denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.27

Belleticilere ayda 6denecek ek ders iicreti 64 (altmis dort)
saati gegmemektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.28

Atolye ve laboratuvar 6gretmenlerine aylik karsiligr girmesi
gereken ders saatini doldurduktan sonra derse girmeleri
karsiliginda en fazla 24 saat ders tlicreti ddenmektedir.

Evet

Hayir
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1.2.1.29

Isletmelerde mesleki egitim cercevesinde, yonetici ve
Ogretmenlere  okutabilecekleri azami ders saatleri
kapsaminda, bilyiiksehir belediyesi simirlart  igindeki
ilcelerde en fazla 20 saat, diger il ve ilgelerde en fazla 16 saat
ek ders iicreti 6denmektedir.

MESEM kapsaminda biiyliksehir belediyesi sinirlart igindeki
ilgelerde en fazla 24 saat, diger il ve il¢elerde en fazla 20 saat
ek ders iicreti 6denmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.30

Atolye ve laboratuvar ¢aligsmalar1 karsiliginda, boliim sefleri
icin haftada 10, atdlye ve laboratuvar sefleri i¢in ise haftada
6 saat ek ders licreti ddenmektedir.

Evet

Hayir

1.2.1.31

Yiiz yiize egitim/ tam giin tam y1l egitim uygulamalarinda,
gorevlendirilen yonetici ve 0gretmenlere azami ek ders
gorevi ve ek ders gorevinden sayilan ders saatleri disinda
haftada en fazla 10 saat ek ders iicreti ddenmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.

IHALELER-ODENEKLERIN HARCANMASI

1.2.2.1

Kurumun ihtiyaglari, ihtiyag¢ bildirim formu doldurularak
belirtilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.2

Kurum ihtiyaglari en uygun alim yontemi tespit edilerek
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.3

Yapilacak harcamalar i¢in harcama talimati/ihale onay
belgesi diizenlenmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.4

“Acik Ihale/Dogrudan Temin” ydntemi ile yapilacak olan
mal ve hizmet alimlari ile yapim ve onarim isleri i¢in satin
alma/muayene ve teslim alma komisyonu olusturulmakta ve
komisyonca yapilan iglemler tutanaga baglanmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.5

Acik Thale/Dogrudan Temin” ydntemi ile yapilacak olan
mal ve hizmet alimlari ile yapim isleri i¢in gerekli fiyat
aragtirmasi yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.6

Acik Ihale/Dogrudan Temin” ydntemi ile yapilacak
alimlarda en uygun teklif dikkate alinarak alimlar
gerceklestirilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.7

Ihale 6ncesi idari/teknik sartname hazirlama komisyonlar
olusturulmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.8

Thale usulii ile yapilan mal ve hizmet alimlar ile yapim ve
onarim islerinde, ihale komisyonu ve muayene kabul
komisyonu asil ve yedek liyelerden olusturulmustur.

Evet

Hayir

1.2.2.9

Yapilan ihalelerde yaklasik maliyet hesaplama komisyonu
olusturulmakta, yaklagik maliyetler KDV'siz belirlenmekte
ve caligmalar1 mevzuati kapsaminda yiiriitiilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.10

Yapilan ihalelerin EKAP’a girisi yapilmis ve KIK numarasi
alinmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.11

Agik ihale usulii disinda yapilan ihaleler i¢in ihale onay
belgesinde gerekgesi agiklanmaktadir.

Evet

Hayir
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1.2.2.12

Yapilan ihaleler i¢in mevzuati dogrultusunda ihale
dokiimani olusturulmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.13

Yapilan ihalelerle ilgili ihale ilanlar1 ve davet mektuplari
mevzuat1 dogrultusunda hazirlanmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.14

Thaleye katilmak isteyen isteklilere ihale dokiimani iicreti
karsilig1 verilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.15

Ihaleye katilan isteklilerin bagvuru zarflari tutanakla ihale
oncesi teslim alinmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.16

Thaleler ilanda ve davet mektuplarinda belirtildigi giin ve
saatte katilimcilarin huzurunda yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.17

Teklif zarflar1 katilimcilarin huzurunda agilarak mevzuati
dogrultusunda ihale komisyonunca tutanaga
gecirilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.18

Isteklilerin teklif mektuplari, gecici teminatlar1 ve sartname
uyarinca istenilen diger belgelerinin uygun olup olmadigi
kontrol edilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.19

Ihale komisyonu mevzuat: dogrultusunda en uygun birinci
ve ikinci teklifleri belirleyerek ihale kararini
olusturulmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.20

En uygun teklif sahibi firmanin yasaklilik sorgusu KIK
iizerinden yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.21

Ihale kararlar siiresi icerisinde ihale yetkilisince
reddedilmekte ya da onaylanmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.22

Ihale kararlari ilgili katilimcilara teblig edilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.23

Ihaleye yapilan itirazlar mevzuati kapsaminda
degerlendirilmekte, gerekli agiklamalar yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.24

En uygun teklif sahibi firmaya SGK ve vergi borcu
olmadigina dair yazilar ve kesin teminatin yatirilarak
sozlesmeye imzalamaya davet icin tebligat ¢ikarilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.25

Kesin teminat yatirma ve diger yiikiimliiliiklerini yerine
getiren en uygun teklif sahibi firma ile sdzlesme
imzalanmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.26

Firmalar ile yapilan sozlesmeler mevzuati dogrultusunda
takip edilmekte ve alim/yapim siireci saglikli bir sekilde
takip edilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.2.27

Yiiklenici firmalarin hak edis 6demelerinde ilgili mevzuati
geregi istenilen (SGK prim borglar1 ve benzeri ) belgeler
dogrultusunda 6demeler yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.2.28

Kesin kabuliin yapilmasi sonrasinda yiiklenicinin yine ilgili
mevzuati geregi istenilen (SGK prim borglar1 ve benzeri)
belgeler dogrultusunda kesin teminatinin iadesi
yapilmaktadir.

Evet

Hayir
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123. | OKUL AILE BIRLIGI
Genel Kurul toplantisinin yeri, zamani ve giindemi en az on

1.23.1 | bes glin Once iiyelere yazili olarak duyurulup okul ilan Evet | Hayir
panosunda ve internet sitesinde ilan edilmistir.
Genel Kurul en ge¢ ekim ay1 sonuna kadar ve ihtiyag

1232 | duyuldugunda toplanmis, toplant1 tutanaklar1 usuliince Evet | Hayir
dosyalanmustir.

1233 Genel Kurulda okulda kurulan komisyonlara veli segimleri Evet | Hayr
yapilmaistir.

1234 Y o6netim Kurulu ve Denetgm Kurulu usuliine uygun olarak Evet | Hayr
olusturulmus ve gorev dagilimini yapmustir.
Denetim Kurulu yilda en az 2 (iki) defa Birligin

1235 | faaliyetlerini inceleyip bir rapor halinde yonetim kuruluna Evet = Hayir
sunmustur.
Yo6netim Kurulu tarafindan 6gretim yili basinda bir yillik

1.23.6 | tahmini biitge yapilarak, okul ilan panosu ve internet Evet | Hayir
sayfasindan duyurulmustur.

1237 Gve‘ljcn-glc‘i.er‘l. e\.{rva.k defteri ve gelir-gider defteri ilge milli Evet | Hayr
egitim miidiirliigii tarafindan onaylanmistir.

1238 anet}m Kurulu karar defteri noter tarafindan tasdik Evet | Hayr
edilmistir.
Gelir makbuzunun basilmast ile ilgili karar alinarak, mali

1.2.3.9 . . - Evet = Hayir
mevzuatina uygun gelir makbuzu diizenlenmistir.
Yapilacak mal ve hizmet alimlar1 gergeklesmeden once

1.2.3.10 | yonetim kurulunda goriisiilerek alinan kararlar karar Evet | Hayir
defterine yazilmis ve imzalanmustir.

L2511 Yonetlm ve Denetlm Kumlu raporlar1 Genel Kurulda Evet = Hayr
goriisiilerek ibra edilmistir.

L2512 Gelirler, Birlik adina agilmis banka hesabinda Evet | Hayr
toplanmaktadir.

1.23.13 | Her ay diizenli olarak banka ekstresi alinmistir. Evet | Hayir

12314 Elden bagis }{apanlarq bagisin alindigin1 gosteren gelir Evet | Hayr
makbuzu verilmektedir.

12315 Belge karsilig1 alinan bagislar 5 is giinii i¢erisinde bankaya Evet = Hayir
yatirilmaktadir.

12316 Harcarilalar belge (Fis, Fatura, Gider Pusulasi1 vb.) Evet = Hayr
karsiliginda yapilmaktadir.

L2517 Gelir-gider kayitlar tiger aylik dénemlerle ilan panosunda Evet | Hayr

duyurulmaktadir.
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1.23.18 | Gelir-gider kaydi diizenli olarak TEFBIS'e girilmektedir. Evet | Hayir

123,19 Birligin gelir-gider defteri, banka hesap dokiimii TEFBIS Evet | Hayr
kayitlartyla uyumludur.

12320 Okul i¢in yapilacak harcamalar i¢in okul yonetiminden Evet | Hayir
yazili talep alinmistir.
Birlik adina yapilan her tiirlii harcama ile is ve islemlere

12321 4p: Kin yazismalar okul miidiirii ile koordineli yapilmaktadsr, | CV€t | Hayr
Birlik Bagkani her ayin sonunda okul miidiiriinii okul-aile

1.23.22 | birligi gelirleri ve harcamalarina iliskin yazili olarak Evet | Hayir
bilgilendirmektedir.

12323 Okul mudiirt taraflndan: birligin yaptigi is ve islemlerin Evet | Hayr
ilgili mevzuata uygunlugu denetlenmektedir.

12324 B1r11g1p bflﬂkg hesa'l.blndak% paralar, b1r111'< baskam ve Evet = Hayr
mubhasip liyenin miisterek imzasiyla ¢ekilmektedir.

124 BURS, HARC VE SOSYAL YARDIMLARIN

o ODENME DURUMU

1241 Okul Yatililik ve Bursluluk Komisyonu Miidiir Yardimcisi Evet | Havir

| Baskanliginda iki 6gretmenden olusturulmustur. y

Okul Yatililik ve Bursluluk Komisyonu yatililik ve

1242 | bursluluga bagvuru, kayit-kabul, gecis ve yerlestirme ile Evet | Hayir
ilgili ig ve iglemleri yiiriitmektedir.

1243 Bu.rs.lulug}'l sona eren ogrc?ncﬂerln durumlari 3 giin i¢inde Evet = Hayr
ilgili modiile islenmektedir.
Burslar Bakanligimiz tarafindan otomatik olarak yapilmakta

1244 e ogrenciler adina banka hesaplarina yatirilmaktadir. Evet | Hayir
Ozel Kurum, Kurulus ve Vakiflarm burs ve yardim

1245 | duyurulari okul idaresince 6grencilere zamaninda Evet | Hayir
duyurulmaktadir.

125. | TASINIR MAL iS VE ISLEMLERI

1251 Harcama yet'k.11'1s1"taraf1ndgn' taginir kayit yetkilisi ve taginir Evet | Hayr
kontrol yetkilisi gorevlendirilmistir.

1252 Taginir kayit yetkilisinden Kefalet Sandig1’na kesinti Evet = Hayr
yapilmaktadir.
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutularak

1253 bunlara iliskin belge ve cetveller diizenlenmektedir. Evet | Hayir

1254 | Ambar/depo sayimi ve stok kontrolii yapilmaktadir. Evet | Hayir

1255 Kullanilan dayanikli taginirlarin bulunduklar1 yerde kontrol Evet = Hayr

edilerek sayimlar1 yapilmaktadir.
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Tiiketim malzemelerinin giris ve ¢ikis kayitlari i¢in tiiketim

1.2.5. . N .
>0 malzemeleri defteri (sistem {izerinden) kullanilmaktadir. Evet | Hayir
Dayanikli tagiirlarin kayitlari i¢in dayanikli taginirlar
1.2.5. o .
>7 defteri (sistem tizerinden) kullanilmaktadir. Evet | Hayir
1258 Paygmkh tas.}nlrlar listesi 1k.1 niisha olarak (sistem Evet | Hayir
iizerinden) diizenlenmektedir.
Dayanikli taginirlar listesinin bir niishasi taginirin
1.25.9 | bulundugu yerde asili bulundurulmakta, diger niishas1 Evet | Hayir
dosyasinda saklanmaktadir.
Ortak kullanim alaninin sorumlusu veya yoneticisine
1.2.5.10 | dayanikli taginirlar listesi imza karsiliginda teslim Evet = Hayir
edilmistir.
Personelin kullanimina verilen makine ve cihazlar i¢in
125 "Taginir Teslim Belgesi" diizenlenmektedir. Evet | Hayir
L25.02 Tasinirlarin ambara iadesi hdlinde zimmet iadesi Evet | Hayr
yapilmaktadir.
Kullanim1 baskasina devredilen dayanikli taginirlar i¢in yeni
12513 "Taginir Teslim Belgesi" diizenlenmektedir. Evet | Hayir
125,14 Ambardan taginir talep edildiginde "Tasinir Istek Belgesi Evet = Hayr
kullanilmaktadir.
Tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlari ile kullanilacak
1.25.15 | defter, belge ve cetveller bilgisayar ortaminda Evet | Hayir
tutulmaktadir.
Ambarda veya depoda yer alan malzemeler, diizenli bir
1.2.5.1 . . .
>16 bicimde ve uygun sartlarda muhafaza edilmektedir. Evet | Hayir
12517 | "Deger Tespit Komisyonu" olusturulmustur. Evet | Hayir
12518 Dege‘rl belli olmaygn taslmrlarl'n degeri, Deger Tespit Evet | Hayr
Komisyonunca belirlenmektedir.
Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, "Taginir
12519 | . s
>19 Islem Fisi" ile kayit altina alinmaktadir. Evet | Hayir
12.5.20 Tasinir Islem Fisi" diizenlenmeden tiikketim malzemesi Evet | Hayir
cikist yapilmamaktadir.
12521 "ljaslm.r Islem Elslerl muhasebe birimine zamaninda Evet | Hayr
gonderilmektedir.
Tasinir sayimlari, sayim kurulu tarafindan yonetmelik
1.2.5.22 ; .
> hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Evet | Hayir
Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilen tagmirlar
1.25.23 | i¢in kayittan diisme teklifi ve onay tutanagi Evet | Hayrr

diizenlenmektedir.
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Y1l sonu islemlerde taginir yonetim hesabi cetvelleri

12524 diizenlenmektedir. Evet | Hayrr
Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlara, taginir kayit
yetkilisi tarafindan bir sicil numarasi verilerek numaralar

1.2.5.25 . Evet = Hayir
yazma, kazima, damga vurma veya yapistirma suretiyle
taginirlarin lizerine kalici olarak belirtilmistir.
Komisyon tarafindan muayene ve kabulii yapilan dayanikli
taginirlar, fatura bilgileri ile karsilagtirilarak kontrol

1.2.5.2 s e

>2¢ | edildikten sonra Tasmir Kayit Yetkilisince ambara Evet | Hayir

alinmaktadir.
Satin alinan dayanikli tagiirlar, Taginir Kayit Yetkilisi

1.2.5.27 | tarafindan teslim alindiktan sonra Taginir Islem Fisi Evet = Hayir
diizenlenmistir.
Bagis ve yardim yoluyla edinilen dayanikl taginirlar

1.2.5.28 .

> tutanakla teslim alinmaktadir. Evet | Hayir

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gérevden ayrilmalari

1.2.5.29 | halinde harcama yetkilisince, biri bagkan ve iki tiyeden Evet | Hayir
olusan Devir ve Teslim Kurulu olusturulmustur.
Alan/dallarin i¢ imkanlariyla tirettikleri taginirlar, deger

12.5.30 ‘Eespl‘t komisyonu tgraflndgq béllrlenen raylg:‘b.edel Evet = Hayr
iizerinden Taginir Islem Fisi diizenlenerek giris
kaydedilmektedir.

126. | OKUL SERVISLERI

1261 Okul idaresi taraflfldaq tgslmg01y1 t;splt komlsyonu Evet = Hayr
olusturulmug ve gorevini yerine getirmektedir.

12,62 Okl}l 1dgre§1 servis araglariin indirme/bindirme yerlerini Evet | Hayr
belirlemistir.

12,63 Tagimaciy1 tespit komisyonun kararlarini, Miilki Amir Evet = Hayr
onaylamistir.

12.6.4 Servis araclarinda kapasitenin iistiinde 6grenci Evet | Hayr
alimmamaktadir.

1.2.6.5 | Servis aracinin yas1 Yonetmelige uygundur. Evet | Hayir

1266 | "DUR" yazili kirmizi1 151kl lamba bulunmaktadir. Evet | Hayrr

12.67 Aracin arkasinda standartlara uygun "OKUL TASITI Evet = Hayr
yazis1 bulunmaktadir.

12,68 Servis aracinda 6grencilerin kolayca ulasabilecegi cam ve Evet = Hayir

cerceve sabittir.
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Servis aracinda ilk yardim ¢antasi ve trafik seti

1.2.6.9 bulunmaktadir. Evet | Hayir

1.2.6.10 | Servis aracinda bakimli yangin sdndiirme tiiptli vardir. Evet | Hayir

L2611 Giizergah Izin Belgesi’nde belirtilen giizergaha Evet | Hayir
uyulmaktadir.
Servis ara¢ kapilari standartlara uygun, otomatik veya arag

14012 iiriiciileri tarafindan elle kumanda edilecek sekildedir Evet  Hayir

L2613 Arag takip cihazi bulunmaktadir ve en az 30 giinliik kayit Evet | Hayr
tutulmaktadir.

L2614 Koltuklarda her 6grenci ve ¢ocuk i¢in {i¢ nokta emniyet Evet = Hayr
kemeri bulunmaktadir.

L2.6.15 A‘rag:ta‘ en az 30 giin kay1t yapabilen i¢ ve dis kamera Evet | Hayr
sistemi bulunmaktadir.
Servis araci, 6grencileri egitim dgretimin baglamasina en

12616 g 7la 15 dakika kala okula birakmaktadir. Evet | Hayir

1.2.6.17 | Servis aracinda rehber personel bulunmaktadir. Evet = Hayir

L2.6.18 Okul Servis Aracinda calisanlarin SGK islemleri Evet = Hayr
yapilmustir.
Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslar1 Kanunu’ndaki

1.2.6.19 | esaslara gore belirlenen iicret kapsaminda tasima hizmeti Evet | Hayir
verilmektedir.

12,620 Aragtg ggreyh sofor ve rehberin isimleri okul yonetimine Evet | Hayr
bildirilmistir.

12621 Karayollar1 Trafik Yonetmeligi’nde belirtilen hususlara Evet | Hayr
uyulmaktadir.

12622 Servis aracinin 6 (alt1) aylik periyodik bakim ve onarimi Evet | Hayr
yapilmaktadir.

1.2.6.23 | Aracin zorunlu Mali Sigortas1 yapilmistir. Evet | Hayrr
Tasima yapan kisilerle ilgili olarak sabika kaydi, saglik

1.2.6.24 K muayenesi, ehliyet, SRC belgesi vb. belgeler alinarak Evet = Hayir
dosyalanmaktadir.

12.7. |SIGORTALI PERSONEL iS VE ISLEMLERI

1271 SGK Miidiirliigiine bagvurularak "Okul Aile Birligi" adina Evet = Hayr

ozel is yeri dosyasi agilmustir.
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Sigorta Primleri Genel Midiirligliniin 5276352 sayil1 ve

12,72 19/10/2017 tarihli yazis1 geregince okul aile birliginin Evet = Hayir
mahiyet kodu 2 (iki) olarak degistirilmistir.

1273 S.1.gorta11 ise giris bildirgesi ve/veya ¢ikis bildirgesi Evet | Hayr
diizenlenmektedir.

1274 | Calistirilan personelin yillik adli sicil kaydi alinmaktadir. Evet | Hayrr
Ise alinan personel igin, aylik sigorta giinlerini ve kazancini

1275 | gbsteren belgeyi her ay i¢in, takip eden ayin 23’iine kadar Evet | Hayir
SGK’ye bildirilmektedir.

1276 Calistirilan her personele ait ig¢i 6zliik dosyast Evet = Hayr
tutulmaktadir.

1277 Is yeri b11d1r.g651 diizenlenerek Sosyal Giivenlik Kurumuna Evet | Hayr
verilmektedir.
Briit iicretten yapilan kesintiler, beyanname diizenlenerek

1278 | SGK ve diger ilgili kurumlara zamaninda bildirilmekte ve Evet | Hayir
odenmektedir.
Is kazas1 ve meslek hastaligi olaylar1 Sosyal Giivenlik

1279 Kurumuna bildirilmektedir, Evet | Hayir
Sigortalilarin istirahatli olduklari siirede kurumda

12710 | calismadigina dair ¢alismazlik bildirimi Sosyal Giivenlik Evet = Hayir
Kurumuna bildirilmektedir.

L2711 Slg'ortal% olarak gallsan personellerin yillik izin durumlari da Evet = Hayr
takip edilmektedir.

128. | TASIMALI EGITIiM
Tasima uygulamasi kapsaminda siniflara gore tespit edilen

1281 | ogrenci sayilart zamaninda Milli Egitim Miidiirliigline| Evet | Hayir
bildirilmistir.

1282 qulemcln}n sozlesme hiikiimlerine uyup uymadig: kontrol Evet | Hayr
edilmektedir.
Taginan oOgrenciler ile diger Ogrencilerin birlikte egitim

1283 | ogretim gormeleri i¢in tagimali 6grenciler sinif ve subelere | Evet | Hayir
dengeli olarak dagitilmistir.

12.8.4 Tasimal1 gélen ogrer'101.ler1n gelis ve gidis saatine gore ders Evet = Hayr
programi diizenlenmistir.

1285 Tasmqn og‘rencﬂerm ogle yemeklerini yiyebilmesi i¢in Evet | Hayr
gerekli tedbirler alinmistir.

12.8.6 T?.Slt ve tas.l.t s"urucqlerl Okul Servis Aracglar1 Yonetmeligi ve Evet | Hayr
sozlesme hiikiimlerine uymaktadir.

1.28.7 | Servis araglar1 6grencileri zamaninda kuruma getirmektedir. | Evet | Hayir
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Okul servis araclarinin arkasindaki  “OKUL TASITI”
tabelasinin  iist kismina, okunabilecek sekilde siiriicii

1.2.88 ) . e .
hatalarmin milli egitim miudiirliigiine bildirilecegi telefon Evet | Hayir
numarasinin yazdirilmasi saglanmaigtir.

1289 Servis aracinda kullanilabilir durumda yangin sondiirme tiipii Evet = Hayir
vardir.
Aracin kapilar1 otomatik veya arag stirticiileri tarafindan elle

1.2.8.10 . . .
kumanda edilecek sekildedir. Evet | Haymr
Araclarin aylik calisma programlarina gore hazirlanan

1.2.8.11 | puantaj cetvelleri her ayin sonunda milli egitim miidiirliigiine| Evet = Hayir
gonderilmektedir.
Tagima uygulamasi kapsaminda yapilan tasima ihale

12812 sozlesmelerinin bir 6rnegi okulda bulunmaktadir. Evet | Hayir

129 PROJELERDEN AKTARILAN KAYNAKLARIN

o KULLANIMI
Ulusal ve uluslararast projelerden aktarilan kaynaklar

1291 sncelikle proje sozlesmesi kapsaminda ele alinmaktadir. Evet | Haymr
Proje soOzlesmelerinde hiikiim bulunmayan durumlarda

1292 | konuya iliskin Maliye Bakanliginin ¢ikarmis oldugu| Evet | Hayir
yonetmelik kapsaminda harcamalar yapilmaktadir.

1293 P.I:O_]e‘ faallyejclerl yuriitiilirken hedeflenen ana amag Evet = Hayir
gozetilmektedir.

1294 Prgje kayr}aklarlnda vergi muafiyeti durumuna dikkat Evet | Hayr
edilmektedir.
Proje kapsaminda yapilan harcamalar ilgili mevzuati

1293 kapsaminda belgelendirilmektedir. Evet | Hayir
Yiiriitiilen projeye ait harcama belgeleri final raporu ile

1296 | pirlikte ilgili birimlere gonderilmektedir. Evet | Hayir

12.10. |DONER SERMAYE IS VE ISLEMLERI

L2101 Doner serfnayedeq gorum}u teknik midiir yardimcis1 ve Evet | Hayr
sayman gorevlendirilmesi yapilmstir.

1.2.10.2 | Saymandan Kefalet Sandigina kesinti yapilmaktadir. Evet | Hayir

12103 Doéner sermaygden §orgmlu Fekmk n.ludur"yardlmc151 ve Evet | Hayr
saymanin devir teslim is ve islemleri usuliince yapilmstir.

12104 Bir onceki yildan devreden hesaplarla ilgili muhasebe agilis Evet = Hayr
kayitlar1 yapilmaktadir.
Doner sermaye isletmesinin vergi beyannameleri usuliince

1.2.10.5 | doldurulmus ve siiresi icerisinde ilgili vergi dairelerine Evet | Hayir

Odemesi yapilmaktadir.
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1.2.10.6

Doner sermaye isletmesinin pesin gelir beyannamesi
doldurulmus ve 6demesi gergeklestirilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.10.7

Doner sermaye isletmesinde ¢alisan iscilerin ticret
Odemeleri zamaninda yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.10.8

Doner sermaye isletmesinde ¢alisan ig¢ilerin sosyal
giivenlik bildirgeleri zamaninda yapilmakta ve 6demesi
gerceklestirilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.10.9

Doner sermaye isletmesinde yapilan igslerden miidiir, teknik
miudiir yardimcisi, sayman, tiretimde fiilen calisan 6grenci
ve atolye sefi ve 0gretmenlere geliri oraninda parga bast
iizerine tlicret ddemesi yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.10.10

Parca bas1 licret 6denmek suretiyle yapilacak mal veya
hizmet liretiminde siparis (s6zlesme) bedelinin en az %5'i
kar, %25' ise faaliyet gideri olarak ayrilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.10.11

Personele 6denmek iizere ayrilan is¢iligin en az % 30'u
ogrenci hakki olarak ayrilmakta, 6grenci iicretlerini asgari
icretin 1/3'inden az olmamasina dikkat edilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.10.12

Egitim ve 0gretim hizmetleri sinifindaki her personelin bir
ayda alacagi parca basi iicretin toplami, asgari ticretin iki
aylik tutarin1 gegmemekte ve diger personel (sayman,
teknik hizmetler, vb.) i¢in de yasal sinira uyulmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.10.13

Mali y1l sonu bilangosunun diizenlendigi tarihi takip eden
iki ay i¢inde bilangoda goriilen karin en ¢ok ligte biri,
iretimi tegvik primi olarak dagitilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.10.14

Hesaplar aylik olarak kapatilarak mizan alinarak, gerekli
kontroller yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.10.15

Y1l sonu kesin mizani ¢ikarilmakta, kesin mizanda bakiye
veren hesaplara gore bilanco tablosunun ve mizanin Maliye
Bakanligina gonderilmesi saglanmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.10.16

Doner sermaye isletmesinin karinin personele gore
dagitilmasi is ve islemleri ilgili mevzuati dogrultusunda
gerceklestirilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.10.17

Yillik ciro ve varsa diger gelirlerin %]1’inin Sosyal
Hizmetler Cocuk Esirgeme pay1 olarak aktarilmasi
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

1.2.10.18

Doner Sermaye isletmesinin idare hesaplart dosyasinin
hazirlanarak bilango agiklamasi ve ekindeki tutanaklarla
beraber Sayistay Baskanligina gonderilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.10.19

Doner sermaye isletmesinin mal ve hizmet alim ve satim is
ve islemlerinin kamu ihale mevzuatina uygun olarak
gergeklestirilmektedir.

Evet

Hayir

1.2.10.20

Ihale ve dogrudan temin islemleri EKAP'a islenerek kayit
numaralart alinmaktadir.

Evet

Hayir
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121021 Biitce yapma islemleri zamaninda yapilarak onay Evet | Hayr
alinmaktadir.
Parga basi licret 6demelerinden SGK is¢i ve igveren paylari
1.2.10.23 . o
kesilmekte, ilgili hesaplara zamaninda yatirilmaktadir. Evet | Hayir
121024 E’evlrga. basl 1.1cr.etle.r egitim ogretim sinifindaki memur, usta Evet = Hayr
ogretici ve is¢ilerin vergi matrahlarina yansitilmaktadir.
Doner Sermaye kayitlart Doner Sermaye Mali Sistemine
1.2.10.25 . s . .
(DMIS) diizenli olarak girilmektedir. Evet | Haymr

2. YONETIM

2.1. STRATEJIK PLANLAMA ACIKLAMA

Stratejik Planlama ile ilgili “Strateji Gelistirme Kurulu” ve
2.1.1 “Stratejik Planlama Ekibi” olusturulmus, gorev ve Evet | Hayir
sorumluluklari belirlenmistir.

Stratejik Plan hazirlama ile ilgili hazirlik faaliyetleri, zaman

2.1.2 cizelgesi ve egitim ihtiyacin1 kapsayan Hazirlik Programi Evet | Hayir
yapilmuistir.
Stratejik planda ¢ercevesinde paydaslar belirlenerek,

2.13 paydaslarin goriisleri ve onerileri alinmis; firsatlar ve Evet | Hayir

tehditlerin belirlendigi dis ¢evre analizi (GZFT)yapilmustir.
Okulun; birim yapisi, teknoloji altyapisi, kurum kiiltiird,

2.1.4 fiziksel kaynaklar ve mali yapisinin incelendigi i¢ cevre Evet | Hayir
analizi yapilmistir.

Okulun; Politik, Ekonomik, Sosyal, Teknolojik, Yasal ve
Cevresel (PESTLE) analizi yapilmigstir.

Evet = Hayir

Gergekei ve saglam temellere dayali vizyon ve misyon
belirlenmis; vizyon ve misyonu gerceklestirmek amaciyla
2.1.6 kurum kiiltiirii cergevesinde olusan, kurumun ortak paydada | Evet | Hayir
bulusup basariya ulagmasini saglayan temel degerler
belirlenmistir.

Stratejik plan ile ilgi amag, hedef ve performans

gostergeleri ile stratejiler belirlenmistir. Evet | Haymr

Stratejik planda yer alan hedefler dogrultusunda faaliyetler

belirlenmistir. Evet | Hayr

Okulun amaci, hedefleri, misyonu, program ve alt
programlarinin basartya ulagmasi i¢in kullanilan yontemler,
stratejiler ve faaliyetler bazinda sorumlularin kimler/hangi
birimler oldugu, ne zaman gerceklestirilecegi, hangi
kaynaklarin kullanilacag: gibi hususlarin yer aldig1 ayrintili
eylem planlar1 yapilmistir.

Evet = Hayir

Okul stratejik plani ilge/il milli egitim midiirliigi stratejik

2110 planiyla uyumludur.

Evet = Hayir
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Izleme ve degerlendirme ekipleri kurularak gorev ve

2L orumluluklart belirlenmistir. Evet | Haymr
Stratejik planda yer alan hedefler, performans gostergeleri

2112 ve eylemlerin gerceklesme durumlarini ortaya koyan “Yillik | Evet | Hayir
izleme ve Degerlendirme Raporu” hazirlanmustir.
Stratejik planlama siirecinde, izleme ve degerlendirme

2113 faaliyetleri sonucunda elde edilen bilgiler kullanilarak, Evet | Havir

o stratejik plan gézden gecirilmekte, hedeflenen ve ulagilan Y

sonuclar karsilastirilmaktadir.

2114 lemet st‘and‘artlarl tablosu olusturularak okul panosu ve Evet = Hayr
internet sitesinde duyurulmustur.

22. INSAN KAYNAKLARI YONETIiMi ACIKLAMA

2.2.1 Norm kadroya uygun sayida 6gretmen bulunmaktadir. Evet | Hayir

222 Her ¢alisan i¢in personel dosyasi tutulmaktadir. Evet | Hayir
Disiplin ve mevzuata aykirt davranista bulunan personel

223 hakkinda gerekli is ve islemler yapilmaktadir. Evet | Hayir
Gorevinde basar1 gosteren personellerin ddiillendirilmesi

224 icin gerekli caligmalar yiirtitilmektedir. Evet | Hayr
Personelin sonu sifir ve bes ile biten yillar1 Ocak/Subat

223 aymda mal bildiriminde bulunmalar1 saglanmaktadir. Evet | Hayir
Okul miidiirii tarafindan personel arasinda is bolimii ve

2.2.6 gorev dagilimi yapilmakta, ilgililere gorevleri teblig Evet | Hayir
edilmektedir.
Personelin izinli veya raporlu olmasi halinde, yerine kimin

2.2. o

7 bakacagi, gorev dagilimda belirtilmistir. Evet | Hayr

2.2.8 Hizmet ici egitimle ilgili gerekli duyurular yapilmaktadir. Evet | Hayir

320 Personel‘m kurumdan ayrildig: hallerde devir ve teslim Evet | Hayr
islemleri yapilmaktadir.

2210  Personelin izin/rapor islemlerinin takibi yapilmaktadir. Evet | Hayrr

23. ADAY OGRETMENLIK ACIKLAMA
Aday 6gretmenin goreve bagladigi tarihi takip eden bes giin

2.3.1 igerisinde, oncelikli olarak alaninda olmak iizere danisman Evet | Hayir
ogretmen gorevlendirilmesi yapilmigtir.
Performans degerlendirilmesi, bir donemde en az altmis is

2.3.2 giinii fiilen 6gretmenlik gorevi yapan aday 6gretmenler Evet = Hayir

hakkinda uygulanmaktadir.
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233

2.34

2.3.5

2.3.6

2.3.7

2.3.8

2.3.9

24.

24.1

2.4.2

243

244

Degerlendirme siirecine iliskin goérev ve sorumluluklar
cergevesinde egitim kurumunda gerekli tedbirler alinmas,
degerlendirmeye esas olan bilgi ve belgeler ilgili
degerlendiricilere iletilmistir.

Aday 6gretmenin ilgili Yonetmelik ekinde yer alan Ek-3
Performans Degerlendirme Formu tizerinden, goreve
basladig1 ilk donemde 1 (bir), takip eden donemde ise 2
(iki) defa olmak tizere, degerlendiriciler tarafindan
toplamda 3 (ii¢) defa degerlendirilmesi saglanmaktadir.

Aday 6gretmenin ilk ve ikinci degerlendirmesinin gérev
yaptig1 kurumda okul/kurumu miidiirii ve danigman
Ogretmen tarafindan, li¢iincii degerlendirmenin ise maarif
miifettisi, okul/kurumu miidiirii ve danigman 6gretmen
tarafindan ayr1 formlarin bireysel olarak doldurulmasi
suretiyle yapilmasi saglanmaktadir.

Okul miidiiri ve danisman 6gretmen tarafindan gozlem,
inceleme ve rehberlik sonuglarina iliskin Ek-3 formu ti¢
niisha doldurularak formun bir 6rneginin degerlendiricilerde
kalmasi, bir 6rneginin aday 6gretmene verilmesi ve bir
orneginin de kurumda muhafaza edilmesi saglanmaktadir.

Aday 6gretmenlerin, yetistirme programi kapsamindaki
(hazirlayicl ve temel egitim) faaliyetlerin tiimiine katilim1
saglanmaktadir.

Varsa yetistirme siirecinde bir donemde en az altmis is giinii
fiillen 6gretmenlik gorevini yerine getirmelerine ragmen
Aday Ogretmenlerin Yetistirme Programini
tamamlayamamis olan aday 6gretmenlerin birinci
performans degerlendirmesi telafi egitiminin sonunda
yapilmaktadir.

Varsa 6gretmen disindaki aday personelin de temel ve
hazirlayici egitimlerini zamaninda tamamlamalari i¢in
gerekli 1s ve islemler ylriitiilmektedir.

DERS PROGRAMLARI

Haftalik ders programi, okul miidiiriiniin onayina bagl
olarak uygulamaya konulmustur.

Haftalik ders programinda, yonetici ve dgretmenlerin
okutacaklar1 derslerin giin ve saatlere gore dagilimi
yapilmis ve ilgililere yazili olarak imza karsilig
duyurulmustur.

Program hazirlanirken egitim ortami, 6gretmen durumu, siit
izni kullananlar ile pedagojik esaslar g6z oniinde
bulundurulmaktadir.

Dersler, 6zelliklerine gore list {iste yerlestirilmis veya
haftanin belirli giinlerine dengeli olarak dagitilmig, bayrak
torenleri dikkate alinarak beden egitimi ve miizik
derslerinin haftanin ilk ve son is giiniine konulmasina 6zen
gosterilmistir.
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Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir
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2.4.5

Uygulamali dersler, imkanlar 6l¢iisiinde ders biitlinliigiinii
bozmayacak ve birbirini izleyecek sekilde planlanmistir.

Evet

Hayir

2.4.6

Programda teorik ve uygulamali derslere ayn1 giinde yer
verilmesi durumunda, teorik derslere 6gleden Once,
uygulamali derslere ise 6gleden sonraki saatlerde yer
verilmesine 6zen gosterilmistir.

Evet

Hayir

24.7

Ozel egitime ihtiyac1 olan dgrencilere ilgi, istek, yetenek ve
yeterlilikleri dogrultusunda bireysellestirilmis egitim
programi (BEP) hazirlanmaktadir.

Evet

Hayir

248

Haftalik program hazirlanirken hazirlik siniflarinda; yabanci
dil ve Tiirkge derslerinde 6grencilere dinleme, konusma,
okuma, yazma becerileri yoniinden kazanimlara uygun
olarak egitim verilmesi dikkate alinmistir.

Evet

Hayir

2.4.9

Haftalik ders ¢izelgesinde yer alan dersler ve bu derslerin
altindaki modiillerin igerigindeki egitim-6gretim
uygulamalar1 yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.4.10

Kazandirilacak yeterliklerin 6zelliklerine gore sektor ile is
birligi yapilarak is basinda egitim faaliyetleri
gerceklestirilmektedir.

Evet

Hayir

2.4.11

Sektorde olusan degisim ve gelisimlerin incelenebilmesi
amaciyla gezi, gézlem ve inceleme ¢alismalari
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.4.12

Cerceve Ogretim programlari, haftalik ders ¢izelgeleri,
dersler ve modiillerin igerikleri ile ilgili (MTEGM) ders
bilgi formlari, modiil bilgi sayfalari ile islem analiz
formlarindan faydalanilmaktadir.

Evet

Hayir

2.4.13

Uygulamali meslek derslerinde ayni egitim ortaminda bir
ogretmen gorevlendirilmistir.

Evet

Hayir

2.5.

NOBET GOREVi

ACIKLAMA

2.5.1

Ogretmenler, ndbet gdrevini nobet ¢izelgesine gore yerine
getirmektedirler.

Evet

Hayir

2.5.2

Ogretmenlere, dersinin en az bulundugu giin veya giinlerde
nobet gorevi verilmektedir.

Evet

Hayir

2,53

Birden fazla okulda ders gorevi bulunan 6gretmenlere

kadrosunun bulundugu okulda, kadrosunun bulundugu
okulda dersi yoksa en ¢ok ders okuttugu okulda ndbet

gorevi verilmektedir.

Evet

Hayir

2.54

Nobet gorevi, ilk dersten 15 dakika once baslamakta, son
ders bitiminden 15 dakika sonra bitmektedir.

Evet

Hayir

2.5.5

Bayan 6gretmenlere, dogumuna on iki hafta kala ve
dogumdan sonra iki y1l nébet gorevi verilmemektedir.

Evet

Hayir

2.5.6

Yeterli sayida 6gretmen bulunmasi durumunda; hizmet yili
20 yildan fazla olan kadin 6gretmenlerle 25 yildan fazla
olan erkek 6gretmenler, nobet gorevinden muaf
tutulmaktadirlar.

Evet

Hayir
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2.5.7

Nobetlerde uyulmasi gereken esaslar 6gretmenler kurulunda
goriisiilmekte ve okul yonetimince 6gretmenlere yazili
olarak duyurulmustur.

Evet

Hayir

2.5.8

Nobet gorevine Oziirsiiz olarak gelmeyen 6gretmen
hakkinda, derse 6ziirsiiz olarak gelmeyen dgretmen gibi
islem yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.5.9

Engelli 6gretmenler ile engelli cocugu bulunan
ogretmenlerin nobetlerinin belirlenmesinde, 6gretmenin giin
ve saat tercihlerine dncelik verilerek diizenleme
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.5.10

Nobetci 6gretmen ¢esitli nedenlerden dolay1 6gretmeni
bulunmayan sinifin diizenini ve 6grencilerin etiit ¢aligmasi
yapmasini saglamaktadir.

Evet

Hayir

2.5.11

Ozel egitim smiflarinda ve anaokullarinda gérev yapan
ogretmenler ndbet gorevlerini kendi siniflarinda
tutmaktadir.

Evet

Hayir

2.5.12

Nobet defteri tutulmaktadir.

Evet

Hayir

2.5.12

Ogle arasinda yapilan nobet gorevi, ndbetci miidiir
yardimcist ve 6gretmenlerin temel ihtiyaclar1 goz 6niinde
bulundurularak okul miidiirii tarafindan doniisiimlii ve
dengeli sekilde diizenlenlenmektedir.

Evet

Hayir

2.6.

OGRENCI KAYIT VE NAKIiLLERIi

ACIKLAMA

2.6.1

Kontenjan belirleme komisyonu; okul miidiiriiniin
baskanliginda bir miidiir yardimcisi, bir rehber 6gretmen,
ogretmenler kurulunca secilen bir 6gretmen, varsa
alan/boliim sefi, okul-aile birligini temsilen bir velinin
katilimiyla olusturulmustur.

Evet

Hayir

2.6.2

Hazirlik sinifi ve 9’uncu siniflara her yil alinacak 6grenci ve
olusturulacak sube sayisi, okulun fiziki imkan ve donanimi1
dikkate alinarak komisyon tarafindan tutanakla tespit
edilmistir.

Evet

Hayir

2.6.3

Okula yas sartin1 tasimayan dgrencilerin kayitlart
yapilmamaktadir.

Evet

Hayir

2.6.4

Kayaitlar, 6grencinin e-Okul sistemindeki veya denklik
belgesindeki bilgilerine gore yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.5

Evli olanlarin kayitlar1 yapilmamakta, 6grenci iken
evlenenlerin okulla ilisigi kesilmekte ve Agik
Ogretime/MESEM’e yonlendirilmektedir.

Evet

Hayir

2.6.6

Acik Ogretim Lisesi, Mesleki A¢ik Ogretim Lisesi veya
Acik Ogretim Imam Hatip Lisesinden drgiin 6gretim
okullarina 6grenci kayitlari, ders kesiminden yeni 6gretim
yilinin basglangicina kadar nakil ve gecis sartlarini tagimasi
hélinde yapilmaktadir.

Evet

Hayir
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2.6.7

e-Okul sisteminde kaydi bulunmayanlar ile bilgileri eksik
olanlarin bilgileri sisteme islenmektedir.

Evet

Hayir

2.6.8

Yeni kayit olan ve ders yili baglamadan okuldan ayrilip
baska bir okula kayit yaptirmak isteyen 6grencilerin
kayitlar1 e-Okul sistemi lizerinden yeni okullarina
aktarilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.9

Fen liseleri, sosyal bilimler liseleri, spor liseleri, glizel
sanatlar liseleri ile 6zel program ve proje uygulayan egitim
kurumlarinda bir subeye alinacak 6grenci sayis1 30’u
gegmemistir.

Evet

Hayir

2.6.10

Bir subeye alinacak 6grenci sayisi 34’1 gegmemektedir.

Evet

Hayir

2.6.11

Ulkesi belli olmayan veya sigmmaci/miilteci durumundaki
yabancilarin ¢cocuklarin kayitlari, emniyet makamlarinca
verilmis en az alt1 ay siireli ikamet izinleri yeterli goriilerek
kayit esaslarina gore kayitlart yapilmistir.

Evet

Hayir

2.6.12

Nakiller sistem iizerinden mevzuata uygun olarak
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.13

Hazirlik sinift bulunmayan okullarin 10, 11 ve 12.
smiflarindan hazirlik siifi bulunan okullarin ayni
siniflarina nakil sartlariyla birlikte yeterlilik sitnavina bagh
olarak nakilleri yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.14

Smif bazindaki agik kontenjanlar her bir sube icin 34
ogrenci olarak belirlenmekte; yarg: kararina bagli gelenler
ile 6grenci yerlestirme ve nakil komisyonunca yerlestirilen
ve nakilleri yapilan 6grenciler de dahil olmak iizere sube
ogrenci sayist 40'1, kaynastirma yoluyla egitimlerine devam
eden 6zel egitim ihtiyaci olan iki bireyin bulundugu
siniflarda 25', bir bireyin bulundugu siniflarda ise 35’1
gegmemektedir.

Evet

Hayir

2.6.15

Okulun agik kontenjani e-Okul sisteminde ilan
edilmektedir.

Evet

Hayir

2.6.16

Nakil ve ge¢is bagvurusu, donem bitiminin 6ncesindeki ii¢
hafta hari¢ olmak iizere her ayin ilk is giiniinden baslayarak
son ig glinlinden once veli tarafindan c¢alisma saatleri
icerisinde dgrencinin 6grenim gordiigi okul miidiirliigiine
dilekge ile veya e-devlet lizerinden yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.17

Basvuru, 6grencinin nakil sartlarini tagimasi halinde naklen
gidilmek istenilen okul miidiirliigiine e-Okul sistemi
iizerinden iletilmektedir.

Evet

Hayir
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2.6.18

Nakil onay veya ret islemi e-Okul sistemi lizerinden
basvurularin bitimini takip eden ilk is giinii ¢alisma saatleri
icerisinde gergeklestirilmekte, donem bitiminden {i¢ hafta
once yapilan bagvurularin onay veya ret islemleri,
basvurularin bitimini takip eden ilk is glinii calisma saatleri
icinde yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.19

Tam zamanli kaynastirma yoluyla egitimlerine devam eden
Ozel egitim ihtiyaci olan 6grencilerin nakil ve gegislerinde
bu stirelere bagli kalinmaksizin iglem yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.20

Nakil sartlarin1 6grencilerinin nakil ve gegisleri her ayin son
is giinii yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.21

e-Okul sistemi tlizerinden alinan nakil ve gecis bagvurulari;
her ayin son is giiniinde degerlendirilerek sonug, ayn1 giin
Ogrencinin 6grenim gordiigii okul midirliigiine ve
ogrencinin velisine bildirilmektedir.

Evet

Hayir

2.6.22

Nakil ve gegislerde dgrencilerin muafiyet ve
sorumluluklartyla ilgili is ve islemler mevzuatina uygun
olarak yerine getirilmektedir.

Evet

Hayir

2.6.23

8. smifi bitiren 6grencilerin usuliine uygun basvurular
belirlenen tarihlerde kabul edilmistir.

Evet

Hayir

2.6.24

Bagvurusu kabul edilen 6grencilere sinav giris belgesi
diizenlenmistir.

Evet

Hayir

2.6.25

Bagvurusu kabul edilen 6grencilerin alanlara gore
diizenlenen listeleri, belirlenen tarihlerde okulda ve okulun
internet sitesinde ilan edilmistir.

Evet

Hayir

2.6.26

Yetenek Sinav Komisyonlari, mevzuatinda belirtilen
kriterlere uygun olarak olusturulmustur.

Evet

Hayir

2.6.27

Simavlarda en fazla dort gozetmen gorevlendirilmis,
gozetmenler degerlendirmeye katilmamastir.

Evet

Hayir

2.6.28

Belirlenen puanlama esaslar1 ve boliimler bazinda sinav
degerlendirme oOlgiitleri lizerinden, degerlendirme ve
siralama yapilmistir.

Evet

Hayir

2.6.29

En yiiksek puandan asagiya dogru yapilan siralamaya gore
boliimler bazinda kontenjan kadar belirlenen asil ve yedek
ogrenci listeleri belirlenen tarihlerde okul ve internet
sitesinde ilan edilmistir.

Evet

Hayir

2.6.30

Kayitlar sonucunda agik kontenjan bulunmasi durumunda,
yedek listeden agik kontenjan kadar kesin kayit yaptirmaya
hak kazananlar ilan edilerek ayrica 6grenci velileri de
bilgilendirilmistir.

Evet

Hayir

2.6.31

Mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarina kayit yaptiracak
ogrencilerin saglik durumlarinin ilgili meslegin 6grenimine
elverisli olduguna iliskin saglik/saglik kurulu raporu
gerektiginde istenmektedir.

Evet

Hayir
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2.6.32

Mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinda 9’uncu sinifa
kayit yaptiran ve sinif tekrar eden 6grenciler dahil 6grenci
sayist 10’dan az olan programlarda sinif olugturulmamastir.

Evet

Hayir

2.6.33

Ayni alanda/dalda atdlye ve laboratuvar donatimi olmamasi
nedeniyle uygulamali egitimlerini is yerlerinde yapan en az
8 kisiden olusan 6grenci grubu i¢in okul yonetimince
ogretmen gorevlendirilmistir.

Evet

Hayir

2.6.34

Mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinda alan se¢imi
9.sinifta, dal secimi ise 10. sinifin basinda yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.35

Yerlestirme iglemi tercih ve puan lstlinligii dikkate alinarak
yapilmistir.

Evet

Hayir

2.6.36

Dala yerlestirme islemleri 10 uncu sinifin baginda
Ogrencinin alan ortak egitimindeki yetenek ve basarilari,
sektoriin ihtiyact, 6grenci ve velilerin talepleri ve grup
olusturma sayilar1 dikkate alinarak okul miidiirliigiince
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.37

Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinde, sinif tekrar edenler
dahil, bir alanda egitime baslanabilmesi i¢in en az 10, bir
dalda egitime baglanabilmesi i¢in en az 8 6grencinin kayitl
olmasi aranmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.38

Ozel egitime ihtiyaci olan dgrencilerin, 6zelliklerine uygun
meslek alan ve dalina ya da programina yonlendirilmeleri
ve yerlestirilmeleri saglanmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.39

Anne ve/veya babasina ait ¢alisir durumda bir 15 yeri
bulunanlar istemeleri halinde; is yerini ve meslegini ilgili
meslek kuruluslarindan belgelendirmeleri sartiyla bu is
yerindeki meslekle ilgili alan/dala dogrudan kayit edilirler.

Evet

Hayir

2.6.40

Anadolu Imam Hatip Liselerinde, Mesleki ve Teknik
Anadolu Liselerinde, Cok Programli Anadolu Liselerinde,
Mesleki ve Teknik Egitim Merkezlerinde ve Mesleki Egitim
Merkezlerinde bir subeye alinacak 6grenci sayis1 34’1
gegmemistir.

Evet

Hayir

2.6.41

Mesleki egitim merkezi 6grenci kontenjanlari, isletmelerce
kurum miidiirliigiine dogrudan veya koordinator
ogretmenler vasitasiyla bildirilen mesleki egitim gorecek
Ogrenci sayilari esas alinarak alan/dal bazinda
belirlenmekte, ancak kendi imkanlariyla bir isletme bulan
ogrencilerin, kurum miidiirliigliniin de uygun bulmasi
hélinde kontenjanla iligkilendirilmeksizin kayitlar
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.6.42

Mesleki ve Teknik Ortadgretim Kurumlarinda siniflara gore
grup olusturulmasinda Milli Egitim Bakanligina Bagh
Egitim Kurumlar1 Yé&netici ve Ogretmenlerinin Norm
Kadrolarma Iliskin Y6netmelik hiikiimlerine uyulmaktadir.

Evet

Hayir
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2.6.43

2.6.44

2.6.45

2.6.46

2.6.47

2.6.48

2.6.49

2.6.50

Mesleki Acik Ogretim Lisesi yiiz yiize egitim
uygulamalarinda 6grenci grup sayistyla bir grupta yer
alacak 6grenci sayis1 Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki Agik
Ogretim Lisesi Yonetmeligi hiikiimlerine gore
belirlenmektedir.

Mesleki egitim merkezine kayit yaptiran 6grenci sayisinin
alan/dallar itibariyla 9. sinifa kayit yaptiran ve sinif tekrari
eden 6grenciler dahil 6grenci sayisi 10°dan az olmasi
halinde bu 6grenciler isletmelerdeki mesleki egitimlerine
devam ettirilmekte, teorik egitimleri i¢in il/ilge milli egitim
midiirliiklerince egitim ve ulasim imkani bulunan en yakin
mesleki egitim merkezine kayitlar1 nakledilmekte, ancak
nakil isleminin miimkiin olmamasi durumunda 6grenciler,
grup olugmasina esas saytya bakilmaksizin il/ilge milli
egitim miidiirliiklerinin onay ile kayith olduklar1 mesleki
egitim merkezlerinde egitimlerine devam ettirilmektedir.
Yurt disinda aldiklar1 egitim ile ilgili olarak mesleki egitim
merkezi programlarina denkligi yapilanlar, seviyelerine
uygun program ve sinifa alinmaktadir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinin Anadolu Teknik
Programlarina gecis i¢in ortadgretim kurumlarinin 9’uncu
siifin1 dogrudan gegen ve yil sonu basari1 puani en az 70
olan dgrenciler bagvurabilmekte, bagvuru ve yerlestirme
islemleri Bakanlik¢a belirlenen esaslara ve kayit takvimine
gore e-okul sistemi lizerinden yapilmaktadir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinin Anadolu Teknik
Programlarina geg¢is i¢in dgrenciler; matematik, fizik,
kimya, biyoloji, Tiirk dili ve edebiyati derslerinin y1l sonu
basar1 puanlar1 toplaminin aritmetik ortalamasina gore
yerlestirilmekte, y1l sonu basar1 puani esit olan
ogrencilerden sirasiyla matematik, fizik, kimya, biyoloji,
Tiirk dili ve edebiyati derslerinin y1l sonu basar1 puani
yiiksek olanlara dncelik verilmektedir.

Anadolu saglik meslek liselerinde bir subedeki 6grenci
sayis1 34’u gegmemektedir.

Ogrencinin saglik durumunun, gegmek istedigi alanin
ogrenimine elverisli olmasi1 gerektiginden, tam zamanh
kaynastirma yoluyla egitimlerine devam eden 6zel egitim
ithtiyaci olan 6grencilerin meslek alani ve dalina
yonlendirilmesinde 6grencilerin yetenekleri, saglik ve engel
durumlari ile 6zellikleri dikkate alinmakta, bu 6grencilerin
bireysellestirilmis egitim programi (BEP) gelistirme
biriminin 6nerisi ve 6grenci yerlestirme ve nakil
komisyonunun karar1 dogrultusunda alan ve dal tercihi
yapmalar1 saglanmaktadir.

Mesleki egitim merkezi 6grencilerinin alani/dals,
imzalanacak sozlesme ile belirlenmekte ve e-mesem
sistemine islenmektedir.
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Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir



2.6.51

2.6.52

2.6.53

2.6.54

2.6.55

2.6.56

2.6.57

2.6.58

2.6.59

2.6.60

Yetenek siaviyla 6grenci alan okullara nakil ve gecis
basvurusu, aralik ve mayis aylar1 hari¢ olmak {izere her ayin
ilk is glintinden baslayarak son is giiniinden 6nce veli
tarafindan caligsma saatleri igerisinde 6grencinin 6grenim
gordigii okul miidiirligiine dilekge ile yapilmaktadir.

Yetenek sinav puani ve yerlestirmeye esas puani
kullanilarak 6grenci alan glizel sanatlar liseleri, spor liseleri
ile klasik sanatlar ve musiki, gorsel sanatlar ve spor
programi/projesi uygulayan Anadolu imam hatip liselerine
ogrenci alimi ve kayit islemleri Bakanlike¢a belirlenen usul
ve esaslara gore yapilmaktadir.

Giizel sanatlar liseleri, spor liseleri ile geleneksel ve cagdas
gorsel sanatlar, miisiki ve spor programi/projesi uygulayan
Anadolu imam hatip liselerinde ag¢ik kontenjan bulunmasi
halinde, sadece diger ortadgretim kurumlarinin hazirlik, 9.
10. ve 11’inci siniflarindan kilavuzda belirtilen esaslara
gore eyliil ve ekim aylarinin son haftasinda yapilacak
yetenek sinavi ile 6grenci gecisi yapilmaktadir.

Yapilacak yetenek sinavi bagvurulari ilgili okul
miidirliikleri tarafindan yiiriitiilmektedir.

Mesleki egitim merkezine 18 yasini bitirmis olanlarin
kayitlar da yapilmaktadir.

Mesleki egitim merkezine kayit sirasinda dgrencilerden Is
Sagligi ve Giivenligi Kanununa gore saglik durumunun
girmek istedikleri meslek alanina uygun oldugunu gosterir
ise giris saglik raporu istenmektedir.

Mesleki egitim merkezinde 6grenim goren dgrencilerin
medeni hallerine bakilmamaktadir.

Orgiin ortadgretim kurumlarindan A¢ik Ogretim Lisesi veya
Mesleki Agik Ogretim Lisesine kayit ddnemlerinde 6grenci
kayitlar1 yapilmaktadir.

Mesleki egitim merkezine kayith 6grenciler ayn1 zamanda
Acik Ogretim Lisesi, Mesleki A¢ik Ogretim Lisesi veya
Acik Ogretim Imam Hatip Lisesine kayit yaptirmaktadirlar.
Mesleki Agik Ogretim Lisesine kayit yaptiran 6grenciler,
mesleki egitim merkezinde karsilig1 olan derslerden yiiz
ylize egitim programina devam ettirilmemektedir.

3308 sayili Kanunun 10’uncu maddesinin ikinci fikrasi
kapsaminda, bir isletme ile s6zlesme imzalayan 18 yasindan
biiyiiklerin kayitlar1 y1l boyunca devam etmekte, bunlardan
birinci donem sonuna kadar kayit yaptiranlarin 9’uncu sinif
teorik egitimi yogunlastirilarak tamamlattirilmakta, 31
Aralik’tan sonra mesleki egitim merkezlerine kayit
yaptiranlar igletmede mesleki egitimlerine devam
ettirilmekte, ancak o ders y1l1 i¢in y1l sonu puani
verilmemekte, bunlarin teorik egitimleri yeni ders yili
basinda baglamaktadir.
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Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir



2.6.61

Giizel sanatlar lisesi miidiirliikleri- yetenek sinavlarinda en
fazla 10 gdzetmen gorevlendirilir ve puanlamaya dahil
edilmez.

Evet

Hayir

2.7.

OGRENCI iS VE iISLEMLERI

ACIKLAMA

2.7.1

Okul birincisinin tespitiyle ilgili is ve islemler, mevzuatta
yer verilen kriterler esas alinarak yiirtitilmiistiir.

Evet

Hayir

2.7.2

Diplomalar, 68renciye, velisine ya da noterden vekalet
verilen kigiye imza karsiliginda verilmektedir.

Evet

Hayir

2.7.3

Yipranan veya kaybolan diplomalarin yerine 6grenim
durum belgesi diizenlenmektedir.

Evet

Hayir

2.74

Basarisizlik ve devamsizlik nedeniyle bir {ist sinifa
gecemeyen 6grencilerin sinif tekrarina yonelik islemleri
yiritilmektedir.

Evet

Hayir

2.7.5

Ogrencilere, niifus kayit ve okul bilgilerini igeren fotografli
ogrenci kimlik belgesi diizenlenmektedir.

Evet

Hayir

2.7.6

Elektronik ortamda bulunan belge, defter, cizelge, s6zlesme
ve formlardan gerekenlerin ¢iktilar1 alinarak okul
miidiiriince onaylanmakta ve saklanmaktadir

Evet

Hayir

2.7.7

Ogrenciler tarafindan sinif gretmeni rehberliginde her ders
yil1 i¢in sinif bagkan1 ve baskan yardimcisi segilmektedir.

Evet

Hayir

2.7.8

Smif bagkanligina ve baskan yardimciligina aday olacak
ogrencilerde; disiplin cezasi almamis olmak ve drnek
davraniglara sahip olmak sart1 aranmaktadir.

Evet

Hayir

2.7.9

Secilme sartlarini kaybeden sinif bagkani ve yardimcist sinif
rehber 6gretmeni tarafindan gorevden alinmaktadir.

Evet

Hayir

2.7.10

Ogrencilerin gorev ve sorumluluk bilincini gelistirmek,
okulun yonetim islerine yardimci olmalarini saglamak
amaciyla 6grencilere nobet gorevi verilmektedir.

Evet

Hayir

2.7.11

Ogrencilere personelin yapmasi gereken, bedeni calismay:
gerektiren, egitim ve dgretimle ilgisi bulunmayan gérevler
verilmemektedir.

Evet

Hayir

2.7.12

Nobet yerleri, nobet giinleri, ndbetin baslama ve bitis
saatleriyle nobetci 6grencilerin gorevleri okul yonetimince
belirlenerek duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

2.7.13

Nobetci 6grenciler, nobetci 6gretmene, ndbetei miidiir
yardimcisina veya okul miidiiriine bilgi vermek sartiyla
yazil1 ve uygulamali sinavlara girmektedirler.

Evet

Hayir

2.7.14

Her 6grencinin bir velisi bulunmaktadir.

Evet

Hayir
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2.7.15

Ogrenci velayeti konusunda anlasmazlik hallerinde, yarg
kararina gore islem yapilmakta, velayete iliskin yargilama
siirecinin devam ettigi durumlarda ise okul kayitlar1 esas
alinmaktadir.

Evet

Hayir

2.8.

GEC GELME, DEVAMSIZLIK VE ILiSIK KESME

ACIKLAMA

2.8.1

Geg gelme birinci ders saati i¢in belirlenen siire ile
sinirlandirilmastir.

Evet

Hayir

2.8.2

Her bes defa ge¢ kalma yarim giin, bu siirenin disindaki geg
gelmeler ise devamsizliktan sayilmaktadir.(Her bes defa geg
kalma yarim giin e-okul sistemi tarafindan otomatik olarak
kaydedilmekte bu siirenin disindaki ge¢ gelmeler okul
idaresi tarafindan islenmekte ve devamsizliktan
sayilmaktadir.)

Evet

Hayir

2.83

Geg gelen dgrencilerin derse alinma sekli ve siiresi ders yil1
basinda 6gretmenler kurulunca kararlastirilarak veli ve
ogrencilere duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

2.84

Devamsizlik yapan 6grenciler, ders 6gretmeni tarafindan
yoklama fisine, ilgili miidiir yardimeisi tarafindan da e-Okul
sistemine islenmektedir.

Evet

Hayir

2.8.5

Glinliik toplam ders saatinin 2/3 i ve daha fazlasina
gelmeyenlerin devamsizligi bir giin, diger devamsizliklar
ise yarim giin sayilmaktadir.

Evet

Hayir

2.8.6

Ogrencilerin okula devamina yonelik gerekli tedbirler
alinmaktadir.

Evet

Hayir

2.8.7

Yurt i¢inde ve yurt disinda, bilim, tiyatro, spor, miizik,
folklor, beceri yarismasi ve benzeri egitici-kiiltiirel
faaliyetlere ve bunlarin hazirlik ¢alismalarina katilmasina
Bakanlik, mahalli miilki amirleri ve/veya milli egitim
miidiirliikklerince izin verilen 6grenciler ile Genglik ve Spor
Bakanliginca belirlenen faaliyetin hazirlik donemi ve
organizasyon siirecine katilan dgrenciler, okula devam
edemedikleri siirece faaliyet izinli sayilmaktadirlar.

Evet

Hayir

2.8.8

Devamsizlik yapan 6grencinin durumu posta, e-Posta veya
diger iletisim araclariyla velisine belirtilen siirelerde
tebligat1 yapilmakta, varsa 6ziir belgesini okul yonetimine
teslim etmesi istenmektedir.

Evet

Hayir

2.8.9

Devamsizlik siiresi 6ziirsiiz 10 giinii, toplamda 30 giinii
asan Ogrenciler, ders puanlar1 ne olursa olsun basarisiz
sayilmakta ve durumlar1 yazili olarak velilerine
bildirilmektedir.

Evet

Hayir

2.8.10

Kendi istegi, disiplin cezasi, basarisizlik ve siirekli
devamsizlik gibi nedenlerle okulu terk eden 6grencilerin is
ve islemleri zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmaktadir.

Evet

Hayir
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2.9.

DERS SURESI VE GUNLUK CALISMA SAATLERI

ACIKLAMA

2.9.1

Derslerin baslama, bitis ve 6gle arasi dinlenme siireleri il
caligma takvimine uygun olarak okul miidiiriiniin
baskanliginda okul ziimre bagkanlar1 ve okul 6grenci
temsilcisinden olusan komisyon tarafindan okulun
ozellikleri, uygulanan programlar ile ¢evre ve ulagim
sartlar1 dikkate alinarak belirlenmektedir.

Evet

Hayir

2.9.2

Bir ders saati siiresi 40 dakikadir. Okul yonetimince tekli
egitim yapilan okullarda bir teneffiis en az 20 dakika olmak
iizere diger teneffiisler i¢in en az 15 dakika, ikili egitim
yapilan okullarda ise teneffiisler i¢in en az 10 dakika siire
ayrilmaktadir.

Evet

Hayir

2.9.3

Kutlanacak giin ve haftalara ¢alisma takviminde yer
verilmistir.

Evet

Hayir
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Kurumun yillik ¢alisma takvimi hazirlanmastir.

Evet

Hayir

2.9.5

Derslerin blok olarak yapilabilmesi i¢in ziimre 6gretmenler
kurulunun 6nerisi ve okul miidiiriiniin onay1 alinmaktadir.

Evet

Hayir

2.9.6

Mesleki ve teknik ortadgretim programlarinda bir ders saati,
mesleki alan uygulamalarina iligkin derslerin egitiminin
okul/kurumun atdlye ve laboratuvarlarinda yapilmasi
halinde 40 dakika, isletmelerde yapilmasi durumunda ise 60
dakikadir. Okulda veya isletmede yapilan staj siiresi 60
dakika tizerinden degerlendirilir.

Evet

Hayir

2.9.7

Anadolu imam hatip liselerinde egitim ve dgretim yili
siiresince; imam hatiplik, miiezzinlik, vaizlik, Kur’an kursu
ogreticiligi ve benzeri mesleki uygulamalara yonelik
egitimler ilgili kurumlarla is birligi igerisinde
yiirlitiilmektedir.

Evet

Hayir

2.10.

DERS SECIiMi

ACIKLAMA

2.10.1

Derslerin se¢imine yonelik aciklamalar ikinci donemin ilk
haftasinda okul miidiirliigiince 6grencilere duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

2.10.2

Ders se¢imi okulun imkanlarina bagli olarak veli, sinif
rehber 6gretmeni ve rehberlik 6gretmeninin bilgisi
dahilinde 6grenci tarafindan subat ay1 iginde yapilmaktadir,
belirlenen dersler e-Okul sistemine ve Kitap Secim
Modiiliine girilmektedir.

Evet

Hayir

2.10.3

Grup olusturulamadigi i¢in agilamayan dersler okul
yonetimince duyurulmakta, bu dersleri segen 6grenciler
tercihleri dogrultusunda agilan se¢meli derslere
yonlendirilmektedir.

Evet

Hayir
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2.10.4

Siiresi icerisinde ders se¢imi yapmayan dgrencilerin
dersleri, okul yonetimince belirlenmektedir.

Evet

Hayir

2.10.5

9’uncu sinifa yeni baslayan 6grencilerin ders se¢imleri ve
secilen derslerde degisiklik yapilmasina iligkin islemler,
ders yilinin ilk haftasi icinde yapilmustir.

Evet

Hayir

2.10.6

Sec¢meli dersler en az 10 d6grencinin talebi dogrultusunda
Ogretime agilmistir.

Evet

Hayir

2.10.7

Ders yil1 igerisinde 6grenci sayisi azalsa bile o dersin
okutulmasina devam edilmektedir.

Evet

Hayir

2.10.8

Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinde, 11 ve 12. smiflarda
dalin se¢gmeli meslek dersleri koordinator 6gretmen, ziimre
ogretmenleri ve sektdrde bulunan meslek elemanlari ile is
birligi icinde yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.10.9

“Cerceve Ogretim Progranmi Haftalik Ders Cizelgesi’nden
dalin 6zelligine uygun dersler, okul tiiriine ve okutulacagi
yila gore sec¢ilmekte, dallarda diplomaya gotiirecek derslerin
belirlenmesinde dali destekleyici diger derslerden de se¢im
yapilarak program olusturulmaktadir.

Evet

Hayir

2.10.10

Se¢meli dersler, Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler
Dergisi’nde yayimlanan kararlar1 ve Ortadgretim Kurumlari
Haftalik Ders Dagitim Cizelge ekinde belirtilen agiklamalar
dogrultusunda; se¢meli genel bilgi, alan/dal ya da diger
alan/dallarin derslerinden se¢ilmektedir.

Evet

Hayir

2.10.11

Alinabilecek se¢cmeli dersler; sektor ihtiyaclar: dikkate
almarak ziimre 6gretmenleri, koordinator 6gretmenler ve
ogrenci talepleri dogrultusunda alanin ve dallarin
ozelliklerine gore okul yonetimince belirlenmektedir.

Evet

Hayir

2.10.12

Se¢meli derslerin se¢ciminde, varsa o derse ait diger
programlar sira takip eder ve dnceden alinmasi gereken
dersler goz onilinde bulundurulmaktadir.

Evet

Hayir

2.10.13

Sec¢meli dersler haftalik ders cizelgesinde belirtilen haftalik
ders saati kadar alinmaktadir.

Evet

Hayir

2.11.

EVRAK KAYIT DOSYALAMA VE SEVK
ISLEMLERI

ACIKLAMA

2.11.1

Evrak tesliminde usuliince diizenlenmis zimmet defteri
kullanilmaktadir.

Evet

Hayir

2.11.2

Dosyalama islemleri standart dosya planina uygun olarak
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.11.3

Resmi yazigsmalar, Belge net (EBYS) dogrultusunda
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.11.4

Dilekge veya bilgi edinme basvurulariyla ilgili gerekli
islemler yapilmakta ve ilgililere zamaninda cevap
verilmektedir.

Evet

Hayir
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2.11.5

Ust makamlardan gelen bilgi edinme basvurulari
hakkindaki yazilara iliskin cevaplar zamaninda
verilmektedir.

Evet

Hayir

2.11.6

Resmi yazismalar "Resmi Yazismada Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.11.7

Gizlilik niteligi tagiyan yazi ve belgelerin yazismalarinda
gizlilik usul ve esaslarina uyulmaktadir.

Evet

Hayir

2.11.8

Belgelerden 6rnek cikartilmasi halinde, 6rnegin uygun bir
yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi konularak, yetkili
tarafindan ad, soyad, iinvan ve tarih belirtilmek suretiyle
imzalanmaktadir.

Evet

Hayir

2.12.

BIiLiSIM ISLEMLERI

ACIKLAMA

2.12.1

Okul midiirt tarafindan modiillerle ilgili elektronik
kullanict gruplari olusturulmakta ve gerekli
yetkilendirmeler yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.12.2

Bilgi sistemindeki hata ve usulsiizliiklerin 6nlenmesi, tespit
edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak sekilde gerekli
giivenlik 6nlemleri olusturulmaktadir.

Evet

Hayir

2.12.3

MEBBIS altinda bulunan ilgili modiillere bilgi girisinin
zamaninda dogru sekilde yapilmakta ve modiiller giincel
tutulmaktadir.

Evet

Hayir

2.12.4

Sistem {izerinden bagvuru yapan dgretmenlerin bagvurulari
(yer degistirme, sinav, lojman, atama, hizmet i¢i egitim vb)
incelendikten sonra onay/red islemi yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.12.5

Sistem iizerinden onaylanan bagvurular ii¢ niisha ¢iktis1
alinarak, biri 6gretmene verilmekte, biri dosyasina
konulmakta, son niisha ise Ilce Milli Egitim Miidiirliigiine
gonderilmektedir.

Evet

Hayir

2.13.

OGRETMENLIK UYGULAMASI

ACIKLAMA

2.13.1

Ogretmenlik meslek uygulamasi kapsaminda uygulama
okulu koordinatorii belirlenmistir

Evet

Hayir

2.13.2

Uygulama 6gretim elemanlariyla is birligi i¢inde uygulama
Ogretmeni basina diisen 6grenci sayisi 6'y1, ders bagina
diisen 6grenci sayis1 2'yi gegmeyecek bigimde uygulama
ogretmenleri belirlenmistir.

Evet

Hayir

2.13.3

Uygulama okulu koordinatorii tarafindan 6gretmen
adaylarina okulun birimleri tanitilmis ve etkinlikler
hakkinda bilgi verilmistir.

Evet

Hayir

2.13.4

Uygulama 6gretmenleri ve 6gretmen adaylariyla toplanti
yapilarak gorev ve sorumluluklari bildirilmistir.

Evet

Hayir

2.13.5

Uygulama 6gretim eleman1 ve uygulama 6gretmeni ile is
birligi yapilarak 6gretmen adaylarinin uygulama ¢alismalari
kapsamindaki etkinlikleri planlanmigtir.

Evet

Hayir
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2.13.6

Uygulama c¢aligmalari izlenmekte, degerlendirilmekte,
rehberlik edilerek sagliklt yiiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemler
alinmaktadir.

Evet

Hayir

2.13.7

Uygulama 6gretmenleri tarafindan 6gretmen adayinin
uygulama calismalar1 zamaninda ilgili sisteme islenerek
degerlendirilmekte, uygulama sonuglar1 okul
koordinatoriine teslim edilmektedir.

Evet

Hayir

2.13.8

Ogretmen adaylarmin; devam devamsizlik, giinliik ders
programlari ile 6gretim miifredatinin uygulanmasi
konularinda 6gretmenlerin tabi olduklar1 kurallara uymalari
istenmekte ve disiplinsizlik olmas1 durumunda ilgili
Fakiilte/Yiiksekokula bildirilmektedir.

Evet

Hayir

2.14.

DENETIM, iZLEME VE DEGERLENDIiRME

ACIKLAMA

2.14.1

Okulun teftis/denetim defteri bulunmaktadir.

Evet

Hayir

2.14.2

Denetim raporlart ile ilgili yazilar, 6zel bir dosyada
saklanmaktadr.

Evet

Hayir

2.14.3

Denetim raporlari/tebliglerinde belirtilen sorunlarin
¢Ozlimiine iligkin "Gelisim Plan1" hazirlanmakta ve
uygulanmaktadir.

Evet

Hayir

2.14.4

Okul mudiirt, 6gretmenlerin her egitim 6gretim doneminde
en az bir defa dersini izleyerek, kayit altina almaktadir.

Evet

Hayir

2.14.5

Okul miidiirii tarafindan tiim personelin ¢aligsmalari
denetlenmekte ve tespit edilen eksikliklerin giderilip
giderilmediginin takibi yapilmaktadir.

Evet

Hayir

2.14.6

Brifing dosyasi hazirlanarak her y1l giincellenmektedir.

Evet

Hayir

2.14.7

Stratejik plan dogrultusunda, Izleme ve Degerlendirme
Ekipleri kurularak etkin bir izleme ve degerlendirme sistemi
olusturulmustur.

Evet

Hayir

2.14.8

Okul miidiirii elektronik ortamda yiiriitiilmesi gereken is ve
islemlerle ilgili gerekli takip ve denetimi yapmaktadir.

Evet

Hayir

2.15.

ALAN/DAL/LABORATUVAR SEFLERININ
CALISMALARI

ACIKLAMA

2.15.1

Her alan/bdliim i¢in bir alan/bolim sefligi
gorevlendirilmistir.

Evet

Hayir

2.15.2

Donanimi bulunan birden fazla atdlye/laboratuvar igin
atolye/laboratuvar sefligi gérevlendirilmistir.

Evet

Hayir

2.15.3

Bos sefliklere gérevlendirme yapilmistir.

Evet

Hayir

2.15.4

Fiziki mekan ve/veya donanim yetersizligi nedeniyle birden
cok alan/dalin, ayni atdlye/laboratuvarda egitim-6gretim ve
iiretim yapmasi durumunda, yalnizca donanimi saglanan
alan icin atdlye veya laboratuvar sefligi olusturulmustur.

Evet

Hayir
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2.15.5

2.15.6

2.15.7

2.15.8

2.15.9

2.15.10

2.15.11

2.15.12

2.15.13

2.15.14

2.15.15

2.15.16

Sef; alanin bina, esya, makine-techizat ve diger tasinirlarin
bakim, onarim, koruma, saklama ve kullanima hazir
bulundurulmasini saglamaktadir.

Tiiketim malzemelerine yonelik sarflarin e-Tagimnir
sistemine islenmesi yetkilendirme yapilan kisi tarafindan
yapilmaktadir.

Sef, 6grencilerin atolye ve laboratuvarlarda yapacaklari
uygulamalarla ilgili arag-gere¢ ve malzemelerin 6nceden
hazirlanmasi igin ilgililerle is birligi yaparak kayitlarini
tutmaktadir.

Sef; is kazasi, meslek hastaliklari, yangin ve diger
tehlikelere kars1 is sagligi ve giivenliginin saglanmasi
konusunda 6zel egitim ihtiyact olan 6grencileri de dikkate
alarak gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamaktadir.

Sef, calisma ortamini temiz tutma aliskanliginin
ogrencilerde davranis haline getirilmesi i¢in ¢aba
gostermektedir.

Sef, temel islemlerin uygulamali olarak yapilmasini
saglayarak bu islemlerin dogru olarak kavranip
kavranmadiginin anlasilmasi yoniinde 6grencilere rehberlik
yapmaktadir.

Sef, is saglig1 ve giivenligi bakimindan sorumlulugundaki
alan/boliim, atdlye, laboratuvarda bulunan her makine i¢in
ozelliklerinin, periyodik bakim ve yedek par¢a durumuyla
varsa yapilan tadilat ve degisen parcalarinin diizenli olarak
islendigi makine kartiyla kullanma kilavuzu hazirlayarak,
atolye ve laboratuvarlardaki ¢caligsma sartlarini belirten
tehlike ve uyari isaretleriyle makine ve arag-gerecin
ozelliklerine gore kullanma talimatlarinin uygun yerlere
asilmasini saglamaktadir.

Alan sefi; her 6gretim yili basinda alan/boliim, atdlye ve
laboratuvarda gorevli personel arasinda is boliimii yapar,
onay i¢in okul midiirliigiine sunar ve alaniyla/boliimiiyle
ilgili caligmalarda diger alanlarla/boéliimlerle is birligi yapar
Alan sefi; okula ait bina, atdlye, laboratuvar ve dersliklerin,
alanin 6gretim programina uygun olarak ders arag gerec ve
donatim ihtiyacinm belirler ve temini i¢in teklifte
bulunmaktadir.

Alan sefi, doner sermaye isletmesi mal ve hizmet {iretim
caligmalarini ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
planlar ve yiiriitiir.

Alan sefi; alan/boliim ziimre 6gretmenleri kuruluna
baskanlik eder, atolye ve laboratuvar sefleri, alan
Ogretmenleri, uzman, usta 6gretici ve teknisyenler ile ziimre
toplantilar1 yapar.

Alan sefi, alanindaki bilimsel ve teknolojik gelismelerle
ilgili her tilirlii materyalin birime alinmasi i¢in ilgililerle is
birligi yaparak alan/boliim kitapliginin ilgililerce
kullanimin1 saglamaktadir.
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Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir



2.15.17

Alan sefi; resmi, 6zel, goniilli, kisi, kurum ve kuruluslarla
is birligi yaparak mezunlarin ig yerlerindeki basarilarini
izler ve gerektiginde programlarin gelistirilmesi i¢in
onerilerde bulunur.

Evet

Hayir

2.15.18

Alan sefi; sektorle bilgi ve teknoloji aligverisinde bulunup
alanin 6gretmen, uzman, usta ogretici, teknisyen ve
ogrencilerinin mesleki fuar, sergi ve seminerlere
katilmalarini tesvik etmektedir.

Evet

Hayir

2.15.19

Atolye/laboratuvar sefi; uygulamali egitimin incelemeye ve
aragtirmaya dayali olarak her tiirlii ders arag-geregten
yararlanilarak yapilmasini, bunlarin biriminde
bulundurulmasini ve zenginlestirilmesini saglamaktadir.

Evet

Hayir

2.15.20

Atolye/laboratuvar sefi; uygulamali egitim kapsaminda
ogrencilere yaptirilan temrin, tiretim ve hizmetlerin
programlarda 6ngoriilen bilgi, beceri, tutum ve davraniglari
kazandiracak nitelikte olmasini, ¢alismalarin belirlenen
amaglar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamaktadir.

Evet

Hayir

2.15.21

Atolye/laboratuvar sefi; ayni yonetim altinda farkli program
tiirti bulunan okullarla stirekli egitim ve 6gretim yapilan
okullarin birimlerindeki arag-gerecin sorumlulugu, birimin
sefiyle birlikte o birimde gorevli bir teknisyene
verilmektedir.

Evet

Hayir

2.15.22

Atolye/laboratuvar sefi; sorumlulugundaki alan/boliim,
atolye ve laboratuvarin diger kurum ve kuruluslarla birlikte
kullanilmas1 durumunda, protokol hiikiimleri dogrultusunda
yararlanilmasini saglamaktadir.

Evet

Hayir

2.15.23

Alan/atdlye sefleri haftalik ders dagitim ¢izelgesinde
gosterilen planlama bakim ve onarim adi altinda yaptiklari
caligmalar1 gosteren raporu ay sonunda okul miidiirliigiine
sunmaktadirlar.

Evet

Hayir

2.16.

OKUL SAGLIGI

ACIKLAMA

2.16.1

Okulun, bir idareci, bir 6gretmen, bir okul aile birligi
tiyesinden olusan Okul Saglig1 Yonetim Ekibi vardir.
(Rehber 6gretmen ekibin dogal {iyesidir.)

Evet

Hayir

2.16.2

Okulun, okul sagligini gelistirmek i¢in hazirlanmis okula
ozgii “Okul Sagligi Plan1” vardir.

Evet

Hayir

2.16.3

Ogrencilerin aile hekimleri tarafindan yilda bir defa
periyodik muayene ve izlenimlerinin yapilmasi
saglanmaktadir.

Evet

Hayir

2.16.4

Ogrenci muayene, as1 ve tarama sonuglarinin sayisal verileri
tutulmaktadir.

Evet

Hayir

2.16.5

Okul Sagligi Dosyasi olusturulmustur.

Evet

Hayir

120




2.16.6 | Pandemiye (Covid-19) yonelik gerekli 6nlemler alinmastir. Evet = Hayir
2.17. OKUL/KURUM CEVRE ILISKIiSi ACIKLAMA
2171 .O.ku!un egitim ve f)vgfretl{n faahyej[lermd.e aile ve cevre ile Evet | Hayir
iligkilere ve is birligine 6nem verilmektir.
2172 | Okul yoneticileri tarafindan okul faaliyetleri tanitilmaktadir. | Evet | Hayir
Yapilan ¢aligsmalar hakkinda velileri bilgilendirmek
2173 amaciyla donemde en az bir veli toplantist yapilmaktadir. Evet | Hayr
2174 C'ev.rve'dekl .kz.lmu, oze}, endiistri ve ticaret kuruluslariyla is Evet | Hayr
birligine gidilmektedir.
2175 Kurum ile ig yerleri arasindaki iliskiler gelistirilmis ve Evet | Hayr
uygulamalara yansitilmistir.
Ogrenciler; programin gerektirdigi 6gretim faaliyetleri,
istihdam olanaklar1 ve planlama konularinda ¢evredeki
217.6 | liniversiteler, sivil toplum orgiitleri, sektoriinde yer alan Evet | Hayir

isletmeler, meslek odalar1 ve meslek elemanlart ile is birligi
yapilarak yonlendirilmektedir.

3. EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERI

3.1.

OGRETMENLER KURULU

ACIKLAMA

Ogretmenler kurulu; okul miidiiriiniin bagkanliginda, miidiir
basyardimcisi, miidiir yardimcilari, 6gretmenler, uzman ve
egitici personelden olusturulmustur.

Evet

Hayir

Gerektiginde ilgili glindem maddelerinde goriis ve
diisiincesine bagvurulmak {izere egitim kurumunun
ozelligine gore; ilgili sektor temsilcileri, egitici/ogretici
personel, usta dgretici, proje uzmant, proje koordinatdri,
teknisyen, 1§ saglig1 ve giivenligi uzmani, okul sagligi
hemsiresi, pansiyon 6grenci temsilcisi ile okul aile birligi
baskani da kurul toplantisina ¢agrilmaktadir.

Evet

Hayir

Ogretmenler kurulu; ders yil1 baslamadan &nce, ikinci
donem basinda ve ders yil1 sonunda toplant1 yapmaktadir.

Evet

Hayir

Toplantilarin tarihi, yeri ve giindemi en az 5 giin 6nceden
ilgililere yazili olarak gerektiginde de e-posta ve/veya
bilisim araglartyla da duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

Toplantilar ders saatleri disinda yapilmaktadir.

Evet

Hayir
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Alinan kararlar miidiiriin onayindan sonra uygulamaya
konulmaktadir.

Evet

Hayir

Kurul tutanagi, toplantiya katilmayanlar da dahil egitim
kurumunun ilgili tiim personeli tarafindan imzalanmakta ve
egitim kurumu yonetimince saklanmaktadir.

Evet

Hayir

3.2

SINIF/SUBE OGRETMENLER KURULU

ACIKLAMA

3.2.1

Smif 6gretmenler kurulu, ayn1 siif seviyesinde; sube
ogretmenler kurulu ise ayni1 subede ders okutan 6gretmenler
ile rehberlik 6gretmenlerinden olusturulmaktadir. (Ancak
okul 6ncesi egitim kurumlar ile ilkokullarda sinif/sube
ogretmenler kurulu olusturulmaz.)

Evet

Hayir

3.2.2

Kurul, egitim kurumu miidiirii veya gorevlendirecegi miidiir
yardimcisinin bagkanliginda toplanmaktadir.

Evet

Hayir

3.23

Kurullar; ortaokul ve imam hatip ortaokullarinda ekim,
subat ve haziran aylar1 igerisinde, ortadgretim kurumlarinda
ise kasim ve nisan aylar1 igerisinde yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.24

Toplantilarin tarihi, yeri ve giindemi en az 5 giin 6nceden
ilgililere yazili olarak gerektiginde de e-posta ve/veya
bilisim araglartyla da duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

3.2.5

Toplantilar ders saatleri disinda yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.2.6

Gortstilen konularin 6zelligine gore 6grenci velileri ile ilgili
sinif/subede derse giren egitici personel de kurul
toplantilarina davet edilmektedir.

Evet

Hayir

3.2.7

Alinan kararlar miidiiriin onayindan sonra uygulamaya
konulmaktadir.

Evet

Hayir

3.2.8

Kurul tutanagi, toplantiya katilmayanlar da dahil egitim
kurumunun ilgili iiyeler tarafindan imzalanmakta ve egitim
kurumu yonetimince saklanmaktadir.

Evet

Hayir

3.3.

EGITIM KURUMU SINIF/ALAN ZUMRELERI

ACIKLAMA

3.3.1

Okulda ayn1 sinifi/dersi okutan 6gretmenlerden sinif/alan
ziimreleri olusturulmaktadir.

Evet

Hayir

3.3.2

Sinifinda/alaninda tek 6gretmen olmasi1 durumunda ziimre
toplantisi, egitim kurumu miidiirii veya miidiiriin
gorevlendirecegi miidiir yardimcisi ile yapilmaktadir.

Evet

Hayir

333

Kurul baskani ziimre 6gretmenleri tarafindan secilmektedir.
Secilen ziimre baskani 2 y1l siire ile gorev yapar.

Evet

Hayir

3.34

Ders yil1 ve ikinci donem bast ile ders yil1 sonunda ve
ihtiya¢ duyulmasi halinde ara ziimre toplantilar
yapilmaktadir.

Evet

Hayir
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3.3.5

Ortadgretim kurumlarinda ziimre toplantilar1 kasim ve nisan
aylar1 i¢inde egitim kurumu miidiirliigiince planlanan tarihte
bir is giinii i¢inde yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.3.6

Ziimre toplantilart ders saatleri disinda yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.3.7

Toplantilarin tarihi, yeri ve glindemi en az 5 giin dnceden
ilgililere yazili olarak gerektiginde de e-posta ve/veya
bilisim araglariyla da duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

3.3.8

Alinan kararlar miidiiriin onayindan sonra uygulamaya
konulmaktadir.

Evet

Hayir

3.3.9

Kurul tutanag, toplantiya katilmayanlar da dahil ilgili tim
ziimre kurulu iiyeleri tarafindan imzalanmakta ve egitim
kurumu yonetimince saklanmaktadir.

Evet

Hayir

3.3.10

Sinif/alan ziimre toplantilarinda giindem maddesi olarak
ilgili mevzuatinda yer verilen hususlar, yonetici ve
ogretmelerden gelen uygun Oneriler ile okul ve egitim
ogretimle ilgili diger hususlar esas alinmis ve gerekli
goriismeler yapilarak tutanaklar diizenlenmistir.

Evet

Hayir

3.3.11

Ders yili sonunda yapilan toplantida egitim ve 6gretim yili
boyunca alinan kararlarin sonuglart degerlendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.3.12

Gerektiginde uzman, usta dgretici, egitici personel ve
teknisyenler de uygun olan alanlarla birlikte ziimre
ogretmenler kuruluna katilmaktadir.

Evet

Hayir

3.3.13

Mesleki ve teknik egitim kurumlarinda alan/bdliim sefleri
alaninin ziimre baskani olup bu géreve devam ettigi slirece
ziimre bagkanlig1 devam eder.

Evet

Hayir

3.3.14

Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinde alan ziimre baskani
ve alandan birer 6gretmen, mayis ayinin son haftasinda bir
is giinii toplanarak, isletmelerde mesleki egitim/staj yapacak
ogrencileri belirler.

Evet

Hayir

3.4

EGITIM KURUMU SINIF/ALAN ZUMRE
BASKANLARI KURULU

ACIKLAMA

34.1

Ziimre baskanlarindan egitim kurumu sinif/alan ziimre
baskanlar1 kurulu olusturulmus ve iiyeler arasindan baskan
secilmistir. Secilen ziimre baskani 2 yil siire ile gorev yapar.

Evet

Hayir

3.4.2

Ders yil1 ve ikinci donem basi ile ders yili sonunda ve
ihtiya¢ duyulmasi halinde de ara ziimre toplantilar
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

343

Toplantilarin tarihi, yeri ve giindemi en az 5 giin dnceden
ilgililere yazili olarak gerektiginde de e-posta ve/veya
bilisim araglartyla da duyurulur.

Evet

Hayir

344

Egitim kurumu sinif/alan ziimre baskanlar1 kurulu
toplantilarinda alinan kararlar sinif/alan ziimrelerinde de
goriisiilerek degerlendirilmektedir.

Evet

Hayir
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345

Kurul toplantilar1 ders saatleri diginda yapilmaktadir.

3.4.6

Alinan kararlar miidiiriin onayindan sonra uygulamaya
konulmaktadir.

Evet

Hayir

3.4.7

Kurul tutanagi, toplantiya katilmayanlar da dahil ilgili tiim
kurul tiyeleri tarafindan imzalanmakta ve egitim kurumu
yonetimince saklanmaktadir.

Evet

Hayir

3.4.8

Ders yil1 sonunda yapilan toplantida egitim ve 6gretim yili
boyunca alinan kararlarin sonuglar1 degerlendirilmistir.

Evet

Hayir

3.5.

UNITELENDIRILMIS YILLIK PLANLAR VE DERS
PLANLARI

ACIKLAMA

3.5.1

Unitelendirilmis yillik planlar; gretim programlarina,
caligma takvimine, 6gretmenler kurulu, ziimre 6gretmenler
kurulu toplantilarina uygun olarak yapilmakta ve okul
miidiirii tarafindan onaylanmaktadir.

Evet

Hayir

3.5.2

Unitelendirilmis yillik planlar1 ziimre 6gretmenleri birlikte
hazirlamaktadir.

Evet

Hayir

3.53

Unitelendirilmis yillik plan ve giinliik ders planlarinin
hazirlanmasinda; okulun yoneticileri, ziimre 6gretmenleri,
sube 6gretmenlerinin Onerileri dikkate alinarak
hazirlanmaktadir.

Evet

Hayir

3.54

Unitelendirilmis yillik planmn onaylanmis bir drnegini
ogretmenler yanlarinda bulundurmakta ve ¢aligmalarinda
yararlanmaktadirlar.

Evet

Hayir

3.5.5

Ogretmen kilavuz kitabr bulunan derslerde, kilavuz kitap,
ders plani olarak kullanilmaktadir.

Evet

Hayir

3.5.6

Ogretmen kilavuz kitab1 bulunmayan derslerde 6gretmenler
ders plan1 yaparak derslere hazirlikli girmektedir.

Evet

Hayir

3.5.7

Ozel egitim gerektiren ¢cocuklarin ihtiyaglari ve 6grenme
hizlar1 dogrultusunda BEP hazirlanmasi ve uygulanmasi
saglanmaktadir.

Evet

Hayir

3.5.8

Ozel egitime ihtiyac1 olanlar igin yapilacak calismalar ve
ayrilan siire, planda gosterilmektedir.

Evet

Hayir

3.5.9

Uygulamali meslek derslerinde; Unitelendirilmis yillik ders
planina paralel olarak bir ¢aligma programi yapilarak, bu
programda yapilabilecek temrin, proje ve deneyler

belirlenerek uygulamaya agirlik verilmesine ¢alisilmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.

OLCME DEGERLENDIRME CALISMALARI

ACIKLAMA

3.6.1

Sinav sorulari, 6gretim programlarinda belirtilen genel ve
0zel amaglar ile 6grenme kazanimlar1 esas alinarak
hazirlanmaktadir.

Evet

Hayir
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3.6.2

Ogretmenler, 6l¢me ve degerlendirme ydntem ve
araclariyla, 6grencinin programlarda amaglanan bilgi ve
becerileri kazanip kazanmadigini siirekli izleyip
degerlendirmektedirler.

Evet

Hayir

3.6.3

Ogrencilerin basarisinin belirlenmesinde, elestirel ve
yaratici diisiinme, arastirma, sorgulama, problem ¢6zme ve
benzeri becerileri 6l¢en ara¢ ve yontemlere 6nem
verilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.4

Ogrencilerin basarisinin dl¢iilmesinde, gegerlilik,
giivenirlilik ve kullanighilik 6zellikleri agisindan uygun
Ol¢me araglar1 kullanilmakta, 6lgme aracinin 6zelligine gore
cevap anahtari, dereceli puanlama anahtar1 ya da kontrol
listeleri hazirlanmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.5

Sinav, performans c¢aligmasi, proje ve uygulamalar 100 tam
puan lizerinden degerlendirilmekte, sonuglari e-Okul
sistemine zamaninda islenmektedir.

Evet

Hayir

3.6.6

Ortaokullarda haftalik ders saati sayisina bakilmaksizin bir
donemde her dersten iki sinav yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.7

Ortadgretim kurumlarinda haftalik ders saati sayisina
bakilmaksizin her dersten en az iki yazili sinav
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.8

Sinav sayis1 ve tarihleri e-Okul sistemi {izerinden
zamaninda ilan edilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.9

Gerektiginde ilge, il ve iilke genelinde ortak sinavlar
yapilabilir.

Evet

Hayir

3.6.10

Ogretmenin/dgretmenlerin ortak degerlendirme
yapabilmelerine imkan vermek {izere birden fazla subede
okutulan tiim dersler ile giizel sanatlar ve spor liselerinde
bireysel veya grup olarak okutulan derslerin yazili ve
uygulamali sinavlari ortak yapilir ve ortak degerlendirilir.

Evet

Hayir

3.6.11

Ortak sinavlarda sorular ve cevap anahtarlar1 ziimre
ogretmenlerince birlikte hazirlanmakta ve sinavlardan sonra
ogrencilere duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.12

Siav analizleri yapilmakta, konu ve kazanim eksikligi
goriilen 6grencilerin durumlari, ders ve ziimre 6gretmenleri
tarafindan yeniden degerlendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.13

Sorular, bir 6nceki sinavdan sonra islenen konulara agirlik
verilmek suretiyle geriye dogru azalan bir oranda tiim
konular1 kapsayacak sekilde hazirlanmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.14

Simavlardan 6nce sorularla birlikte cevap anahtarlar1 da soru
tiplerine gore ayrintili olarak hazirlanmakta, sinav
kagitlariyla birlikte saklanmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.15

Cevap anahtarinda her soruya verilecek puan, ayrintili
olarak belirtilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.16

Sinavlarin sekli, sayis1 ve uygulamali sinavlarin siiresiyle
hangi derslerde uygulamali sinav yapilacagi ziimre

Evet

Hayir
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ogretmenler kurulunda belirlenmekte ve okul miidiiriiniin
onayina bagl olarak uygulanmaktadir.

3.6.17

Zorunlu haller disinda, bir sinifta bir glinde yapilacak yazili
ve uygulamali sinavlarin sayisi ikiyi gegmemektedir.

Evet

Hayir

3.6.18

Dil ve Anlatim/Tiirk Dili ve Edebiyat1 ile yabanci dil
derslerinin sinavlar1 dinleme, konusma, okuma ve yazma
becerilerini dlgecek sekilde yazili ve uygulamali olarak
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.19

Mazeret sinavi, ilgili zlimrenin belirleyecegi bir zamanda,
onceden duyurularak yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.20

Modiilde sinava katilmayan, projesini vermeyen ve
performans ¢aligmasini yerine getirmeyen 0grenciler igin
“G” ve kopya ¢ekenler i¢in “K” girilerek durumlari
belirtilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.21

Sinav sonuclart sinavlarin yapildigi, projelerin
degerlendirilmesi ise teslim edildigi tarihten itibaren 10 is
giinii icerisinde e-okula islenir ve dgrencilere bildirilir.

Evet

Hayir

3.6.22

Ogrencilerin talebi halinde proje, performans ¢alismalari ve
sinav evraki yeniden incelenmektedir.

Evet

Hayir

3.6.23

Velinin yazili itiraz1 degerlendirilerek dgrencinin sinav
sonucu veliye bildirilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.24

[lkokullarda 6grencilerin basarist; gelisim diizeyleri dikkate
alarak 6gretmen rehberliginde gergeklestirilen ders
etkinliklerine katilimlari, bireysel ve grupla yapilan
etkinliklere katilim gozlem formlari, oyun temelli
degerlendirmeler ve verilen gorevleri yerine getirme amagli

ol¢me araglar ile takip edilir. Karnede “cok iy1”, “iy1”,
“yeterli” ve “gelistirilmeli” seklinde gosterilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.25

Ortaokul ve imam-hatip ortaokullarinda 6grencilerin
basarist; sinavlar, ders etkinliklerine katilim ve varsa proje
caligmalarindan alinan puanlara gore degerlendirilir.

Evet

Hayir

3.6.26

Ortadgretimde 6grenciler, her donemde her dersten en az bir
performans c¢alismasi ve yilda en az bir dersten proje
hazirlamaktadir.

Evet

Hayir

3.6.27

Performans calismasi, proje ve diger ¢aligmalar ile ilgili
degerlendirme Olgekleri ziimre kararlariyla
belirlenmektedir.

Evet

Hayir

3.6.28

Sinavlar her alanin 6gretim programlarinda 6ngdriilen
6l¢me ve degerlendirme 6l¢iitlerine gore yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.29

Siavlara katilmayan 6grencilerle ilgili is ve islemler
mevzuatinda yer verilen usullere uygun yerine
getirilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.30

Olgme ve degerlendirme sonuglari siiresi icinde duyurularak
e-okul sistemine islenmektedir.

Evet

Hayir
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3.6.31

Uygun goriilen performans ¢alismasi ve projeler, 6grencileri
0zendirmek amaciyla sinif veya okulun uygun yerinde
sergilenmektedir.

Evet

Hayir

3.6.32

Ogrencilerin hangi dersten/derslerden proje hazirlayacaklar:
siif rehber 6gretmenleri tarafindan okul yonetimine
bildirilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.33

Beden egitimi dersinde saglik durumlar1 veya engelleri
nedeniyle bazi etkinliklere katilamayacak durumda olan
ogrencilerin resmi ya da 6zel saglik kurum ve
kuruluslarindaki bir doktordan rapor almalar1 saglanmistir.

Evet

Hayir

3.6.34

Sorumluluk sinavlartyla ilgili is ve islemler mevzuatinda
belirtilen usuller ¢er¢evesinde yerine getirilmistir.

Evet

Hayir

3.6.35

Ogrencilerin donem ve y1l sonu puan ortalamalar1 siniflar,
dersler ve 6gretmenler bazinda karsilastirilarak
degerlendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.36

Son sinif 6grencilerinin bir {ist dgrenime yerlesen 6grenci
sayilar1 yillar itibariyle takip edilerek degerlendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.37

Kaynastirma yoluyla egitim ve 6gretimlerine devam eden
ogrencilere yonelik 6lgme degerlendirmede
Bireysellestirilmis Egitim Programi (BEP) esas
alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.38

Uygulamali nitelikteki dersler ile Kur’an-1 Kerim dersi
sinavlari, her donemde iki defadan az olmamak iizere ve
dersin 6zelligine gore yazili ve uygulamali olarak veya
bunlardan yalnizca biriyle ortak olarak ya da ayr1 ayr1
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.39

"Uygulamal1 derslerde dgrencilere is dosyast
tutturulmaktadir. Isletmelerde mesleki egitim goren
ogrenciler; 6gretim programlarina uygun olarak yapacaklari
temrin, is, proje, deney ve hizmetlerle ilgili resimleri,
projeleri ve degerlendirme ¢izelgelerini kapsayan mesleki
egitimle ilgili bir is dosyas1 tutmaktadir. Mesleki egitim
merkezi 6grencileri ise 11. siniftan itibaren is dosyasi
tutmaktadir.

Evet

Hayir

3.6.40

Uygun goriilen performans ¢alismasi ve projeler, 6grencileri
0zendirmek amaciyla sinif veya okulun uygun yerinde
sergilenmektedir.

Evet

Hayir

3.6.41

Mesleki egitim merkezi 6grencilerine sadece derse hazirlik,
devam, aktif katilim ve 6rnek davranislarina gére
performans puani verilmektedir.

Evet

Hayir

3.6.42

Mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarindan,
yogunlastirilmig egitim programi uygulanan alanlar harig,
isletmelerde mesleki egitime 6grenci gonderilen siiflarda
ve mesleki egitim merkezlerinde ortak sinav
yapilmamaktadir.

Evet

Hayir

3.6.43

Okulda, isletmede ve kendi kendilerine yaptiklar: tiim
ogrenim faaliyetleri degerlendirilerek 6grencilerin dersteki
basaris1 belirlenmektedir.

Evet

Hayir
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3.7.

DESTEKLEME VE YETISTIRME KURSLARI

ACIKLAMA

3.7.1

Donemler itibariyle kurslarda goérevlendirilecek 6gretmenler
zamaninda belirlenmektedir.

Evet

Hayir

3.7.2

Yillik planlanan kurslar eyliil ay1, yaz donemi kurslar1 da
temmuz ayinin ilk haftasinda baslatilmaktadir.

Evet

Hayir

3.73

Milli Egitim Bakanlig1 Orgiin ve Yaygin Egitimi
Destekleme ve Yetistirme Kurslar1 Yonergesi kapsaminda
gorev alan yonetici ve 6gretmenlerin ne kadar stireyle bu
kurslarda calistiklart bilgisi hizmet puani hesaplanmasinda
islenmek iizere Ilce Milli Egitim Miidiirliigiine
bildirilmektedir.

Evet

Hayir

3.74

Kurslarm agilisinda Ilge Milli Egitim Miidiirliigiinden onay
alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.75

Yaz doneminde agilan kurlarin siiresi, 4 haftadan az, 8
haftadan fazla; egitim ve 6gretim doneminde agilan kursun
suresi ise 16 haftadan az, 40 haftadan fazla olamaz.

Evet

Hayir

3.7.6

Hafta i¢i gilinlerde ders saatleri disinda yapilan kurslarda;
ortaokullarda 20.00, ortadgretim kurumlarinda ise saat
22.00'ye kadar kurs stiresi belirlenmistir.

Evet

Hayir

3.7.7

Kurslar giinde iki saatten az, sekiz saatten ¢cok olmamak
iizere planlanir. Ortaokullarda hafta ici 3, hafta sonu 8
saatten fazla olmamak tizere planlanir.

Evet

Hayir

3.7.8

Kurslarin hangi giin ve saatlerde yapilacagini gosterir
program ilan edilmistir.

Evet

Hayir

3.7.9

Her bir kurs programina devam edecek 6grenci sayisi
16’dan az ve 24’ten fazla degildir.

Evet

Hayir

3.7.10

Kurslardaki 6grenci sayisinin 16’nin altina diigmesi
durumunda ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bilgi
verilmektedir.

Evet

Hayir

3.7.11

Kurslarda 6grencilerin devamsizliklar takip edilmektedir.

Evet

Hayir

3.7.12

Kurslar ile ilgili is ve islemleri takip etmek tizere miidiir
yardimcist gérevlendirilmistir.

Evet

Hayir

3.713

Kurs 6gretmenleri tarafindan hazirlanan ders planlari
incelenerek onaylanmaistir.

Evet

Hayir

3.7.14

Kurslarin degerlendirilmesi ile ilgili donem raporlari
diizenlenerek milli egitim miidiirliigiine gonderilmistir.

Evet

Hayir

3.7.15

Kurslar ile ilgili yonergede yer alan defter ve dosyalar
tutulmaktadir.

Evet

Hayir
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3.8.

TELAFi PROGRAMI VE YOGUNLASTIRILMIS
EGITIM

ACIKLAMA

3.8.1

Ders yil1 iginde ¢esitli sebeplerle yapilamayan dersler igin,
dersin saatinin tigte ikisinden az olmamak tizere telafi
programi uygulanmaktadir.

Evet

Hayir

3.8.2

Telafi programinda islenecek konular, okul miidiiriiyle
programi uygulayacak égretmen veya 6gretmenlerce
belirlenmektedir.

Evet

Hayir

3.83

Telafi programinda gorev alacak 6gretmenler, okul
miudiiriiniin teklifi dogrultusunda milli egitim
miidiirliikklerince gorevlendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.84

Telafi programinin uygulanmasina yonelik is ve islemler,
programin agilacagi okul miidiirliigiiyle bagli bulundugu
milli egitim midiirligi is birliginde yiiriitilmektedir.

Evet

Hayir

3.85

Telafi Programinda, dersin haftalik ders saati sayis1 dikkate
alinarak 6grencilere yeterli sayida yazili ve performans
caligmasi puani verilmekte ve donem/y1l sonu puani, bu
puanlara gore belirlenmektedir.

Evet

Hayir

3.8.6

Alan/dal degistirmek isteyen mesleki ve teknik ortadgretim
kurumlar 6grencileriyle diger ortadgretim kurumlarindan
mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarina gegis yapmak
isteyen 0grencilere yaz tatilinde telafi progranmu
uygulanmaktadir.

Evet

Hayir

3.8.7

Meslek lisesi mezunu olmak isteyen ortadgretim kurumu
mezunlariyla ortaokul veya imam-hatip ortaokulunu bitiren
kalfa ve ustalara, milli egitim miidiirliiklerince belirlenen
takvime gore telafi programi uygulanmaktadir.

Evet

Hayir

3.8.8

Isletmelerde mesleki egitim goren mesleki ve teknik
ortadgretim kurumlar1 6grencilerinden, isletme sartlarinin
yetersiz olmasi nedeniyle programlarda 6ngoriilen bazi
uygulamalarin yapilamamasi durumunda eksik konularin
telafisi i¢in okulda veya bagska bir isletmede telafi programi
uygulanmaktadir.

Evet

Hayir

3.8.9

Telafi egitimi programi agilacak alanlar ve kontenjanlar
milli egitim midiirliiklerince belirlenmektedir.

Evet

Hayir

3.8.10

Telafi egitimi programu, ilgili alana/dala ait ¢erceve dgretim
programlari ve haftalik ders cizelgelerindeki alan ve dal
derslerinden olusmaktadir.

Evet

Hayir

3.8.11

Yogunlastirilmig egitime ait calisma takvimi, bir dersin
egitim siiresi bir ders yilina ait toplam ders saati sayisindan
az olmayacak sekilde diizenlenmektedir.

Evet

Hayir
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3.8.12

Kurum ve kuruluslarla is birliginde yiiriitiilen
yogunlastirilmis egitime ait usul ve esaslar, kurum
midiirligiiyle isletme yetkilileri arasinda yapilacak
protokolle belirlenmektedir.

Evet

Hayir

3.8.13

3308 sayili Mesleki Egitim Kanununun 35’inci maddesinin
birinci fikrasi kapsaminda meslek lisesi mezunu olmak
isteyen ortadgretim kurumu mezunlariyla ortaokul veya
imam-hatip ortaokulunu bitiren kalfa ve ustalara, milli
egitim miidiirliikklerince belirlenen takvime gore, telafi
programi uygulanmaktadir.

Evet

Hayir

3.8.14

Acik 6gretim yoluyla egitimi yapilamayan alan/dallarda
mesleki ve teknik ortadgretim programlarini
tamamlayamadan okuldan ayrilanlar ile yurt disinda
Ogrenim gorenlerin denklik iglemleri sonucunda tespit
edilen eksik alan/dal derslerini tamamlamalarina imkan
saglamak iizere tamamlayici egitim programi
diizenlenmektedir.

Evet

Hayir

3.9.

ACIK LiSE OGRENCILERININ YUZ YUZE EGITiM
IS VE iISLEMLERI

ACIKLAMA

3.9.1

Mesleki Agik Ogretim Lisesinde herhangi bir alanda yiiz
yiize egitim verilebilmesi i¢in, en az 8 kisinin o alana/dala
miiracaat etmesi gerekmektedir.

Evet

Hayir

3.9.2

Kayit bitiminde 8 kisilik sayiya ulagilamayan alanlarda yiiz
yiize egitim verilmemektedir.

Evet

Hayir

3.9.3

Alana/dala kayit yaptiran 6grenciler ayn1 alanda bagka bir
okula gonderilebilecegi gibi 6grencinin onayi alinarak farkl
bir alana gecis yapilabilmektedir.

Evet

Hayir

3.94

Disiplinsizlik nedenti ile 6rgiin egitim disina ¢ikarilan
ogrenciler daha once egitim gordiikleri okulda yiiz yiize
egitime alinmamaktadir.

Evet

Hayir

3.9.5

Okula kayitl 6grencilerin askerlik tecil islemleri askerlik
kanunu hiikiimlerine gore yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.9.6

[k kayit yaptiran tasdiknameli 6grenciler, toplam dénemleri
3 olmas1 durumunda yiiz yiize egitime kayit olduklari yil;
ilkdgretim veya ortaokul diplomal1 ( imam hatip alan1 harig)
diger alanlara kayit olan 6grenciler, bir sonraki yil,;
ilkdgretim veya ortaokul diplomali ( imam hatip alan1 harig)
diger alanlara kayit olanlardan kalfalik veya ustalik
belgesine sahip 6grenciler, kayit olduklari yil; lise
diplomasi ile kayit olan 6grenciler, kayit olduklari y1l yiiz
yiize egitime baglamaktadir.

Evet

Hayir

3.9.7

Yiiz ylize egitimde; cizelgelerde belirtilen kredi kadar
ogrenciye ders verilir ve mezuniyet i¢in gerekli olan krediyi
basarmasi istenmektedir.

Evet

Hayir

130




Yiiz yiize egitim uygulamalari; 6rgiin egitim ile baslayip
orgiin egitim ile sona ermekte, Mesleki A¢ik Ogretim

398 | Lisesi uzaktan egitim smavlarmin yapildigi giinler Evet | Hayir
ogrenciler izinli sayilmaktadir.

399 Bir derse, donemdeki ders saati sayisinin 4 oraninda Evet | Havir

- devamsizlik yapanlar o dersten basarisiz sayilmaktadir. y

Okul/Kurum miidiirliigiiniin olusturacagi denklik
komisyonu, 6grenim belgelerini (tasdikname, ustalik-

3910y alfalik belgeleri ile bolim diplomalar, kurs bitirme Evet | Hayir
belgeleri vs.) inceleyerek denklikleri yapmaktadir.
TAM GUN TAM YIL KAPSAMINDA YURUTULEN

3.10. CALISMALAR ACIKLAMA

3101 Okul/Kurum da Tam Giin Tam Y1l Egitim uygulamasi Evet | Hayr
yapilmaktadir.

3102 | Okul/Kurum da ikili 6gretim yapilmaktadir. Evet | Hayir

3103 Avglk Ogretim programlarina kayith 6grencilerin yiiz ylize Evet | Hayr
egitim uygulamalar1 yapilmaktadir.

3104 Telafi egitimi ve tamamlayici egitim uygulamalari Evet | Hayr
yapilmaktadir.

3105 | Okulda mesleki egitim/staj caligmalar1 yapilmaktadir. Evet | Hayir
Ozel egitim ihtiyac1 olan bireyleri, iiretici konuma

3106 getirmeye yonelik mesleki egitim diizenlenmektedir. Evet | Hayir

3107 O.kul/kummda hjdyat boyu 6grenmeye yonelik kurslar Evet = Hayir
diizenlenmektedir.

3108 | Okul/kurumda meslek kurslar1 diizenlenmektedir. Evet | Hayir

3.10.9 Okul/kurqmda ciraklik ve kalfalik egitimi ile is pedagojisi Evet | Hayr
kurslar1 diizenlenmektedir.
Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslariyla yapilan proje ve

3.10.10 | protokoller ¢ergcevesinde hayat boyu 6grenme faaliyetleri Evet = Hayir
yapilmaktadir.
Okul/kurumda programlarinin 6zelligine gore giinliik
caligma saatleri disinda aksamlari, hafta sonu, yariyil ve yaz

31011 tatilinde siirekli hizmet verilen alanlarda egitim ve 6gretim Evet | Hayr
yapilmaktadir.
Yariyil ve yaz tatilinde isletmede yapilan mesleki egitim ve

3.10.12 | staj caligmalar1 tam giin tam y1l egitim kapsaminda Evet | Hayrr

degerlendirilmemektedir.
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ISLETMELERDE MESLEKI EGIiTiM VE STAJ

341,
CALISMALARI ACIKLAMA
3111 | Isletme belirleme komisyonu olusturulmustur. Evet | Hayir
3112 Isletmede 6gretim programina uygun iiretim ve hizmet Evet = Hayr
yapilmaktadir.
3308 sayil1 Kanun geregince on veya daha fazla 6grenciye
3113 mesleki egitim, staj ve tamamlayici egitim yaptiracak Evet | Hayir
isletmelerde egitim birimi bulunmaktadir.
3114 Isletme.le.rde qgrqncﬂerm giyinme, temizlik ve sosyal Evet | Hayr
gereksinimleri i¢in uygun yerler vardir.
3115 {svletrr‘le‘lervd‘e‘ Meslek alan/dallarinda gorevlendirilecek usta Evet | Hayr
Ogretici/egitici personel mevcuttur.
Isletmelerdeki mesleki egitim, staj ve tamamlayici egitim
3116 uygulamasmm“l} s1n1‘r1ar'1 disinda yapilmasini gerektiren Evet | Hayr
programlarda 6grencilerin, konaklama ve yemek
gereksinimlerinin ilgili isletme tarafindan karsilanmaktadir.
Isletmelerde saglik ve giivenlik kosullarinin tam olarak
317 saglanip saglanmadig gz oniinde bulundurulmaktadir. Evet | Hayir
3118 | Isletme ile s6zlesme imzalanmustir. Evet | Hayir
3119 Ogrencilere iicret ddenmektedir. Evet | Hayir
31110 Ogrenc%lﬁre Ise G1rls‘B11d1rg651 diizenlenerek sigorta Evet | Hayr
primleri 6denmektedir.
31111 | Isten ayrilanlar icin Isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenmistir. Evet = Hayir
Atolye ve laboratuvar 6gretmenleri arasindan
3.11.12 | gorevlendirilen bir miidiir yardimeisi, koordinator miidiir Evet | Hayir
yardimcist olarak gorevlendirilmistir.
Koordinator olarak gorevlendirilen dgretmenler,
ogrencilerin isletmedeki egitim ve 6gretim, basart,
3113 devamsizlik, disiplin ve benzeri durumlarimi takip Evet | Hayir
etmektedirler.
Koordinator 6gretmenler Giinliik Rehberlik Gérev Formunu
koordinatér miidiir yardimcisindan hafta basinda alip
311 isletmeye gittigi glinii takip eden ilk is giiniinde teslim Evet | Hayir
etmektedir.
31115 Okuldaki teorik ve uygulamali meslek dersleri, ders Evet | Hayr

biitiinliigl dikkate alinarak 6gretmenlere dengeli olarak
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3.11.16

3.11.17

3.11.18

3.11.19

3.11.20

3.11.21

3.11.22

3.11.23

dagitildiktan sonra isletmelerde meslek egitimi gorevi
verilmistir.

Isletmelerde meslek egitimi ders gdrevine esas olacak
haftalik ders yiikiiniin belirlenmesinde; Anadolu meslek
programlarinda isletmelere 6grenci gonderilen
alan/dallardaki siniflarin isletmelerde egitimi yapilan
uygulamali meslek derslerinin haftalik ders saati sayisinin
bu siniflardaki grup sayisiyla ¢arpimi sonucu bulunacak
say1 goz Oniine alinmaktadir.

Isletmelerde, mesleki egitim ders gorevi verilmesinde;
isletmelerin okula uzakligi, ulasim durumu, isletme sayist,
isletmeler aras1 uzaklik ve isletmedeki 6grenci sayisiyla
bunlarla ilgili is ve islemlerde harcanilacak zaman gibi
oOlciitler esas alinarak hangi giizergahtaki, kag isletme ve
Ogrenci icin kag saat ders gorevi verilebilecegi, koordinator
miidiir yardimcisinin bagkanliginda alan ziimre
baskanlariyla birer alan 6gretmeninden olusan komisyonca
planlanmakta bu dogrultuda 6gretmenler
gorevlendirilmektedir.

Okul yonetimince, bir 6gretmene ayni1 giin i¢in 8 saatten
fazla isletmelerde mesleki egitim ek ders gorevi
verilmemektedir.

Isletmelerde meslek egitimi ad1 altinda verilen ders saati
sayisi; Milli Egitim Bakanlig1 Yénetici ve Ogretmenlerinin
Ders ve Ek Ders Saatlerine Iliskin Karar geregi ilgili alanin
alan/boliim, atdlye ve laboratuvar seflerinin ek ders
gorevinden sayilan planlama, bakim ve onarim ek ders
saatleri toplamu ile isletmeye 6grenci gonderilen
siiftaki/siniflardaki isletmelerde egitimi yapilan
uygulamali meslek dersleri toplam ders yiikiinii
gegmemektedir.

Bir alanda koordinatdr 6gretmen olarak gorevlendirilecek
yeterli sayida atolye ve laboratuvar 6gretmeninin
bulunmamasi durumunda bu alana yakin alan
ogretmenlerine oncelik vermek iizere diger alan
ogretmenlerine koordinatdrliik gorevi verilmektedir.
Koordinator 6gretmenin gorevlendirilmesi, 6grencinin
isletmede bulundugu giinlerde yapilmakta, Ayn1 isletmede
ayn1 alanda mesleki egitim goren 15 6grenciye kadar bir
koordinator 6gretmen gorevlendirilmekte ve bu kapsamda
ayn1 6grenci gurubu i¢in haftada bir defa ve yalniz bir
ogretmene koordinatorliik gérevi verilmektedir.
Isletmelerde mesleki egitim gdren mesleki agik dgretim
lisesi 6grencileri ile 6rgilin mesleki egitim goren

ogrencilerin koordinatorliik gorevi birlikte planlanmaktadir.

Yariyil ve yaz tatilinde staj ve isletmelerde mesleki
egitimine devam eden 6grenci bulunmasi halinde
koordinator 6gretmen gorevlendirilmektedir.
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Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir



3.11.24

Okul biinyesinde bulunan doner sermaye isletmesinde
mesleki egitim veya staj ¢aligmasi yapilmasi halinde bu
ogrenciler i¢in koordinator 6gretmen
gorevlendirilmemektedir.

Evet

Hayir

3.11.25

Teorik ve uygulamali egitimlerinin tamamini okulda yapan
ogrenciler, staj calismasi1 yapmaktadir.

Evet

Hayir

3.11.26

Staj isletmelerde yaptirilmaktadir.

Evet

Hayir

3.11.27

Staj okulda yaptirildiginda, tam giin tam y1l egitim
uygulamasi1 kapsaminda; hafta sonu, yariyil ve yaz
tatillerinde yaptirilmaktadir.

Evet

Hayir

3.11.28

Mesleki ve teknik ortadgretim kurumlar1 6grencileri toplam
40 is glinii staj yapmaktadir.

Evet

Hayir

3.11.29

Her yil nisan aymin ilk haftasinda okul miidiirii veya
koordinator miidiir yardimcisinin baskanliginda alan/b6lim
sefleri, ilgili meslek alanindan en az bir atolye ve
laboratuvar 6gretmeni toplanarak 6grencilerin staj
yapabilecekleri resmi ve 6zel kurum ve kuruluslarini
belirlemektedir.

Evet

Hayir

3.11.30

Okul ve isletmelerde staj yapan 6grencilerden, komisyon
tarafindan staj siiresini tamamladig1 belirlenen 6grencilerin
staj dosyas1 100 puan iizerinden degerlendirilerek staj
bitirme sinavina alinmakta, simav puaninin %80’1 ile staj
dosyasina takdir edilen puanin %20’sinin toplami 50 ve
daha fazla olan 6grenciler stajin1 bagari ile tamamlamis
sayllmaktadir.

Evet

Hayir

3.12.

YIL SONU BECERI SINAVLARI

ACIKLAMA

3.12.1

Isletmelerde mesleki egitim goren dgrenciler, isletmelerde
mesleki egitiminin degerlendirilmesi amaciyla ders yilinin
son haftasinda beceri sinavina alinmaktadirlar.

Evet

Hayir

3.12.2

Beceri sinavlari, dersin 6zelligine gore komisyonca alinacak
karar dogrultusunda uygulamali ve/veya yazili olarak
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.12.3

Beceri sinavlari; isletmenin usta 6greticileri veya egitici
personeli ile ilgili alanin alan/boliim/atdlye/laboratuvar
seflerinden birisi, alan 6gretmenlerinin ve o meslek
alanindaki/dalindaki igveren kurulusunu temsil eden
iiyelerden olusturulan komisyon tarafindan yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.12.4

Beceri siavi 100 puan tlizerinden; %80’1 sinav, %20’si de is
dosyasina takdir edilmistir.

Evet

Hayir
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3.12.5

Isletmeye gdnderilemeyen dgrenciler i¢in okulda yiiz yiize
egitimini aldiklar alan/dal derslerinden beceri sinavi
yapilmamaktadir.

Evet

Hayir

3.12.6

Y1l sonu beceri sinavinda basarisiz olan 6grencilerin bu
derslere ait sorumluluk sinavlari, is dosyasi1 dikkate
alimmaksizin yazili ve/veya uygulamali sinav seklinde
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.12.7

Mesleki egitim merkezine devam eden 6grenciler 11.
siiftan itibaren her ders yili sonunda yi1l sonu beceri
sinavina alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.13.

OGRETMENLERIN MESLEKi CALISMALARI

ACIKLAMA

3.13.1

Yonetici ve 0gretmenler, derslerin kesimi tarihinden
temmuz aymin ilk i giiniine, eyliil ayinin ilk is gliniinden
derslerin baslangi¢ tarihine kadar gecen siirelerde, y1l icinde
ise yillik caligma programinda belirtilen siirelerde mesleki
caligma yapmaktadirlar.

Evet

Hayir

3.13.2

Mesleki ¢alisma programi, okul miidiirliigiince yonetici ve
ogretmenlere bir hafta 6nceden duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

3.13.3

Mesleki ¢alismalara katilan yonetici ve 6gretmenler igin
devam durumu giinliik takip edilmektedir.

Evet

Hayir

3.13.4

Yonetici ve dgretmenlerin; genel kiiltiir, 6zel alan ve
pedagojik formasyon konularinda, bilgilerini arttirici
faaliyetler yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.13.5

Yeni beceriler kazandirmaya, egitim ve 6gretimde
karsilasilan problemlere ¢oziim yollar1 bulmaya, 6grencinin
ve ¢evrenin ihtiyaclarina gore plan ve programlar
hazirlamaya yonelik faaliyetler yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.13.6

Ogretim programlari, mevzuat ve uygulamalarla ilgili
inceleme ve degerlendirme yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.13.7

Egitim ve 6gretim yil1 degerlendirmesiyle yeni 6gretim
yilinda uygulanacak yillik ¢calisma programu, is takvimi ve
is boliimiiyle ilgili hazirliklar yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.13.8

Farkli il/ilcelerdeki mesleki ¢alismalara katilan 6gretmenler
buna dair ¢calismalarini belgelendirmektedirler.

Evet

Hayir

3.14.

REHBERLIK FAALIYETLERI

ACIKLAMA

3.14.1

Rehberlik servisi; 6grenci, veli, 6gretmen ve diger
personelin kolaylikla ulagabilecegi konumdadir.

Evet

Hayir

3.14.2

Rehberlik servisi, uygun fiziki kosullara sahiptir.

Evet

Hayir
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3.14.3

Rehberlik servisi; biligim, iletisim araglari, gerekli biiro
malzemeleri, bireysel rehberlik ve grup rehberligi i¢in
gerekli arag ve gerecler ile donatilmistir.

Evet

Hayir

3.14.4

Rehberlik hizmetleri yliriitme komisyonu, mevzuatina gore
olusturulmustur.

Evet

Hayir

3.14.5

Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Komisyon toplantisi,
ogretmenler kurulu toplantisinin yapildig: tarihten itibaren
en gec bir ay icerisinde yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.6

Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Komisyonu; birinci donem
basinda, ikinci donem baginda ve yil sonu ile ihtiya¢ halinde
toplanmakta ve alinan kararlar tutanaga baglanmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.7

Komisyonun giindemi, rehberlik servisince hazirlanip
egitim kurumu miidiiriine sunulmakta; giindem ve toplanti
giinleri miidiir tarafindan bir hafta 6nce yazili olarak
ilgililere duyurulmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.8

Okul yillik rehberlik ¢erceve plani ve sinif rehberlik ¢erceve
planlar1 hazirlanmistir.

Evet

Hayir

3.14.9

Rehberlik servisince hazirlanan yillik ¢erceve plani ve yil
sonu ¢alisma raporunun bir 6rnegini siireleri i¢erisinde
Rehberlik ve Arastirma Merkezine génderilmektedir.

Evet

Hayir

3.14.10

Rehberlik Ogretmenti, sinif rehberlik planlarmin
hazirlanmasinda, uygulanmasinda, sinif i¢i rehberlik
uygulamalarinin gelistirilmesinde sinif rehber
ogretmenlerine rehberlik etmektedir.

Evet

Hayir

3.14.11

Uygulamas1 uzmanlik gerektiren sinif i¢i rehberlik
uygulamalarinda, rehberlik 6gretmeni ¢aligsmalari
yliriitmektedir.

Evet

Hayir

3.14.12

Rehberlik Ogretmeni; dgrencilerin egitsel, mesleki ve
kisisel/sosyal gelisimlerini saglamak amaciyla bireysel
rehberlik ve grup rehberligi hizmetlerini yiirtitmektedir.

Evet

Hayir

3.14.13

Rehberlik Ogretmeni; mesleklerin 6zelliklerini, én
kosullarini, egitim, yetistirilme ve staj olanaklarini, ¢alisma
kosullarini, verilen burslari, egitim ve is gilicii yetistirme
programlarini 6grenciler, 6gretmenler ve velilerle
paylasilmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.14

Okul rehberlik servisi tarafindan egitim kurumu idarecileri,
ogretmenler, egitim kurumu personeli ve ailelere yonelik
rehberlik hizmetleri hakkinda is birligi saglanmasi i¢in
miisavirlik yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.15

Okul rehberlik servisinde gergeklestirilen ¢alismalarin
kayitlar1 tutulmakta, calismalara ait dokiiman
arsivlenmektedir.

Evet

Hayir
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3.14.16

Okul rehberlik servisince 6grenci velilerinin; aile
biitiinliigi, egitim durumu ve ekonomik durumlarina iligkin
veriler takip edilerek ¢alismalarda degerlendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.14.17

Egitim kurumuna veya pansiyona yeni kayit olan ya da
nakil yoluyla gelen 6grencilere uyum calismast
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.18

Pansiyonda barinan 6grencilere verilecek rehberlik
hizmetleriyle ilgili gerekli tedbirler alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.19

Merkezi sinavlara ait tercih doneminde gerekli rehberlik
caligmalar yiiriitiilmektedir.

Evet

Hayir

3.14.20

Rehber 6gretmenler egitsel degerlendirme ve tanilamada
ozel egitim degerlendirme kuruluna iiye olarak
katilmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.21

Dogal afetler ile kaza, ihmal, istismar, intihar, siddet, savas
ve gog gibi zorlu yasam olaylarinda psikolojik ve sosyal
destek saglamak tizere psikososyal koruma, 6nleme ve krize
miidahale hizmetleri sunulmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.22

Ortadgretim kurumlarinda okul 6grenci 6diil ve disiplin
kurulunun 6nerisi ile rehberlik servisine yonlendirilen
Ogrenciyle goriismeler yapilmakta ve (6grencinin durumuna
iliskin) hazirlanan rapor ilgili kurula sunulmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.23

e-Okul sistemindeki 6grenci gelisim dosyalari
doldurulmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.24

Simif rehber 6gretmenlerince, rehberlik hizmetleri ile ilgili
ihtiyag ve Onerileri de belirten faaliyet raporu ders yili
sonunda rehberlik servisine verilmektedir.

Evet

Hayir

3.14.25

Ogrenci hakkindaki 6zel ve gizlilik igeren bilgiler
korunmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.26

Bireyi Tanima Teknikleri (BTT) uygulanarak
degerlendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.14.27

Simif Rehber Ogretmenleri, e-Okul sistemindeki dgrenci
gelisim dosyalarinin sinif rehberlik hizmetleri ile ilgili
boliimlerini doldurmakta, gerektiginde rehberlik servisiyle
is birligi yapmaktadir.

Evet

Hayir

3.14.28

Sinif Rehber Ogretmenleri tarafindan; Rehberlik Servisi ile
is birligi yapilarak, 6grencilerin akademik basari ve kisilik
ozelliklerine uygun olarak 6grenci kuliiplerine, segmeli
derslere ve sosyal etkinliklere yonlendirme islemleri
gerceklestirilmektedir.

Evet

Hayir

3.14.29

Uyusturucu kullanimi1 ve bagimlilikla miicadele, 2014/20
sayil1 genelge dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

Evet

Hayir

3.14.30

Siddet ve madde bagimliligi ile ilgili calismalar, 2006/26
sayil1 genelge dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

Evet

Hayir
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3.15.

KAYNASTIRMA EGITiMi

ACIKLAMA

3.15.1

"Destek Odas1" yeterli sayida olusturularak gerekli arac-
gerec ile egitim materyalleri ile donatilmistir.

Evet

Hayir

3.15.2

Kaynastirma yoluyla egitim alacak bireylerin bir sinifa en
fazla iki birey olacak sekilde esit olarak dagilimi
saglanmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.3

Ogrencinin destek egitim odasinda alacag: haftalik ders
saati, haftalik toplam ders saatinin %40°1n1 agmayacak
sekilde planlanmuistir.

Evet

Hayir

3.15.4

Egitsel degerlendirme ve tanilama; (egitimin her tiir ve
kademesindeki gecisler ile bireylerin egitim performansi ve
egitim ihtiyaclar dikkate alinarak) veli ya da
okulun/kurumun istegi iizerine tekrarlanmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.5

Okulda BEP gelistirme birimi kurulmus ve toplantilari
yonetmelige uygun olarak yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.6

Ozel egitim gerektiren bireyler icin bireysellestirilmis
egitim plani gelistirilmistir.

Evet

Hayir

3.15.7

Ailelerin 6zel egitim siirecinin her boyutuna aktif
katilmalar1 saglanmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.8

Ozel egitim gerektiren dgrencilerin hazirlanan egitim
planindaki amaclar1 gergeklestirme diizeyleri, devam
ettikleri okulun simif gegme ve sinav yonetmeligine gore
degerlendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.15.9

Ozel egitim gerektiren bireylere dzel egitim destegdi
saglamak tizere yardimci derslikler, 6zel arag-gereg ile
egitim materyalleri saglanmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.10

Kurum binasinin boliimleri ile acik alanlarinin, engelliler
tarafindan giivenli ve bagimsiz olarak kullanilabilmesi i¢in
gerekli tedbirler alinmistir.

Evet

Hayir

3.15.11

Ozel egitim ihtiyac1 olan dgrencilerin derslere ve ders dist
sportif, sosyal ve kiiltiirel etkinliklere etkin olarak
katilimlar1 saglanmaigtir.

Evet

Hayir

3.15.12

Kaynastirma yoluyla egitim alan 6grencinin yetersizligine
uygun fiziksel, sosyal, psikolojik ortam diizenlemesi
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.13

Degerlendirme araclari kullanilarak 6zel gereksinimi olan
ogrencilere karsi, yargi ve tutumlar belirlenmistir.

Evet

Hayir

3.15.14

Okul calisanlar1 arasinda koordinasyon ve is birligi
amaciyla Engelsiz Okul ile ilgili konular toplantilarda ele
alinmaktadir.

Evet

Hayir
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3.15.15

Ozel gereksinimli/engelli cocugu olmayan velilere
kaynastirma hakkinda bilgi verilmektedir.

Evet

Hayir

3.15.16

Sinif i¢i 6gretim ve 6grenme faaliyetleri tiim dgrencilerin
O0grenme bi¢im, hiz ve dzellikleri dogrultusunda uyarlama
ve diizenlemeler icermektedir.

Evet

Hayir

3.15.17

Ogrencilerin gelisim ozelliklerine ve bireysel ihtiyaclarma
uygun, tiim 6grencilerin katilimlarina gore faaliyetler
planlanmustir.

Evet

Hayir

3.15.18

Egitsel rehberlik hizmetleri 6zel gereksinimi/engeli olan
ogrencileri ve ailelerini destekleyecek sekilde planlanmistir.

Evet

Hayir

3.15.19

Ortam diizenlemelerinde 6zel gereksinimi ve/veya engeli
olan 6grencilerin 6zellikleri ve gereksinimleri dikkate
alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.20

Risk eylem planlarinda 6zel gereksinimi ve/veya engeli olan
ogrencilerin 6zellikleri ve gereksinimleri dikkate
alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.21

Acil durum miidahalesi planlarinda 6zel gereksinimi
ve/veya engeli olan 6grencilerin 6zellikleri ve
gereksinimleri dikkate alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.15.22

Beslenme hizmetleri planlanirken 6zel gereksinimi olan
ogrencilerin durumlar dikkate alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.16.

SOSYAL ETKINLIiKLER

ACIKLAMA

3.16.1

Sosyal Etkinlikler Kurulu olusturulmus ve ¢alismalarini
yiirlitmektedir.

Evet

Hayir

3.16.2

Kurul; sene bas1 6gretmenler kurulunda belirlenen anilacak
ya da kutlanacak belirli giin ve haftalarin 6grenci
kuliiplerine dagilimini, hangilerinin sinif i¢i, siniflar arasi,
egitim kurumu diizeyinde ya da egitim kurumu disinda
gerceklestirilecegine yonelik planlanma yapmugtir.

Evet

Hayir

3.16.3

Sosyal Etkinlikler Yillik Calisma Plan1 eyliil ayinda
yapilmis ve okul miidiiriiniin onayindan sonra ekim ayindan
itibaren yliriitiilmeye baslanmistir.

Evet

Hayir

3.16.4

Kurulca, sosyal etkinlik bagar1 belgesi verilecek dgrenciler
belirlenerek okul miidiiriiniin onayina sunulmaktadir.

Evet

Hayir

3.16.5

Calismalara katilan 6grencilere, Sosyal Etkinlik Katilim
Belgesi; calismalarda {istiin gayret gosteren d6grencilere,
Sosyal Etkinlik Basar1 Belgesi; 6gretmen, veli, katk1
saglayan kisi, tiniversite, kurum ve kuruluslara ise Sosyal
Etkinlik Tesekkiir Belgesi verilmekte; Sosyal Etkinlik
Basar1 Belgesi alan 6grenciler, okul-aile birligi imkanlari
oOl¢iisiinde ayrica ddiillendirilmektedir.

Evet

Hayir

3.16.6

Her 6grencinin en az bir kuliibe liye olmas1 saglanmustir.

Evet

Hayir
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3.16.7

3.16.8

3.16.9

3.16.10

3.16.11

3.16.12

3.16.15

3.16.16

3.16.17

3.16.18

3.16.19

3.16.20

Ogrencinin sectigi kuliip, yaptig1 calismalar ve aldig
belgeler, e-Okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlik
Modiiliine islenmektedir.

Toplum hizmeti ¢aligmalarina katilan 6grenciler ve aldiklar
belgeler e-Okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlik
Modiiliine islenmektedir.

Yapilacak toplum hizmeti ¢alismalari, ilgili paydaslarin
goriisleri alinarak Sosyal Etkinlikler Kurulu tarafindan
belirlenmektedir.

Sinif veya sube rehber 6gretmenleri, ders 6gretmenleri veya
danigman 6gretmenlerce yapilmasi kararlastirilan geziye
iliskin Veli Izin Belgesi, gezi ncesi gorevli ve sorumlu
Ogretmenler tarafindan alinmakta ve gezi dosyasina
konulmaktadir.

Il ici ve il dis1 gezilerde 6grencilerin kaza sigorta islemleri,
geziye gidilecek araclarin secilmesi ve diger konularda,
Okul Gezileri Cergeve Sozlesmesinde belirtilen hiikiimlere
uyulmaktadir.

Okul yonetimi; gezinin saglikli ve gilivenli bir sekilde
yapilmasina iligkin her tiirlii tedbiri almakta, gezi
dosyasinda yer alan tiim belgeleri incelemekte ve
uygunlugunu degerlendirmektedir.

Ogretim programlar1 kapsaminda yapilacak gezilerin ders
saatleri icinde yapilmasina, diger gezilerin ise dersleri
aksatmayacak sekilde hafta sonu veya tatil giinlerinde
diizenlenmesine 6zen gdsterilmektedir.

Okulda yapilan yarigmalar okul miidiiriiniin bagkanliginda,
ilgili kuliip danisman 6gretmeninin katilimi ile toplanan
sosyal etkinlikler kurulunca belirlenmektedir.

Miidiiriin veya gorevlendirdigi miidiir yardimcisinin
bagkanliginda; iki 6gretmen, ilgili sosyal etkinlikler 6grenci
kuliibli danigsman 6gretmeni ve temsilci 6grenciden olusan
Eser Inceleme ve Segme Kurulu tarafindan okulda ¢ikarilan
yayinlar incelenmektedir.

Eser Inceleme ve Se¢gme Kurulunun yapmis oldugu
inceleme, degerlendirme ve segme iglemlerine iliskin
belgeler; yayimlanan eserlerin birer 6rnegi ile duvar
gazetelerinin kaldirilan niishalar1 ve diger yaynlar ilgili
dosyasinda 2 yil siireyle saklanmaktadir.

Okul/ilge/il siirlar i¢inde gergeklestirilecek sosyal
etkinliklere okul miidiirliiglinden, il sinirlart disinda
gergeklestirilecek etkinliklere miilki idare amirinden, yurt
disinda gerceklestirilecek etkinliklere valilikten izin
alimmakta ve ilge disinda yapilacak etkinliklerde, en az ii¢
giin dnceden resmi yaziyla il/ilge milli egitim miidiirliigi
bilgilendirilmektedir.

Bayrak toreni, Tiirk Bayrag: ve Istiklal Mars1’nin anlam ve
Oonemine yaragir sekilde diizenlenmektedir.
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Evet
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Evet
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Evet
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Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir

Hayir



Bayrak toreni; hafta basinda ve sonunda, resmf tatil, milli
bayram, genel tatil baslangicinda ve sonunda yapilmakta;

3.16.21 ; L .
torendeki konugmalar Istiklal Marsi'nin séylenmesinden Evet | Hayir
once bitirilmektedir.
Sosyal etkinlikler dosyasi igerisinde; toplum hizmeti
caligmalar, ilgili kararlar ve tutanaklarla birlikte 6grenci

31622 kuliiplerinin toplanti karar defteri, evrak dosyasi ve toplanti Evet | Hayir
tutanaklar1 bulunmaktadir.
Sosyal etkinlik ¢alismalar1 6gretmenler kurulu

31623 toplantilarinda degerlendirilmektedir. Evet | Hayir
Anilacak ya da kutlanacak belirli giin ve haftalar,

3.16.24 | Yonetmeligin ekinde yer alan belirli glin ve haftalar Evet | Hayrr
arasindan sene bas1 6gretmenler kurulunda belirlenmistir.
15 Temmuz Demokrasi Zaferi ve Sehitleri Anma Etkinligi,

025 19016/18 sayil1 genelge dogrultusunda her yil yapilmaktadir. Evet | Hayr

317. | DERS DISI EGIiTiM CALISMALARI ACIKLAMA
Izcilik, beden egitimi ve spor, halk oyunlari, giizel sanatlar,

3171 bilim olimpiyatlar1 ve proje dallarinda ders dis1 egitim Evet | Hayir
caligmalar1 gerceklestirilmektedir.

3172 Ders d1$1‘ egitim faa(l)lye’tl okulun bir ders Ylllndakl toplam Evet | Hayr
ders saati sayisinin %6’sin1 gegmemektedir.
Ders dis1 egitim ¢aligmalari, ilgili 6gretmen tarafindan

3173 | hazirlanan bir plan ve program c¢ercevesinde Evet | Hayir
gerceklestirilmektedir.
Ders dis1 egitim ¢alisma programlari ilge Milli Egitim

3174 | Miidiirliigli tarafindan onaylanmadan ¢alismalara Evet = Hayir
baslanmamaktadir.

3175 Algr}lnln disinda belge ile ¢alisan 6gretmenlerin belgeleri Evet = Hayr
ilgili Genelgeye uygundur.
Ders dis1 egitim galismalari, her 6gretmen tarafindan

3176 egzersiz defterine giinliik iglenmekte ve imzalanmaktadir. Evet | Hayir

3177 Ders dist eglvtlm g:ghsma Ve'prqgramlarl mevzuatinda yer Evet | Hayr
alan en az 6grenci sayisi kriterine uygundur.

3.17.8 | Calismalar ders saatleri diginda yapilmaktadir. Evet | Hayrr

3179 Yapilan ggh‘smalar sgnucunda okulda bir faaliyet Evet | Hayr
gerceklestirilmektedir.

3.17.10 Ders dis1 egitim ¢alismalar1 okul yonetimi tarafindan Evet | Hayr

denetlenmektedir.
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3.18.

OGRENCIi DAVRANISLARI ODUL VE DiSiPLIiN
DURUMU

ACIKLAMA

3.18.1

Okul Ogrenci Odiil ve Disiplin Kurulu, mevzuatina uygun
tesekkiil ettirilmistir.

Evet

Hayir

3.18.2

Onur Kurulu, mevzuatina uygun tesekkiil ettirilmistir.

Evet

Hayir

3.18.3

Ogrenci Davranislar1 Degerlendirme Kurulu, mevzuatina
uygun tesekkiil ettirilmistir.

Evet

Hayir

3.18.4

Ogrencilerden beklenen davranislar; derslerde, torenlerde,
toplantilarda, rehberlik ¢alismalarinda, veli goriisme ve
toplantilariyla diger sosyal etkinliklerde 6grencilere
kazandirilmaya ¢alisilmakta ve uyulmasi gereken kurallar
hatirlatilmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.5

Ogrencilerden beklenen davranislar ve bunlara uyulmamasi
durumunda karsilagabilecekleri yaptirimlar konusunda
ogrenciler ve veliler bilgilendirilmektedir

Evet

Hayir

3.18.6

Okul Ogrenci Veli S6zlesmesi yapilarak bir drnegi
veli/o6grenciye verilmektedir.

Evet

Hayir

3.18.7

Ogrencilerin pornografi, teshir, cinsel sémiiri, istismar,
taciz ve her tiirlii olumsuz davranislardan korunmasina
yonelik veli veya aile ile diger ilgili kurum ve kuruluslarla
1s birligi yapilarak gerekli tedbirler alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.8

Ogrencilerin; ¢evre, okul ¢alisanlari ve diger dgrenciler
tarafindan fiziksel ve ruhsal yonden zarar gormemeleri;
dedikoduya, zorbaliga, tehdide, satasmaya ve onur kirici her
tiirlii davranisa kars1 korunmasi icin veli veya aileyle diger
ilgili kurum ve kuruluslarla da is birligi yapilarak gerekli
tedbirler alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.9

Egitim ortamlarinin giivenligini saglamak amaciyla okul,
pansiyon ve eklentilerinde arama ve inceleme islemleri,
onceden karar alinarak 6grencilerin kisilik ve onurunu
rencide etmeden yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.10

Ornek davranis ve basarilarm niteliklerine gore dgrencilere
tesekkiir belgesi, takdir belgesi, iftihar belgesi ve onur
belgesi verilmektedir.

Evet

Hayir

3.18.11

Bir 6gretim yil1 i¢inde iki ve daha fazla onur belgesi alan
ogrencilere okulun onur listesinde yer verilmektedir.

Evet

Hayir

3.18.12

Odiil belgeleri; 6grenci, veli, 5gretmen ve yoneticilerin
katildig1 bir ortamda torenle 6grencilere ya da velilerine
verilmektedir.

Evet

Hayir
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3.18.13

Onur ve iftihar listeleri, herkesin gorebilecegi bir yere
fotografl olarak takip eden ders y1l1 siliresince ayr1 ayri
astlmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.14

Kinama ve okuldan kisa siireli uzaklastirma cezalar1 okul
miidiiriiniin; okul degistirme cezas, ilge 6grenci disiplin
kurulunun; 6rgiin egitim disina ¢ikarma cezasi, il 68renci
disiplin kurulunun onayindan sonra uygulanmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.15

Disiplin cezalar takdir edilirken; sinif rehber 6gretmeninin,
gerektiginde diger 6gretmenlerin ve 6grenci velisinin
gorisleri alinmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.16

Ozel egitim ihtiyaci olan dgrencilerden zihinsel yetersizligi
ya da otizm olan dgrencilerin yaptirim gerektiren davranis
ve fiilleri gerceklestirmesi halinde disiplin cezasi
uygulanmamaktadir.

Evet

Hayir

3.18.17

Ogrencilerin aldiklar1 cezalar, e-Okul sistemine
islenmektedir.

Evet

Hayir

3.18.18

Ogrenci Davraniglarin1 Degerlendirme Kurulu, yaptirima
neden olan davranislari bir daha tekrarlamayan ve iyi halleri
goriilen 6grencilerin yaptirimlarint dénem sonlarinda
yapilan toplantilarda alinan kararla ortadan kaldirmaktadir.
(Ortaokul)

Evet

Hayir

3.18.19

Disiplin cezas1 alan dgrencilerin durumlari, Okul Ogrenci
Qdiil ve Disiplin Kurulunca daha sonraki
donemde/donemlerde, son sinif 6grencileri ise ders yili
sonunda degerlendirilmektedir. (Ortadgretim)

Evet

Hayir

3.18.20

Uzaklastirma cezasi aldigindan sinavlara giremeyen
ogrencilerin sinavlar1 okul yonetimince belirlenen tarihlerde
yapilmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.21

Onur Kurulu iiyeligine 6grenciler; sinif rehber 6gretmenleri
gbzetiminde dgrenciler tarafindan segilir.

Evet

Hayir

3.18.22

Onur Kurulu ayda en az bir kez toplanmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.23

Onur Kurulu, onur belgesi verilmesi istenen dgrencilerle
ilgili olarak okul 6grenci 6diil ve disiplin kuruluna 6neride
bulunmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.24

Onur Kurulunun aldig1 kararlar, onur kurulu karar defterine
yazilmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.25

Okul 6grenci 6diil ve disiplin kurulu kisisel olmayan genel
disiplin islerinin goriistildiigii toplantilarina; okulun rehber
ogretmeni, onur kurulu baskaniyla varsa okul doktoru da
katilmaktadir.

Evet

Hayir
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3.18.26

Disiplin Kurulu Bagkani, gerektiginde goriisiine
basvurulmak tizere sinif rehber 6gretmeniyle okul rehber
Ogretmeni de toplantiya cagirmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.27

Bir disiplin olayinin meydana geldiginin 6grenilmesi
tizerine durum Oncelikle rehberlik servisine intikal
ettirilmektedir.

Evet

Hayir

3.18.28

Rehberlik servisi, disiplin olayina karisan 6grencinin kisilik
ve sosyal durumuna iligkin rapor hazirlanmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.29

Disiplin Kurulu Bagkani tarafindan, okul 6grenci 6diil ve
disiplin kuruluna sevk edilen 6grencilerin ve taniklarin
ifadeleri alinip gerekli belgeler toplandiktan sonra
olusturulan dosya kurula sunulmaktadir.

Evet

Hayir

3.18.30

Ogrencilerin yazili veya sozlii savunmalari alinmadan ceza
verilmemektedir.

Evet

Hayir

3.18.31

Kararlar gerekgeli olarak alinmakta ve okul 6grenci 6diil ve
disiplin kurulu karar defterine yazilmaktadir. Ceza alan
ogrencilerin sonuclar velilerine yazili olarak teblig
edilmektedir.

Evet

Hayir

3.18.32

Okul Ogrenci Odiil ve Disiplin Kurulu, ders y1l1 veya
donem i¢inde meydana gelen disiplin olaylarinin
nedenleriyle alinan tedbirleri ve sonuglarini tespit ederek
ders y1l1 ve donem sonunda bir rapor hélinde okul
yonetimine bildirmektedir.

Evet

Hayir
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KURUL, KOMISYON VE ZUMRELER

Bu bolimde okul ve kurumlarimiz tarafindan kurulmasi gereken kurul, komisyon ve ziimreler
belirtilmistir. Ayrica, Milli Egitim Bakanligl Egitim Kurullari ve Zimreleri Yonergesi’'nde
belirtilen toplanti gindem maddeleri de yer almaktadir. Ornek olarak hazirlanan toplanti
tutanaklarini her okul veya kurum kendine gore uyarlayarak kullanmasi yararh olacaktir.
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EGiTiM KURULLARININ TOPLANTI TARIHLERI

OGRETMENLER KURULU

Ogretmenler kurulu, ders yili baslamadan 6nce, ikinci ddSnem basinda ve ders yili sonunda toplanir.
Ayrica egitim kurumu madurinin gerekli gérdigl durumlarda ve/veya kurul Uyelerinin salt
cogunlugunun yazili istegi dogrultusunda da kurul toplantisi yapilir.

SINIF/SUBE OGRETMENLER KURULU

Kurullar; ortaokul ve imam hatip ortaokullarinda ekim, subat ve haziran aylari icerisinde, orta6gretim
kurumlarinda ise kasim ve nisan aylari icerisinde yapilir. ihtiya¢c héallerinde ise egitim kurumu
madurinan, ilgili mudir yardimcisinin, rehberlik 6gretmeninin ya da sinif/sube rehber 6gretmeninin
talebi ve egitim kurumu mudarinin uygun gérmesiyle toplanir. Sinif/sube 6gretmenler kurulu
toplantilari ihtiyaca gore ayri ayri yapilabilecegi gibi birlestirilerek de yapilabilir. Ders yili sonunda
yapilan toplantida ise egitim ve 6gretim yili boyunca alinan kararlar ve sonuglari degerlendirilir

ZUMRELERIN TOPLANTI TARIHLERI

EGITIM KURUMU SINIF/ALAN ZUMRELERI

Zimre toplantilari; ders yili baslamadan o6nce, ikinci donem basinda ve ders yili sonunda, ayrica
ortadgretim kurumlarinda kasim ve nisan aylari icinde egitim kurumu midurligince planlanan tarihte
bir is glinii icinde yapilir. ihtiya¢ duyulmasi halinde egitim kurumu miidiirii/zimre baskaninin ¢agrisi
veya Uyelerin salt cogunlugunun yazili talebi Gzerine egitim kurumu zimre toplantilarinda alinan
kararlarin ve varsa yeni giindem maddelerinin gorlstlmesi amaciyla ayni esas ve usulle ara ziimre
toplantilari yapilir. Ders yili sonunda yapilan toplantida ise egitim ve 6gretim yili boyunca alinan
kararlar ve sonuglari degerlendirilir.

EGITIM KURUMU SINIF/ALAN ZUMRE BASKANLARI KURULU

Egitim kurumu sinif/alan ziimre baskanlari kurulu toplantilari; ders yili baslamadan 6nce, ikinci donem
basinda ve ders yili sonunda yapilir. ihtiyag duyulmasi halinde egitim kurumu miidiirii/kurul baskaninin
cagrisi veya Uyelerin salt cogunlugunun yazili talebi Gizerine egitim kurumu sinif/alan zimre baskanlari
kurulu toplantilarinda alinan kararlarin ve varsa yeni glindem maddelerinin goriisilmesi amaciyla ayni
esas ve usulle ara toplantilar yapilir. Ders yili sonunda yapilan toplantida ise egitim ve 0gretim yil
boyunca alinan kararlar ve sonuglari degerlendirilir.

ILCE SINIF/ALAN ZUMRELERI

ilce sinif/alan ziimre toplantilari; ders yili baslamadan &nce, ikinci ddnem basinda ve ders yili sonunda
yapilir. ihtiya¢ duyulmasi halinde koordineyi saglayan il/ile milli egitim midiiriinin talebi veya ziimre
baskani ya da Uyelerin salt cogunlugunun yazili talebi tGzerine il/ilge milll egitim mudirinin uygun
gormesiyle ziimre toplantilarinda alinan kararlarin ve varsa yeni giindem maddelerinin gorisilmesi
amaclyla ayni esas ve usulle ara ziimre toplantilari yapilir. Ders yili sonunda yapilan toplantida ise
egitim ve 6gretim yili boyunca alinan kararlarin sonuglari degerlendirilir.

IL SINIF/ALAN ZUMRELERI

il sinif/alan ziimre toplantilari; ders yili baslamadan énce, ikinci ddnem basinda ve ders yili sonunda
yapilir. ihtiyag duyulmasi halinde koordineyi saglayan il milli egitim muduriinin talebi veya ziimre
baskani ya da tyelerin salt cogunlugunun yazil talebi tizerine il millf egitim madarinin uygun
gormesiyle ziimre toplantilarinda alinan kararlarin ve varsa yeni glindem maddelerinin gorisilmesi
amaciyla ayni esas ve usulle ara ziimre toplantilari yapilr.

ULKE SINIF/ALAN ZUMRELERI

Ulke sinif/alan ziimre toplantilari ekim ayinin ilk haftasi icerisinde Ortadgretim Genel MudirlGgi
koordinesinde, Bakanlik¢a belirlenen derslerin il sinif/alan zimre baskanlarinin katiimiyla yiiz yiize
veya cevrim ici gerceklestirilebilir.
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OKUL VE KURUMLARDA KURULACAK

KURUL VE KOMiSYONLAR
TUM OKUL/KURUMLARDA

Kantin Denetleme Kurulu (Kantini olanlar)
Satin Alma ve ihale Komisyonu
Muayene Kabul Komisyonu
Strateji Gelistirme Birimi (5 yillik plan yapilirken)
Stratejik Planlama Ekibi (5 yillik plan yapilirken)
Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Ekibi (Mevcut planin her yil yapilacak izleme igin)
Tasinir Deger Tespit Komisyonu
Tasinir Mal Kayit Yetkilisi
Tasinir Mal Kontrol Yetkilisi
internet Sitesi Yayin Ekibi
Lojman Tahsis Komisyonu (Lojmani bulunan okul/kurumlarda)
Projeleri izleme ve Degerlendirme Komisyonu
Okul Servis Araclari Denetleme Komisyonu (Tasima ve servis olan okullarda)
Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu
Kayittan Diisme ve Hurdaya Ayirma Komisyonu
Kurum Risk Degerlendirme Ekibi
Kutiphane Kaynaklarinin Tespiti ve Secimi Komisyonu (Kittphanesi bulunan okul/kurumlarda)
Koruma/Arama ve Tahliye Ekibi
Kurtarma Ekibi
Yanginla Miicadele/S6ndlirme Ekibi
ilk Yardim Ekibi
ANAOKULU/ILKOKUL/ORTAOKUL/ OZEL EGITiM UYGULAMA OKULU MUDURLUKLERI
Sosyal Etkinlikler Kurulu
Ogretmenler Kurulu
Ziumre 6gretmenler kurulu
Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu
Zimre Ogretmenler Kurulu
Egitim Kurumu Sinif/Alan Ziimre Bagkanlari Kurulu

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Yiritme Komisyonu
BEP (Bireysellestirilmis Egitim Programi) Gelistirme Birimi
(Ozel egitim ihtiyaci olan 6grenciler icin okulda BEP hazirlamak amaciyla kurulur.)

Okul-Aile Birligi Genel Kurulu
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Okul-Aile Birligi Yonetim Kurulu

Okul-Aile Birligi Denetleme Kurulu

Eser inceleme ve Secme Kurulu

Okul Saglhig Yonetim Ekibi

Okul Psikososyal Koruma, Onleme ve Krize Miidahale Ekibi

Sinif Yiikseltme Komisyonu (ilkokul)

Cocuk Kuliibii Yénetim Kurulu (Anaokulu/ilkokul)

IYEP Okul Komisyonu (ilkokul)

Ogrenci Davranislari Degerlendirme Kurulu (Ortaokul)
ORTAOGRETIM/ OZEL EGITiM UYGULAMA OKULU-MESLEK OKULU/ MUDURLUKLERI

Okul Ogrenci Odiil ve Disiplin Kurulu

Onur Genel Kurulu

Onur Kurulu

Sosyal Etkinlikler Kurulu

Ogretmenler Kurulu

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu

Zimre Ogretmenler Kurulu

Egitim Kurumu Sinif/Alan Zimre Baskanlari Kurulu

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Ylritme Komisyonu

BEP (Bireysellestirilmis Egitim Programi) Gelistirme Birimi

(Ozel egitim ihtiyaci olan égrenciler icin okulda BEP hazirlamak amaciyla kurulur.)
Okul-Aile Birligi Genel Kurulu

Okul-Aile Birligi Yonetim Kurulu

Okul-Aile Birligi Denetleme Kurulu

Eser inceleme ve Secme Kurulu

Okul Yatillik ve Bursluluk Komisyonu

Okul Saglhigi Yonetim Ekibi

Okul Psikososyal Koruma, Onleme ve Krize Miidahale Ekibi

Mesleki Acik Ogretim imam Hatip Lisesi Yiiz Yiize Egitim Denklik Komisyonu (iHL)
Alan/Dal Kontenjan Belirleme Komisyonu (MTAL)

Mesleki Egitim/Koordinatdr Ogretmen Gorevlendirilmesi Belirleme Komisyonu (MTAL)
Ogrenci Burs ve Sosyal Yardim Komisyonu (Proje Okullari)

Mesleki Acik Lisesi Yz Yiize Egitim Denklik Komisyonu (MTAL)

Seflerin Belirlenmesi ve Teklifi Komisyonu (MTAL)

Yetenek Sinavi Komisyonu (Glzel Sanatlar/Spor Liseleri)

149



Ogretmenler Kurulu

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Ylritme Komisyonu
Okul-Aile Birligi Genel Kurulu

Okul-Aile Birligi Yonetim Kurulu

Okul-Aile Birligi Denetleme Kurulu

Eser inceleme ve Se¢me Kurulu

Okul Saglig1 Yonetim Ekibi

AR-GE Birimi

Sosyal Etkinlikler Kurulu

Ogretmenler Kurulu

Egitim Kurumu Sinif/Alan Zumre Baskanlari Kurulu
Okul-Aile Birligi Genel Kurulu

Okul-Aile Birligi Yonetim Kurulu

Okul-Aile Birligi Denetleme Kurulu

Eser inceleme ve Se¢me Kurulu

Fiyat Tespit Komisyonu

Merkez Komisyon Kurulu
Ozel Egitim Degerlendirme Kurulu

Okul Saglhig Yonetim Ekibi

Ogretmenler Kurulu

Sinif/Sube Ogretmenler Kurulu
Zimre Ogretmenler Kurulu
Okul-Aile Birligi Genel Kurulu
Okul-Aile Birligi Yonetim Kurulu
Okul-Aile Birligi Denetleme Kurulu
Eser inceleme ve Se¢me Kurulu
Sinav Komisyonu

Olgunlasma Enstitlisii Programlarina Kayit Kabul ve Degerlendirme Komisyonu
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T.C.
........... KAYMAKAMLIGI

............................. Okulu/Kurumu Mudurligu

..... /.... EGITIM-OGRETIM YILI

OGRETMENLER KURULU TOPLANTISI (ORNEK)

TOPLANTI TARIHI : ..ot/ oo/ ..
TOPLANTI YERI: wcevveeeeveecereeeennens

TOPLANTI NO: ..........

TOPLANTIYA KATILANLAR OGRETMENLER

ADI-SOYADI OKUTTUGU SINIF/DERSLER ALANI

GUNDEM MADDELERI

1. Bir onceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesi,

2. Turkiye Ylzyih Maarif Modeliyle ilgili ama¢ ve hedeflerin degerlendirilmesi ve
gergeklestirilecek calismalar,

3. Bakanlik kararlari, mevzuat degisiklikleri, ilgili mevzuat, MEBBIS, e-Okul/e-Mesem ve
e-Pansiyon uygulamalari,

4. Stratejik planlama, egitimde toplam kalite yonetimi ile okul gelisim ve yonetim ekibi
calismalarinailiskin is ve islemleri,

5. Ogrencilerin basari, devam ve devamsizlk, 6dil ve disiplin durumlari, okul birincisinin
tespiti,

6. Personel ve 6grenci kilik ve kiyafetiyle ilgili hususlar,

7. istenen basari diizeyine ulasamayan ogrencilerin yetistirilmesi icin yapilacak
calismalar,

8. Destekleme ve yetistirme kurslari ile ilgili ihtiyaglarin tespiti ve kurslarda verimliligin
artirilmasi,

9. Yerel, ulusal ve uluslararasi diizeyde yapilan sinav ve yarismalar,
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36

Yukari

Atatirkgulikle ilgili konularin derslerde islenisi ile 06gretim programlarinin
uygulanmasina yonelik hususlar,

Ders kitabi, egitim araci ve bireysel 6grenme materyalleri,

Zimre toplantilari, yillik planlar, ders planlari ve 6zel egitim ihtiyaci olan 6grenciler igin
bireysellestirilmis egitim programlari (BEP),

Okul rehberlik hizmetleri,

Egitim kurumu, ilge, il, yurt ici ve yurt disinda diizenlenecek bilimsel, sosyal, kiiltirel,
sanatsal ve sportif etkinlikler ve yarismalar ile geziler, 6grenci kulip ve sosyal
sorumluluk programi kapsamindaki galismalari,

Tamamlanmis proje ¢alismalariile planlanan projeler,

Kardes okul uygulamalari,

Degerler egitimi ¢alismalarina yer verilmesi,

Faaliyet gosterecek 6grenci kulliplerinin belirlenmesi,

Sinif/sube rehber 6gretmen ile 6grenci kulibi danisman 6gretmenlerinin belirlenmesi,
Kurul ve komisyonlara 6gretmen sec¢imi ve gorev dagiliminin yapilmasi,

Nobet uygulamalariyla ilgili esaslar,

Pansiyon ve Belletici 6gretmenlik uygulamalari,

Okul aile birligi ve veli toplantilari

Okul gevre iliskileri,

Kurum kaltira olusturulmasi ¢alismalari,

Okulda ve gevrede Tiirkgenin dogru, glizel ve etkili kullaniimasi,

Cocuk haklarina iliskin uygulamalar,

Hizmet ici egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi,

Mezunlarin izlenmesi,

Is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlar,

Denetim ve rehberlik galismalari,

Bilisim araclarinin 6gretim programlarinin 6zelligine gére ders arag ve gereci olarak
kullaniimasi ile 6grencilerin 6zel durumlari, pansiyon gibi hususlar dikkate alinarak
egitim ortamlarinda bulundurulmasi ve kullaniimasina iliskin usul ve esaslarin
belirlenmesi,

Okul saghgi hizmetleri ile ilgili calismalar,

Mesleki ve teknik egitim veren egitim kurumlarinda ayrica; yapilacak proje, tasarim,
Uretim ve hizmet calismalari, hayat boyu egitimle ilgili konular, tanitim, yonlendirme,
mesleki rehberlik calismalari, istihdama yonelik mesleki egitim hizmetleri, saglik ve
glivenlik gibi konulardan, toplantinin yapildigi déneme gore gerekli olanlar,

Dilek ve temenniler,

. Kapanis.

da belirtilen maddelerden secilenler veya okulun/kurumun kendi belirlemis oldugu

konular glindeme alinarak gorasulir, degerlendirilir ve kararlar alinir.
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T.C.
........... KAYMAKAMLIGI

............................. Okulu Mudiirliigi
..... /.... EGITIM-OGRETIM YILI

..... SINIF/SUBE OGRETMENLER KURULU TOPLANTISI (ORNEK)

TOPLANTI TARIHI : ..ot/ oo/ ..
TOPLANTI YERI: wcevveeeeveecereeeennens

TOPLANTI NO: ..........

TOPLANTIYA KATILAN SINIF/SUBE OGRETMENLERI

ADI-SOYADI SINIFI/SUBESI ALANI

GUNDEM MADDELERI

1. Bir 6nceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesi,
2. Turkiye Yuzyill Maarif Modeliyle ilgili amac¢ ve hedeflerin degerlendirilmesi ve

gerceklestirilecek calismalar,

3. Ogrencilerin basari durumlarinin incelenmesi ve basariyi artirici &nlemlerin alinmasi,
Derslerin 6gretim programlariyla uyumlu olarak yiritiilmesi,

5. Ortaokul ve imam hatip ortaokullarinda 6grencilerin sinif gecme ve sinif tekrari
durumlari,

6. Ozel egitim ihtiyaci olan kaynastirma/bitiinlestirme yoluyla egitimlerine devam eden
ogrencilerin  basarisinin  artirllmasi  ve egitim hizmetlerinden daha etkin
yararlanmalarinin saglanmasi amaciyla alinacak tedbirler, yapilmasi gereken is, islem
ve planlamalar,

7. Egitim kaynaklariyla atélye, laboratuvar ve diger birimlerden givenli bir sekilde
yararlanma ve planlama,
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8. Okul gevre is birligi,

9. Uretim etkinliklerinin egitim ve dgretimi destekleyecek sekilde planlanmasi,

10. Egitim kurumu, ilge, il, yurtici ve yurtdisinda diizenlenecek bilimsel, sosyal, kiltirel,
sanatsal ve sportif etkinlikler ve yarismalar ile geziler, 6grenci kullip ve sosyal
sorumluluk programi kapsamindaki galismalari,

11. Mesleki ve teknik egitim alanlarina devam edenlerin meslege, is hayatina ve
yuksekogrenime yonlendirilmesi,

12. Ogrencilerde girisimcilik bilincinin kazandiriimasina ydnelik calismalar,

13. Ogrencilerin kisilik ve sosyal gelisimlerinin desteklenmesi, sagliklarinin korunmasi ve
dengeli beslenmelerinin saglanmasi,

14. Okul saghgi calismalarina yer verilmesi,

15. Degerler egitimi calismalarina yer verilmesi,

16. s sagligi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda egitim ve o6gretim faaliyetlerinin
planlanmasi,

17. Dilek ve temenniler,

18. Kapanis.

Yukarida belirtilen maddelerden secilenler veya okulun/kurumun kendi belirlemis oldugu
konular glindeme alinarak gorisulir, degerlendirilir ve kararlar alinir.
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T.C.
........... KAYMAKAMLIGI

............................. Okulu Mudiirliigi

..... /.... EGITIM-OGRETIM YILI
..... SINIF/ALAN ZUMRESi TOPLANTISI (ORNEK)

(OKUL ZUMRE)
TOPLANTI TARIHI : ..o/ oo/ .
TOPLANTI YERI: wcevvveerercereecnnnens

TOPLANTI NO: ..........

TOPLANTIYA KATILAN ZUMRE OGRETMENLERI

ADI-SOYADI SINIFI/ALANI ACIKLAMA

GUNDEM MADDELERI

1. Bir onceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesi,

2. Turkiye Yuzyilli Maarif Modeliyle ilgili amag ve hedeflerin degerlendirilmesi ve
gerceklestirilecek calismalar,

3. Planlamalarin; egitim ve 6gretimle ilgili mevzuat, okulun kurulus amaci ve ilgili alanin
Ogretim programina uygun yapilmasi,

4. Atatirkeillkle ilgili konularin tGzerinde durularak ¢calismalarin buna gére planlanmasi
ile 6gretim programlarinin incelenmesi, programlarin cevre Ozellikleri de dikkate
alinarak amacina ve igerigine uygun olarak uygulanmasi, yillik plan ve ders planlarinin
hazirlanmasi ve uygulanmasinda konu ve kazanim agirliklarinin dikkate alinmasi,

5. Derslerin islenisinde uygulanacak 6gretim yontem ve tekniklerinin belirlenmesi,

6. Ozel egitim ihtiyaci olan dgrenciler icin bireysellestirilmis egitim programlari (BEP) ile
ders planlarinin gorisilmesi,

7. Zimre 6gretmenleri arasinda, ittifakla alinacak ziimre kararina bagl olarak her egitim
ve 0gretim yilinda en az bir kez ders ziyareti yapilmasi, dersin islenisine yonelik geri
donutlerin degerlendirilmesi ile diger ziimre ve alan 6gretmenleriyle yapilabilecek is
birligi ve esaslarinin belirlenmesi,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Ogretim alani ile ilgili akademik ve bilimsel ¢alismalarin izlenmesi, teknolojik
gelismelerin takip edilmesi, mizakere edilmesi, uygulamalara yansitiimasi,
Ogrencilerde girisimcilik bilincinin kazandiriimasina yénelik calismalarin yapilmasi,
Ogrencilerin arastirma, gelistirme ve tasarim konularinda bilgi ve becerilerinin
gelistirilmesini,

Derslerin daha verimli islenebilmesi icin ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve benzeri 6gretim
materyallerinin belirlenmesi, derslerin 6gretim programi ve amaglarina gore
laboratuvar, kitlphane, spor salonu, atélye ve benzeri egitim ortamlarinin etkin
kullanimina yonelik planlamalarin yapilmasi,

Okul ve cevre imkanlarinin degerlendirilerek, yapilacak deney, proje, anket, arastirma,
gezi ve gozlemlerin planlanmasi, derslerin konu ve kazanim uygunluguna goére okul disi
o6grenme ortamlarinin kullanilmasina yonelik planlamalarin yapilmasi,

Ortak yazili ve uygulamali sinavlar sonrasi ile dénem sonunda 6grenci basarisinin
oOlglilmesi ve degerlendirilmesi, sinav analizlerinin yapilarak konu ve kazanim eksikligi
tespit edilen 6grenciler icin eylem planlarinin hazirlanip uygulanmasi, gerekli izleme
faaliyetlerinin gergeklestirilmesi,

Ulke, il ve ilge geneli yapilacak ortak yazili sinavlar disinda okul geneli yapilacak ortak
yazili sinavlarin ve mazeret sinavlari sorularinin konu soru dagilim tablosuna uygun
olarak dereceli puanlama anahtari, dereceleme olgegi/kontrol listeleri ile birlikte
hazirlanmasi ve beceri sinavlarinin planlanmasi,

Ulusal ve uluslararasi diizeyde katilim saglanan gesitli sinav ve yarismalarda elde edilen
sonuclara iliskin ilgili beceri ve bilgilerin kendi dersleri ile ilgisini kurarak, 6grenciler igin
gerekli tedbirlerin alinmasi, katilim saglanmamasi durumunda ise s6z konusu sinav ve
yarismalara iliskin  raporlarin  incelenmesi, sonuglara yonelik tespitlerin
degerlendirilmesi, okulun mevcut verileri ile kiyaslanip ziimre olarak gerekli eylem
planinin hazirlanip uygulanmasi,

Gorsel sanatlar, mizik, beden egitimi dersleriyle uygulamali nitelikteki diger derslerin
degerlendirilmesinde dikkate alinacak hususlarin tespit edilmesi; sinavlarin sekil, sayi
ve slresiyle Urlin degerlendirme olgeklerin belirlenmesi,

Ogretim programlari, okul ve cevre sartlari dikkate alinarak egitim kurumlarinin
kademe ve tlrline gore proje konulari ile performans galismalarinin belirlenmesi,
planlanmasi ve bunlarin 6lgme ve degerlendirilmesine yonelik 6lceklerin hazirlanmasi,
is saglig1 ve giivenligi tedbirlerinin degerlendirilmesi,

Ulke ve il geneli yapilacak ortak yazili sinavlar disinda ilce geneli yapilacak ve sinif/alan
ogretmenlerince uygulanacak ortak vyazili sinavlarin degerlendirme islemlerinin
yapilmasi,

Soru ve cevap anahtarlari 6lcme degerlendirme merkezi middrliiklerince hazirlanan
Ulke ve il geneli yapilacak mazeret sinavlarinin uygulanmasi,

Okul geneli yapilan ortak yazili sinavlarin mazeret sinavlarina ait sorularin ve cevap
anahtarinin hazirlanmasi, sinavin uygulanmasi ve degerlendirilmesi islemlerinin
yapilmasi,

Ogrencilerin, karar verme, problem ¢ézme ve elestirel diisinmeden olusan ust diizey
disinme becerileri ile birlikte sosyal ve duygusal becerilerini hayata gegirmelerine
yonelik planlamalarin yapilmasi,
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.
37.

Milli, manevi ve ahlaki degerlerin, ortik O6grenme yoluyla egitim ve 0Ogretim
sureglerinde etkin bir sekilde yurutilmesine yonelik galismalarin planlanmasi, bu
dogrultuda gerekli 6grenme ortamlarinin olusturulmasi,

Onleme, midahale ve vyoénlendirme komisyonunda vyiiritilecek ¢alismalarin
planlanmasi,

Egitim ve 6gretim sireclerinin disiplinler arasi bir yaklasimla ele alinarak, 6grenme
alani, konu, kazanim ve 6grenme hedeflerinin bu yaklasimla belirlenmesi, yapilacak
ortak ¢alismalarin takvime baglanarak uygulanmasi,

Ogrencilerin ¢oklu okuryazarlk becerilerinin gelistiriimesine yénelik planlamalarin
yapilmasi,

Sosyal sorumluluk programi kapsaminda ders bazinda yiritiilebilecek faaliyetlerin
planlanmasi,

Egitim ve 68retim yili icerisinde okul i¢i veya okul disi egitim ortamlarinda yrutecekleri
faaliyetlerde ihtiya¢ duyacagi arag, gereg, mali kaynak gibi hususlarin belirlenmesi,
Okul o6ncesi ve ilkokullarda 6grencilerin akademik ve sosyal gelisiminin takibi ile
ogrencilerin gelisim diizeyleri, 6gretmen rehberliginde gergeklestirilen bireysel ve
grupla yapilan etkinliklere katilim gozlem formlari, oyun temelli degerlendirmeler ve
verilen gorevleri yerine getirme amacgh 6lgme araglari ile takip edilmesi kapsaminda
ders yili stiresince yapilacaklarin planlanmasi,

Mesleki ve teknik egitim veren egitim kurumlarinda ayrica;

Dal dersleri ve modiillerinin belirlenmesi, gerektiginde yeni 6gretim programlarinin
hazirlanmasi ve mevcutlarin gelistiriimesi,

Matematik ve fen bilimleriyle, ilgili meslek, alan ve dal dersleri arasindaki ortak
konularin birlikte ve es zamanl yurutilmesi,

Proje, yarisma, fuar ve sergi ¢calismalarinin degerlendirilmesi,

isletmelerde mesleki egitim ve staj yapacak &grencilerle ilgili konularin
degerlendirilmesi,

Mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinin ¢ergeve 6gretim programlarinda yer alan
meslek derslerinin yazili ve uygulamali sinavlarin agirliklarinin belirlenmesi,

Mesleki ve teknik Anadolu liselerinde alan ziimre 6gretmenlerinin, mayis ayinin son
haftasinda bir is giinli toplanarak, staj yapacak 6grencileri belirlemesi,

Anadolu imam hatip liselerinde hitabet ve mesleki uygulama dersinin yazili ve
uygulamali sinavlarin agirliklarinin belirlenmesi, il/ilce muftaltkleri ile is birligi
icerisinde 6grencilerin imamlik, hatiplik, vaizlik, Kur’an kursu 6greticiligi ve miezzinlik
gibi mesleki uygulamalarinin planlanmasi ve benzeri konular,

Dilek ve temenniler,

Kapanis.

Yukarida belirtilen maddelerden segilenler veya okulun/kurumun kendi belirlemis oldugu
konular glindeme alinarak gorisulir, degerlendirilir ve kararlar alinir.
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T.C.

..................... KAYMAKAMLIGI

....................................... Okulu Mudiirlagii

..... /..... EGITIM-OGRETIM YILI

..... SINIF/ALAN ZUMRE BASKANLARI KURULU TOPLANTISI (ORNEK)

(OKUL ZUMRE BASKANLARI)

TOPLANTI TARIHI : .../ ../ ...

TOPLANTI YERI: oo

TOPLANTI NO: ..........

TOPLANTIYA KATILAN ZUMRE BASKANLARI

SIRA
NO

ADI-SOYADI

SINIFI/ALANI

ACIKLAMA

GUNDEM MADDELERI

Nouksw

10.

11.

Bir 6nceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesi,
Turkiye Yuzyil Maarif Modeliyle ilgili amag ve hedeflerin degerlendirilmesi ve

gerceklestirilecek ¢alismalar,

Egitim ve 6gretimin planlanmasi,

Zumre ve alanlar arasi is birligi,

Ogrenci basarisinin artirilmast icin alinacak tedbirler,
Ogretim programlarinda belirlenen ortak hedeflere ulasiimasi,

Ogrenme giicligli ceken 6grencilerle 6grenme giicligi cekilen konularin ilgili zimre
ogretmenleriyle is birligi yapilarak belirlenmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi,

Ulke, il ve ilce geneli yapilacak ortak yazili sinavlar disinda okul diizeyinde yapilacak
ortak yazili sinavlarin ve beceri sinavlarinin uygulanmasina ve sinav analizlerinin
yapilmasina yonelik planlamalar ile konu ve kazanim eksikligini giderecek calismalar,

is saglig ve giivenligi,

Degerlerin 6gretimine yonelik ylritilecek calismalarin planlanmasi, eylem planlarinin

hazirlanmasi, izleme ve degerlendirmenin yapilmasi,

Onleme, midahale ve vyénlendirme komisyonunda vyiritilecek c¢alismalarin

planlanmasi,
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.
23.

Ogrenme ve dgretme siireclerinde dgrencinin merkeze alinarak onlarin bedensel,
ruhsal, zihinsel ve ahlaki bitlinlGguni saglayici sekilde planlamanin yapilmasi,
Ogrencilerin bireysel farkliliklarini dikkate alacak sekilde 6grenme égretme siireglerinin
planlanmasi,

Disiplinler arasi yaklasim ile birden fazla disiplinin bilgi ve yontemlerinin kullaniimasi,
Sosyal sorumluluk programi kapsaminda okul i¢i veya okul disinda yiritulebilecek
faaliyetlerin planlanmasi,

Zimrelerin egitim ve 6gretim yili icerisinde okul i¢i veya okul disi egitim ortamlarinda
ylritecekleri faaliyetlerde ihtiya¢c duyacagi arag, gereg, mali kaynak gibi hususlarin
planlanarak okul yonetimine bildirilmesi,

Ogrencilerin ulusal ve uluslararasi diizeyde katildiklari gesitli yarismalarda aldiklari
sonuclara iliskin basari durumlari, katilm saglanmamasi durumunda ise s6z konusu
yarismalara iliskin  raporlarin  incelenmesi, sonuglara yonelik tespitlerin
degerlendirilmesi, okulun mevcut verileri ile kiyaslanip ziimre olarak gerekli eylem
planinin hazirlanip uygulanmasi,

Ders planlari hazirlanirken, 6gretim programlarinin genel amaglari, dersin 6zel amaglari
ile 6grenme, hedefleri/kazanimlari dikkate alinarak yapiimasi,

Okul o6ncesi ve ilkokullarda 6grencilerin akademik ve sosyal gelisiminin takibi ile
ogrencilerin gelisim diizeyleri, 6gretmen rehberliginde gergeklestirilen bireysel ve
grupla yapilan etkinliklere katilim goézlem formlari, oyun temelli degerlendirmeler ve
verilen gorevleri yerine getirme amacli 6lgme araglari ile takip edilmesi kapsaminda
ders yili stiresince yapilacaklarin planlanmasi,

Mesleki ve teknik egitim veren egitim kurumlarinda ayrica;
Alan/bélumlerin  gelir-gider durumlarinin  degerlendirilerek hizmet ve Uretim
kapasitelerinin glglendirilmesi,

. Tanitim, pazarlama, hizmet ve Urln satisiyla sosyal etkinliklere katihm igin gerekli

calismalarin yirutilmesi,
Dilek ve temenniler,
Kapanis.

Yukarida belirtilen maddelerden segilenler veya okulun/kurumun kendi belirlemis oldugu
konular glindeme alinarak gorasulir, degerlendirilir ve kararlar alinir.
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T.C.
.......................... KAYMAKAMLIGI

ilge Millf Egitim Mudurligi

...... /.e.... EGITIM-OGRETIM YILI

.. SINIF/ALAN iLCE ZUMRE SENE TOPLANTISI (ORNEK)

(iLCE ZUMRESI)
TOPLANTI TARIHI : .../ oo f e
TOPLANTI YERI: oo
TOPLANTINO: ..........
TOPLANTIYA KATILAN OGRETMENLER
ADI-SOYADI OKULU GOREVI

GUNDEM MADDELERI:

1. Bir onceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesi,

2. Tarkiye Yizyih Maarif Modeliyle ilgili amag ve hedeflerin degerlendirilmesi ve
gerceklestirilecek calismalar,

3. ilge diizeyinde uygulama birliginin saglanmasi,

4. Ogretim programlarinda belirlenen ortak hedeflere ulasiimasi,

5. Ogrenci basarisinin artirilmasi icin alinacak tedbirler,

6. ilce diizeyinde yapilan sinavlar, ortak sinavlar ile merkezi ortak sinavlar,

7. Zumre ve alanlar arasi is birligi,

8. Egitim ve 6gretimde kalitenin ylkseltilmesi,

9. s saghgi ve giivenligi,

10. Degerlerin 6gretimine yonelik yiritilecek calismalar,

11. Disiplinler arasi yaklasim ile birden fazla disiplinin bilgi ve yontemlerinin kullaniimasi,

12. Sosyal sorumluluk programi kapsaminda ilce binyesinde koordine edilebilecek
faaliyetlerin planlanmasi,
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13. Ogrencilerin ulusal ve uluslararasi diizeyde katildiklari ¢esitli yarismalarda aldiklar
sonuglara iliskin basari durumlari, katilim saglanmamasi durumunda ise s6z konusu
yarismalara iliskin raporlarin incelenmesi,

14. Ogrenme ve Ogretme siireclerinin konu ve &grenciye gore farklilastirilarak,
zenginlestirilerek, derinlestirilerek planlanmasi,

15. ilge geneli yapilacak ortak vyazili sinavlarin sorulari ile cevap anahtarlarinin
hazirlanmasi,

16. ilce genelinde yer alan okul éncesi ve ilkokullarda dgrencilerin akademik ve sosyal
gelisiminin  takibi ile ©grencilerin gelisim duzeyleri, 6gretmen rehberliginde
gercgeklestirilen bireysel ve grupla yapilan etkinliklere katilim gézlem formlari, oyun
temelli degerlendirmeler ve verilen gorevleri yerine getirme amagh 6l¢gme araglari ile
takip edilmesi kapsaminda ders yili siiresince yapilacaklarin planlanmasi,

17. Dilek ve temenniler,

18. Kapanis.

Yukarida belirtilenler veya benzeri konular giindeme alinarak gorisilir, degerlendirilir ve
kararlar alinir.
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T.C.
MUGLA VALILIiGi

il Millf Egitim Midiirligi

...... /.e.... EGITIM-OGRETIM YILI
.. SINIF/ALAN iL ZUMRE TOPLANTISI (ORNEK)

(iL ZUMRESI)
TOPLANTI TARIHI : .../ oo f e
TOPLANTI YERI: oo

TOPLANTI NO: ..........

TOPLANTIYA KATILAN iLCE ZUMRE BASKANLARI:

SIRA ADI-SOYADI ILGESI OKULU GOREVi
NO

GUNDEM MADDELERI:

1. Bir 6nceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesi,

2. Turkiye Yuzyil Maarif Modeliyle ilgili amacg ve hedeflerin degerlendirilmesi ve
gerceklestirilecek calismalar,

3. il diizeyinde uygulama birliginin saglanmasi,

4. Ogretim programlarinda belirlenen ortak hedeflere ulasiimasi,

5. Ogrenci basarisinin artirilmasi icin alinacak tedbirler,

6. il diizeyinde yapilan sinavlar, ortak sinavlar ile merkezi ortak sinavlar,

7. Zumre ve alanlar arasi is birligi,

8. Egitim ve 6gretimde kalitenin ylikseltilmesi,

9. s saghgi ve giivenligi,

10. Degerlerin 6gretimine yonelik yiratilecek calismalar,

11. Ogretmenlerin mesleki gelisimine katki sunacak calismalar,

12. Sosyal sorumluluk programi kapsaminda il diizeyinde koordine edilecek g¢alismalarin
planlanmasi,
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13. Ogrencilerin ulusal ve uluslararasi diizeyde katildiklari cesitli sinav ve yarismalarda
aldiklari sonuglara iligkin il diizeyi basari durumlari, katihm saglanmamasi durumunda
ise s0z konusu sinav ve yarismalara iliskin raporlarin incelenmesi,

14. Haftalik ders saati sayisi alti ve Uzeri olan derslerde (i¢linci bir sinavin yapilmasinin
gerekgelendirilerek kararlastirlmasi durumunda sinavin ne zaman yapilacaginin
belirlenmesi, 6lcme degerlendirme merkezi midurligliniin goérisi alinarak konu soru
dagilim tablosunun hazirlanmasi,

15. il, ilce ve okul geneli yapilacak ortak yazili sinavlar icin élcme degerlendirme merkezi
mudurliginin gortsit alinarak konu soru dagilim tablosunun hazirlanmasi,

16. Dilek ve temenniler,

17. Kapanis.

Yukarida belirtilenler veya benzeri konular giindeme alinarak gorusulir, degerlendirilir ve
kararlar alinir.
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T.C.
MiLLi EGiTiM BAKANLIGI

Ortadgretim Genel Midiirliigii

...... /.e.... EGITIM-OGRETIM YILI
SINIF/ALAN ULKE ZUMRE TOPLANTISI (ORNEK)

(ULKE ZUMRESI)

TOPLANTI TARIHI : .../ oo f e
TOPLANTI YERI: oo
TOPLANTINO: ..........

TOPLANTIYA KATILAN iL ZUMRE BASKANLARI:

SIRA ADI-SOYADI iLi OKULU GOREViI
NO

1

2

GUNDEM MADDELERI:

Bir dnceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesi,
Ogretim programlarinda belirlenen ortak hedeflere ulasiimasi,
Degerler egitimi kapsamindaki ¢alismalar,
Ogrenci basarisinin artirilmasi icin alinacak tedbirler,
Bakanlik kararlari, Ust politika belgeleri ve mevzuat hiikiimleri,
Sosyal sorumluluk programi kapsamindaki faaliyetler,
Ulusal ve uluslararasi projeler,
Ulke diizeyinde yapilacak merkezi ortak sinavlar,
Bakanlik¢a hazirlanan basili ve dijital 6gretim materyalleri,

. Ulusal ve uluslararasi diizeyde yapilan sinav ve yarismalarda elde edilen sonuclarin
degerlendirilmesi,

11. Egitim ve 6gretimde kalitenin yukseltiimesi,

12. Dilek ve temenniler,

13. Kapanis.

OO N EWNR

[EEN
o

Yukarida belirtilenler veya benzeri konular glindeme alinarak gorisulur, degerlendirilir ve
kararlar alinir.

164



165



166



