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(Hayat Boyu Öğrenme Şube Müdürlüğü)

Sayın Yetkili,
Bu uygulama Milli Eğitim Bakanlığı 2023 Eğitim Vizyonu ve Müdürlüğümüz 2019-2023 Stratejik Planı kapsamında; Okul/Kurum yöneticilerinin mesleki gelişimlerini desteklemek ve göreve yeni başlayan yöneticilere rehberlik etmek amacıyla hazırlanmıştır. 

	AYLARA GÖRE YAPILACAK İŞ VE İŞLEMLER

	


	AYLARA BAĞLI OLMAKSIZIN YAPILACAK İŞLEMLER

	


	ÖRNEK KURUL ve TOPLANTI GÜNDEMLERİ

	


	SIKÇA SORULAN SORULAR

	



NOT: İstediğiniz dosyası açmak için lütfen üzerine çift tıklayınız.
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Genel  İşlemler.docx
AYLARA BAĞLI OLMAKSIZIN YAPILACAK İŞ VE İŞLEMLER

1. Kurs başlama, bitirme, kursiyer ekleme, devamsızlık işlemleri sürekli takip edilmelidir.

2. Yangın söndürme cihazları 6 ayda bir kontrol ettirilmeli.

3. Okulun temizliği periyodik olarak yürütülmelidir.

4.Her ay telefon, internet, elektrik, doğalgaz, su faturaları düzenli ödenmelidir.

5.İhtiyaç durumunda temizlik, kırtasiye, toner ve büro malzemeleri vb. malzemeler ödenek halinde satın alım ve ödenek talebi iş ve işlemleri yapılır.

6. Talep olması halinde her ayın belli günleri 1. ve 2. kademe okuma yazma seviye tespit sınavlarının yapılır.

7. Görev alanların SGK girişleri, bildirgeler, beyannameler, puantajlar, ödeme emirleri ve kadrolu öğretmenlerin ücret ve diğer ödemelerinin yapılması sağlanır.

8.Okul – Aile Birliği aylık gelir gider, karar, tefbis iş ve işlemlerinin yapılması sağlanır.

9. Açık Öğretim Lisesi ve Açık Öğretim Ortaokulu iş ve işlemlerinin yürütülmesi sağlanır.

10.Web sayfasının güncellenmesi sağlanır ve açılacak kurslar duyurulur.

11. Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması sağlanır.

12. Okul Yöneticilerince kurs denetlemelerinin yapılması, aksaklıların düzenlenmesi sağlanır.
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Öğretmenler Kurulu.docx
[bookmark: _GoBack]…………………. EĞİTİM ÖĞRETİM YILI

ÖĞRETMENLER KURUL TOPLANTISI



Tarih	:……./……../………

Saat	:………

Yer	:…………………………………..



GÜNDEM



1. Açılış, Yoklama, Yazman Seçimi

2. Saygı Duruşu

3. 2018-2019 Eğitim Öğretim Yılının Değerlendirilmesi

4. Ders Saatlerinin Düzenlenmesine

5. İzin ve Rapor İşlemleri

6. İş Birliği ile Açılacak Kurslar

7. Kılık Kıyafetlerde Dikkat Edilmesi Gerekenler

8. Nöbetlerde Dikkat Edilmesi Gerekenler

9. Sınıf Düzenlemeleri

10. Kurumun Fiziki Durumu

11. Açık Öğretim İşlemleri

12. Dilek ve Temenniler

13. Kapanış 
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Sıkça Sorulan Sorular.docx
HAYAT BOYU ÖĞRENME İLE İLGİLİ SIKÇA SORULAN SORULAR



Soru: Kurslara kayıt nasıl yapılır?

Cevap: e-yaygın üzerinde kursiyer işlemleri bölümünden kurs açılması talebi ile başvurular alınır. Alınan başvurular e-yaygın üzerinde kursiyer işlemleri menüsünden kursa ön başvuru yap seçeneği ile kursa kayıt yapılır.



Soru: Öğretmenler Kurulu toplantıları ne zaman yapılır?
Cevap: Eylül ve Haziran ayında yapılır. İstenirse ara zamanlarda da yapılır.



Soru: Usta öğreticilere görev nasıl verilir?

Cevap: Eylül ayında başvurular alınır. İlçe Usta Öğretici Değerlendirme Komisyonunca usta öğreticilere puanlar verilerek sıralanır. İlk önce kadrolu öğretmenlerin kursları açılır. Akabinde puan sıralamasına ve ihtiyaca göre usta öğreticilere Ekim ayından itibaren kurs planlaması yapılır.



Soru: e-yaygın modüler sistemi nedir?

Cevap: Kursların planlanıp açıldığı, devam devamsızlıkların ve modül notlarının takip edildiği, kurs süresi tamamlanınca bitirme belgelerinin basıldığı ve kurs kapatma sürecinin yapıldığı sistemdir.



Soru: Usta öğreticilerin sigorta işlemleri nasıl yapılmaktadır?

Cevap: Sosyal Güvenlik Kurumu’nun sitesine kurum şifresi ile giriş yapılarak SGK girişi modülüne usta öğretici bilgileri girilerek, kurs süresi başlamadan en az 1 gün önce sigorta girişi yapılır.



Soru: Usta öğreticilerin çalışma süreleri ne kadardır?
Cevap: Usta öğreticilerin çalışma süresi bir yılda 11 aydır.



Soru: İl ve İlçe Hayat Boyu Öğrenme Toplantıları hangi aylarda yapılmaktadır?

Cevap: İlçe Hayat Boyu Öğrenme toplantıları Eylül ayı başında ve Şubat ayı başında yapılmaktadır.
İl Hayat Boyu Öğrenme toplantıları ise İlçe Hayat Boyu Öğrenme toplantılarından sonra olmak üzere Eylül ayı üçüncü haftası ve Şubat ayı ikinci veya üçüncü haftasında yapılmaktadır.



Soru: Kurs devamsızlık süreleri ne kadardır?
Cevap: Kurs Modülünün 1/5’i saati kadar devamsızlık hakkı bulunmaktadır.



Soru: Açık Öğretim iş ve işlemleri nerede ve nasıl yapılmaktadır?

Cevap: Açık Ortaokul ve Açık Lise Yeni Kayıt, Kayıt Yenileme, Diploma İşlemleri ve Kitap Dağıtımları Halk Eğitimi Merkezlerince yapılmaktadır. Yeni kayıtlar Eylül ve Ocak aylarında; kayıt yenileme işlemleri ise Eylül, Ocak ve Mayıs aylarında yapılmaktadır.



Soru: Halk eğitimi merkezlerinde açılan kurslar hangi dönemlerde yapılmaktadır?
Cevap: Bir yıl boyunca sabah, öğleden sonra, akşam ve hafta sonları yapılmaktadır.



Soru: Halk Eğitimi Merkezlerinde açılan DYK kurslarına kimler katılabilir?
Cevap: Açık Lisede okuyan 12.sınıf öğrencileri ve mezun öğrenciler kurslara katılabilir.






[bookmark: _GoBack]Soru: Okur-Yazarlık Belgesi ve İkinci Kademe Okuma Yazma Belgesi nasıl alınır?

Cevap: Okur-Yazarlık Belgesi 80-120 saatlik kurs süresi sonunda yapılan sınavda başarılı olunması halinde alınır. Okur-Yazarlık Belgesi’ni alanlar 160 saatlik İkinci Kademe Okuma-Yazma kursuna gelerek, kurs sonunda yapılan sınavda başarılı olmaları halinde bu belgeyi almaya hak kazanırlar. Bu belge İlkokul Diploması yerine geçer. Ayrıca kurslara katılmadan direk sınavlara girerek başarılı olmaları halinde belge sahibi olabilirler.      
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Yapılacak İşlemler.docx


HAYAT BOYU ÖĞRENME KURUMLARI

ÇALIŞMA PLANI

(AYLARA GÖRE YAPILACAKLAR)

EYLÜL 

-Alan Taraması Onayının Alınması ve Çalışmalarının Yapılması

-Mesleki Çalışma Faaliyetlerinin Yapılması

-Öğretmenler Kurulu Toplantılarının Yapılması

-Yıllık Komisyon ve Kurulların Belirlenmesi ve Onay Alınması

-Zümre Toplantılarının yapılması.

-DYK Rapor Yazılması, Yeni dönem başvuruların alınması ve öğretmen görevlendirmelerinin yapılması

-Okullar Hayat Olsun Projesi Yaz Etkinlik Raporu Yazılması

-Ücretli Usta Öğreticileri görevlendirmeleri için ilan yapılması, başvuruların alınması

-Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemlerinin( İlk Kayıt, Kayıt Yenileme, Duyuru) yürütülmesi.

-Ücret onaylarının alınması

-Müdür yardımcılarının görev bölümlerinin yapılması ve tebliği.

-İlçe Hayat Boyu Öğrenme Komisyonu Kararlarının Uygulanması

-Yeni öğretim yılı ile ilgili çalışmaların gözden geçirilmesi.

-Kurum Temizlik Planının Yapılması

-Merkezde açılacak kursların planlanıp kayıtlarının yapılması.

-Demirbaş eşyaların kontrolünün yapılması.

-Kurslarda kullanılacak makine, ütü, masa, sandalye vb. malzemelerin bakım, onarım ve tamirlerinin yapılıp işler durumuna getirtilmesi.

-İhtiyaç duyulacak malzemeleri tespiti yapılıp ilgililere bildirilmesi.

-Bina ve dershanelerin genel temizliğinin yaptırılarak hizmete hazır duruma getirilmesi.

-Açık Öğretim Ders kitaplarının teslim alınması, eksiklerin tespiti çalışmalarının yapılması

-Öğretmen ve usta öğreticilerin görevlendirmelerine ait onayların alınması.

-İl Hayat Boyu Öğrenme Komisyonu Toplantısına Katılım

-Web sayfamızın güncellenmesi, Açılacak kursların duyurulması.


EKİM 

-Kursların Başlatılması (DYK, Genel, Mesleki)

-Cumhuriyet Bayramı Kutlama Töreni.

-Büro ve idari işler çalışmalarının takibi.

-Personel özlük dosyalarının gözden geçirilmesi

-Doğalgaz, kalorifer, elektrik, su tesisatlarının gözden geçirilmesi.

-Taşınırların yeniden gözden geçirilip noksan olabilecek malzemelerin takibi

yapılıp temin edilmesi.



KASIM 

-Atatürk Haftası 10-16 Kasım Tarihleri arası.

-1. Dönem Ara Tatil 

-24 Kasım Öğretmenler Gününün kutlanması



ARALIK 

-Ulusal ve Yerel Proje çalışmaları

-Yıl sonu iş ve işlemleri.


OCAK 

-Yeni yıl tatili (1 Ocak )

-Örgün ve Yaygın Eğitim Kurumlarında yarıyıl tatili 

-İlçe Hayat Boyu Öğrenme Komisyonu Toplantısı 

-Tefbis Bütçe İşlemlerinin Yapılması

-Ücret onaylarının alınması

-Okul-Aile Birliği Denetlemesi yapılması

-Bakım – Onarım keşfi talebi





ŞUBAT 

-Öğretmenler Kurulu Toplantısı 

-Büro ve idari işler çalışmalarının takibi

-Örgün ve Yaygın Eğitim Kurumlarında 2.Kanaat döneminin başlaması  

-Yeni başlayan kursların kurs başı anketlerinin yapılması

-Zümre Öğretmenler Kurulu toplantılarının yapılması

-2. Dönem kurs kayıtlarının onaylarının alınması ve kursların başlatılması( Genel, Mesleki)

-Sivil Savunma Günü(28 Şubat )



MART 

-Deprem Haftası Tatbikatların Yapılması 

-Dünya Kadınlar Günü

-İstiklal Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma Günü

-18 Mart Çanakkale Şehitlerini Anma Günü 

-Büro ve idari işler çalışmalarının takibi

-Yeni başlayan kursların  Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kursların kurs sonu formlarının hazırlanması



NİSAN 

-2. Dönem Ara Tatil 

- 23 Nisan Ulusal Egemenlik Çocuk Bayramı 

-Okul-Aile Birliği Denetlemesi yapılması

MAYIS 

- Emek ve Dayanışma Günü 1 Mayıs

-Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması

-19 Mayıs Atatürk’ü anma Gençlik ve Spor Bayramı 

-Sergi hazırlıklarının yapılıp sergilerin açılması.

- Halk Eğitim Merkezlerinde kısa süreli yaz kursları ve yaz spor etkinlikleri planlanması duyurulması



HAZİRAN 

-Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması

-Yıl Sonu Rehberlik Raporunun hazırlanıp sisteme yüklenmesi.

-Halk Eğitim Merkezlerinde yaz kurslarının başvurularının alınması

-Öğrenim Şenliği ve Sergi faaliyetlerinin yapılması

-Öğretmenler Kurulu Toplantısı  

-1. Dönem Sonu Mesleki Çalışmaların Yapılması.


-Eğitim öğretim yılı sona ermesı 



TEMMUZ 

-Örgün ve Yaygın Eğitim Kurumlarında kadrolu öğretmenlerin tatile girmeleri

-Yaz Kurslarının başlatılması.

- 15 Temmuz Demokrasi Zaferi ve Şehitleri Anma Günü 

 

AĞUSTOS 

- Zafer bayramı 30 Ağustos 

-Yaz Kurslarının sonlandırılması

-İlçe Hayat Boyu Öğrenme  Komisyon Toplantısı Yapılması

-Usta Öğretici Görevlendirme duyurusu yapılması(İlçe MEM, Kurum Web Siteleri)

-Bir sonraki eğitim öğretim yılı çalışma raporunun hazırlanması
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