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(Din Öğretimi 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

	


	ÖRNEK KURUL VE TOPLANTI GÜNDEMLERİ (İmam Hatip Ortaokulu)
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	ÖRNEK KURUL VE TOPLANTI GÜNDEMLERİ (Anadolu İmam Hatip Lisesi)
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	SIKÇA SORULAN SORULAR

	



NOT: İstediğiniz dosyası açmak için lütfen üzerine çift tıklayınız.
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……….KAYMAKAMLIĞI

……………. İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

………………… İmam Hatip Ortaokulu



………………. EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI SENE BAŞI ÖĞRETMENLER KURULU TOPLANTISI



Toplantı Tarihi	:

Toplantı Yeri	:

Toplantı Saati	:

Toplantı No	:





GÜNDEM MADDELERİ:

1. Açılış ve yoklama

2. Saygı duruşu ve İstiklal Marşı

3. Yazman seçimi

4. Bir önceki eğitim-öğretim yılının değerlendirilmesi

5. MEB Okul Öncesi Eğitim ve İlköğretim Kurumları Yönetmeliğinin incelenmesi

6. Sınıf, şube seçimi ve sınıf rehber öğretmenlerinin belirlenmesi

7. E-Okul öğrenci bilgilerinin güncellenmesi

8. 15 Temmuz Demokrasi Zaferi ve Şehitleri Anma Etkinlikleri

9. Yıllık planlar, günlük planlar, BEP, rehberlik programı, toplum hizmeti çalışmaları ve öğretmenler tarafından tutulması gereken defterler

10. Öğretmenlerin nöbet günler ve okul zaman çizelgesi

11. Zümre öğretmenler kurulu başkanları ve toplantı tarihlerinin belirlenmesi

12. Veli toplantı tarihlerinin belirlenmesi

13. Değerler Eğitimi ile ilgili çalışmalar

14. Öğrencilere okuma alışkanlığının kazandırılması için yapılacak çalışmalar

15. Öğretmen göre dağılımları

16. Dilek ve temenniler
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……….KAYMAKAMLIĞI

……………. İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

………………… İmam Hatip Ortaokulu



………………. EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI …….. DERSİ ZÜMRE TOPLANTISI



Toplantı Tarihi		:

Toplantı Yeri		:

Toplantı Saati		:

Toplantı No		:

Toplantıya Katılanlar	:





GÜNDEM MADDELERİ:

1. Açılış ve yoklama

2. 1739 Sayılı Milli Eğitim Temel Kanununun okunması

3. …… dersinin Atatürk İlke ve İnkılapları doğrultusunda işlenmesi (2504 sayılı Tebliğler Dergisi)

4. …… dersinde başarıyı artırmada alınabilecek tedbirler

5. Derslerde uygulanacak yöntem ve teknikler ile konuların görüşülmesi

6. Uygulanacak ölçme değerlendirme ve sınavların görüşülmesi

7. Uygulanacak öğretim programlarının incelenmesi, programların çevre özellikleri de dikkate alınarak amacına ve içeriğine uygun olarak uygulanması, yıllık plan ve ders planlarının hazırlanması ve uygulanmasında konu ve kazanım ağırlıklarına dikkat edilmesi

8. 1739 Sayılı Milli Eğitim Temel Kanunu’nda yer alan Türk Milli Eğitiminin genel amaçlarının gözden geçirilmesi

9. Sınıf düzeylerine göre öğretim programlarının görüşülmesi

10. ……………. Dersinin genel amaç ve hedeflerinin gözden geçirilmesi

11. Öğretim yılı çalışma takvimine göre hazırlanan iş günü takvimi ve öğretmen yıllık çalışma programının gözden geçirilmesi

12. Öğrencilerde girişimcilik bilincinin kazandırılmasına yönelik çalışmaların yapılası

13. ……. dersinin diğer dersler ile ilişkisi

14. Dilek, temenniler ve kapanış
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……….KAYMAKAMLIĞI

……………. İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

………………… Anadolu İmam Hatip Lisesi



………………. EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI SENE BAŞI ÖĞRETMENLER KURULU TOPLANTISI



Toplantı Tarihi	:

Toplantı Yeri	:

Toplantı Saati	:

Toplantı No	:



GÜNDEM MADDELERİ:

1. Açılış ve yoklama

1. Kurul kâtiplerinin seçimi

1. Öğretmenlik mesleği ve öğretmenler kurulunun anlam ve önemi

1. ……. Eğiti-Öğretim yılının (Bir önceki eğitim-öğretim yılı) genel değerlendirilmesi

1. Zümre öğretmenler kurulu toplantıları

1. Yıllık ve günlük planların hazırlanması ve teslimi 

1. Nöbet hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili usul ve esaslar

1. Muhtelif kurul ve komisyonlara üye seçimi ve görevlendirmesi

1. Dilek, temenniler ve kapanış
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……….KAYMAKAMLIĞI

……………. İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

………………… Anadolu İmam Hatip Lisesi



………………. EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI …….. DERSİ ZÜMRE TOPLANTISI



Toplantı Tarihi		:

Toplantı Yeri		:

Toplantı Saati		:

Toplantı No		:

Toplantıya Katılanlar	:





GÜNDEM MADDELERİ:

1. Açılış ve yoklama ve zümre başkanının seçilmesi

2. Zümre toplantıları ile ilgili yönetmeliklerin incelenmesi

3. 1739 Sayılı Milli Eğitim Temel Kanunu’nda belirtile Türk Milli Eğitiminin Amaç ve Temel İlkeleri ile yıllık planlarda yer alması gereken Atatürkçülükle ilgili konuların okunması

4. Ortaöğretim kurumları yönetmeliğinin ilgili maddelerinin okunması

5. ………….. dersi öğretim programının incelenmesi, değişen müfredatın değerlendirilmesi

6. Çalışma takviminin incelenerek yıllık planların hazırlanması

7. Programda belirtilen hedef ve davranışlar dikkate alınarak derslerin işlenişinde uygulanacak öğretim yöntem ve tekniklerinin belirlenmesi,

8. Başarıyı artırıcı tedbirlerin görüşülmesi, öğrenci başarısının artırılması için alınması gereken tedbirlerin tespit edilmesi

9. Derslerin daha verimli işlenebilmesi için okulda bulunmayan ancak gerek duyulan araç-gereç vb. ihtiyaçların belirlenmesi

10. Öğrenci başarısının ölçülmesi ve değerlendirilmesinde birlik ve beraberliğin sağlanması için alınarak kararlar

a. Yazılı sınav sayısının belirlenmesi

b. Öğrencilere verilecek performans puanı sayılarının belirlenmesi

11. Ortak sınavların yapılması ve değerlendirilmesi ile ilgili görüşmeler

12. Performans ve proje konularının belirlenmesi

13. Öğrenme güçlüğü çeken öğrencilerle öğrenme güçlüğü çekilen konuların ilgili zümre öğretmenleri işbirliği yapılarak belirlenmesi ve gerekli önlemlerin alınması

14. Yetiştirme kurslarının açılması

15. Diğer zümre öğretmenleri ile işbirliği

16. Veli-öğretmen işbirliği

17. Dilek ve temenniler
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Soru: Yeni açılan okulun MEBBİS şifresi nasıl alınır?

Cevap: İlgili okul müdürlüğü tarafından bağlı bulunduğu İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne MEBBİS şifresi için başvuru yapılması gerekmektedir. İlçe Milli Eğitim Müdürlüğünün talebi üzerine İl Milli Eğitim Müdürlüğü tarafından onay işlemi ile süreç tamamlanmaktadır. 



Soru: Ulusal düzeyde gerçekleştirilen mesleki yarışmalarda, hatalı öğrenci bilgi girişlerini (aynı ismin birden fazla girilmesi) nasıl düzeltebilirim?

Cevap: Bu gibi durumlarda İl Milli Eğitim Müdürlüğü Din Öğretimi Şube Müdürlüğü ile iletişime geçilmesi gerekmektedir. İl kullanıcı tarafından bu düzeltmeler okulların talebi üzerine yapılmaktadır.
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Yapılacak İş ve İşlemler.docx
		İMAM HATİP LİSESİ – İMAM HATİP ORTAOKULU OKUL İDARELERİNCE YAPILACAK İŞ VE İŞLEMLER



		Eğitim-Öğretime Hazırlık Süreci (TEMMUZ-AĞUSTOS)





		· İdareciler arasında görev dağılımları yapılır, idari iş planı, iş takvimi hazırlanır.



		· Eğitim-öğretim dışındaki personelin görevleri, ilgili mevzuatı çerçevesinde belirlenir, ilgililere yazılı olarak tebliğ edilerek takibi yapılır.



		· Öğretmenlerin Eylül ayı mesleki çalışmalarına yönelik hazırlıklar yürütülür.



		· Ders yılı başı öğretmenler kurulu, il/ilçe/okul katlarına kat tanıtım planları ve tanıtıcı levhalar asılır.



		· Taşınır Kayıt Yönetim Sorumlusu (TKYS) bilgileri Maliye Muhasebe Müdürlüğüne bildirilir.



		· Binanın hırsızlığa karşı güvenliği için alarm sistemini kurar ve yangın, deprem, terör vs. durumlara karşı yetkili sigorta acenteleri (Okul-Aile Birliği aracılığıyla) sözleşme yapılarak sigortalanmasını sağlar, okul güvenlik kameralarını gece-gündüz kesintisiz olarak aktif halde bulundurur.



		· Sınıf ders defterleri, yoklama fiş ve defterleri ve gerekli diğer evrakları temin eder.



		· Ders araçlarını kontrol ederek onarımını yaptırır, derslik, laboratuar, konferans salonları, kütüphane, mescit ve diğer alanları eğitime hazırlar.



		· Okulun ısınması, aydınlanması, su ve kanalizasyon ihtiyaçlarının giderilmesi için gerekli kontrolleri yapar, Atatürk büstlerini bayrak direğini uygun hale getirir.



		· Yangın cihazları ve ekipmanlarının kontrollerini yaptırır, boş olan ve süresi geçen yangın tüplerini doldurtarak üzerine kontrol kartlarını astırır.



		· Bacaları temizletir, kalorifer kazanının bakımını yaptırır.



		· Okul-Aile Birliği hesapları okul müdürü tarafından incelenir; varsa hata, kusur ve eksiklerin giderilmesi sağlanır.



		· Hizmet satın alma yoluyla çalıştırılacak personelin görevlerine ilişkin esas ve usuller sözleşmeyle belirlenir ve gerekli sözleşmeler yapılır. (Söz konusu personele verilecek görevlerin sözleşmede yer alan maddelere uygun olması gerekir. Sözleşmede işin sona erdiği tarihten önce, her hangi bir nedenle personelin işten çıkarılması gerektiğinde, hizmet alımı yapılan firma ile görüşülmeli, mevzuatına riayet edilerek çıkış işlemleri sonuçlandırılmalıdır. Sürece aykırı davranılması halinde, mağdurun şikayeti üzerine, SGK’nın yasal  işlemlerine maruz kalınacağı ve işçinin lehine sonuçlanan durumlarla karşılaşacağı bilinmelidir.)



		· Sosyal Güvenlik Kurumundan işyeri tescili yaptırılır ve işlemlerin elektronik ortamda takip edebilmesi için internet şifresi alınır. (Bu tescil ve şifre alımı ‘ücretli öğretmen/personel’ istihdamı vb. durumlarda gerekmektedir.)



		· Su deposu , (6 ayda bir ) yetkili firmalar aracılığıyla dezenfekte edilir.



		· Okul binası ve eklentilerinin elektrik tesisatını yetkili firmalardan hizmet alarak, belli periyotlarla kontrolden geçirir, elektrik tesisat planını giriş katında uygun bir alanda aşar.



		· Asansörü faal halde bulundurur: yetkili firma ile sözleşme yaparak, aylık periyotlarla bakım-onarımını yaptırır.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.(Aboneliğe bağlı faturaların son ödeme tarihleri ayın son iş günü olacak şekilde düzenlenmesi gerekmektedir.)

· 



		· Öğrenci nakil kabul işlemlerinin tamamlanması (Lise kısmında  Eylül-Ekim aylarında 

· nakil işlemleri haftalık,diğer aylarda aylık olarak yapılır,ayın son iş günü nakil kabul günüdür.)

· 

· EYLÜL AYINDA YAPILACAK İŞLEMLER



		· Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme Genel Müdürlüğünce yayımlanan , ‘Mesleki Çalışma Programı’nı duyurur, programın sağlıklı olarak yürütülmesini sağlar.



		· Ders yılı başı Öğretmenler Kurulu toplantısı yapılır. Kurul kararları, toplantıya katılmayanlar da dâhil eğitim kurumunun ilgili tüm personeli tarafından imzalanır ve idare tarafından saklanır.



		· Okul zümre toplantıları yapılır.



		· Okul zümre başkanları toplantısı yapılır.



		· İl /İlçe/Bölge Müdürler Kurulu ve Danışma Kurulu toplantılarına katılım sağlar.



		· İl /İlçe/Bölge Zümre Başkanları Kurul Toplantılarına katılımı sağlar.



		· Haftalık ders programı, günlük vakit çizelgesi hazırlanır, personele duyurulur, yazılı olarak imza karşılığı dağıtılır. Programların birer örneği idaredeki dosyada saklanır. (Öğretmenler kurul toplantısında veya zümre toplantılarında öğretmenler ile birlikte karar verilerek yapılır.)



		· Seçilen ‘Rehberlik ve Psikolojik Danışma Kurulu’na yıllık çalışma programı hazırlatılır, sınıf şube öğretmenlerine verilir, öğrenciyi tanıma çalışmalarının bu programa göre yapılması sağlanır.



		· Öğretmenlerin ünitelendirilmiş yıllık ve günlük planlarını zamanında yapmaları sağlanır, hazırlanan yıllık plan örneklerinin bir nüshası elektronik ortamda arşivlenir veya dosyalanır.  



		· Öğretmen ve öğrenci nöbet çizelgeleri hazırlatılır ve nöbet defteri temin edilir. Nöbet talimatnamesi ilgililere tebliğ – tebellüğ ettirilir ve öğretmenler odasına asılır.



		· Ödül ve Disiplin Kurulu ve Onur Kurulu oluşturulur.



		· Sivil Savunma Planı ve Sabotajlara Karşı Koruma Planlarının gözden geçirilmesi ve güncellenmesi yapılır.



		· Sosyal etkinlikler Kurulu tarafından yapılması öngörülen sergi, gezi temsil ve spor turnuvaları gibi sosyal, kültürel ve bilimsel etkinlikler planlanır.



		· Okul Öncesi, 1, 5, hazırlık ve 9. Sınıf öğrencileri ve velilere yönelik ‘Eğitim Öğretime Uyum Programı’ yürütülür.



		· İlköğretim Haftası programı yapılır. ( Eğitim-öğretimin başladığı ilk hafta pazartesi günü başlar, Cuma günü sona erer.)



		· Okulun açılış töreni yönetmeliğe uygun olarak bir program dahilinde yapılır, yeni gelen öğrenci ve velilere okulu tanıtıcı bilgiler verilir.



		· İlk gün öğrencilere okulda uyacakları kurallar, vakit çizelgesi, kılık kıyafet ve yönetmelikler hakkında bilgi verilir. Sınıf öğretmenlerince geçici sınıf başkaları seçilir.



		· Bakanlıkça gönderilen ders kitapları ilk gün öğrencilerin sıralında hazır bulundurulur. ( Öncesinde eksik kitaplıklar varsa belirlenerek Milli Eğitim Müdürlüğüne bildirilir.)



		· Sınıf oturma planları yaptırılarak sınıflara astırılır, sınıflardaki yardıma muhtaç öğrenciler tespit edilerek liste halinde idareye bildirilir. İdare bu öğrenciler için İl/İlçe MEM ve Sosyal Yardımlaşma Müdürlüğü ile işbirliğine giderek yardım sağlar.



		· Öğretmen ve öğrencilerin nöbeti usule uygun tutmaları için gerekli tedbirler alınır, aksaklıklar giderilir. Nöbet defteri düzenli olarak kontrol edilir.



		· Sosyal kulüp dosyalarının rehber öğretmenlere teslim edilmesi sağlanır, kulüp çalışmalarının yapılması takip edilir.



		· Beden Eğitimi dersine giremeyecek olan öğrencilerin raporları ayrı bir dosyada saklanır. Bu raporlar ilgili ders öğretmenlerine imza karşılığı duyurulur. (Beden Eğitimi dersinde sağlık durumları veya engelleri nedeniyle bazı etkinliklere katılamayacak durumda olan öğrenciler resmi ya da özel sağlık kurum ve kuruluşlarındaki bir doktordan rapor almak zorundadır. Raporda, öğrenciler sağlık durumlarının veya engellerinin beden eğitimi etkinliklerinden hangisine geçici ya da sürekli olarak engel oluşturduğunun açıklanması gerekir. Rapora göre beden eğitimi dersinin bazı uygulamalı etkinliklerinden muaf tutulanlar, sadece teorik bilgilere ve uygun etkinliklere; bütün uygulamalı etkinliklerden muaf tutulanlar ise sadece teorik bilgilere göre değerlendirilir.)



		· 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Günü etkinlikleri düzenlenir.(Ders yılının başladığı 2. Hafta içerisinde anma programları uygulanır.)



		· Destekleme ve Yetiştirme kursları için öğrencilere duyuru yapılır,başvuruların süresi içinde tamamlanması sağlanır.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında görevlendirme ve duyurular yapılır.Öğrenciler ve veliler teşvik edilir.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Sorumluluk Sınavları yapılır.(1. Dönemin ilk haftası 2.dönemin ilk haftası ve 2.dönemin son haftası olmak üzere yılda 3 kere yapılır.)



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılacak faaliyetler planlanır ve sisteme girilir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İş-kur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)





		· Yeni gelen öğrencilere oryantasyon eğitimi



		· Yeni gelen velilere kurum bilgisi verilmesi



		· Mesleki Yarışmalar hakkında bilgi verilmesi



		· DÖGM etkinlikleri hakkında bilgi verilmesi



		· Değerler Eğitimi Uygulama takviminin oluşturulması



		· Meslek Dersleri Öğretmenlerine Görev Dağılımı Yapılması



		· KTS çalışmalarının planlanması





		· DÖGEP ve YÖGEP toplantılarının planlanması (İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri koordinesinde)





		· Danışma Kurulu oluşturulması





		· Okul Proje Ekibinin Oluşturulması





		· Sosyal Etkinlikler Çalışma Planının hazırlanması





		· İdare ve personel  görev dağılımlarının yapılması





		· EKİM AYINDA YAPILACAK İŞLEMLER





		· İmam-Hatip okullarında mesleki uygulamaların yapılması için müftülük, il veya ilçe milli eğitim müdürlükleri, yükseköğretim kurumları ve diğer kurum ve kuruluşlarla işbirliği toplantıları düzenler.(Anadolu İmam- Hatip lisesi müdürleri okuldaki eğitim, öğretimle ve işleyişle ilgili olarak okulun çevreyle ilişki kurmasını sağlamak amacıyla mesleki konularda uygulamaya yönelik faaliyetlerde meslek dersleri öğretmenlerinin sorumluluğunda sosyal etkinlikler çerçevesinde hutbe, vaaz ve benzeri programlar düzenler.)



		· İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Servisine Burslu Örencilerin Listesi ve Ödenek Dağıtım Cetveli gönderilir.



		· Anadolu İmam-Hatip Liselerinde ve İmam-Hatip Ortaokullarında 13 Ekim ‘İmam-Hatip okullarının kuruluş yıldönümü olarak kutlanır.



		· Şube rehber öğretmenlerince, öğrencilerden ‘proje seçimi’ dilekçeleri alınarak idareye teslim edilir, müdür yardımcısının şube rehber öğretmenleriyle yapacakları toplantıda proje ödev dağıtımları yapılır ve öğrencilere hangi dersten proje aldıkları duyurulur.



		· Sınıf, şube rehber öğretmenlerince sosyal kulüplere her sınıf ve şubeden öğrenci seçimi yapılır, her öğrencinin en az bir sosyal kulüpte görev alması sağlanır. 



		· Sosyal kulüplerin ay içinde yapacakları çalışmalar kontrol edilir.



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Norm kadro güncellemeleri yapılır.



		· Destekleme ve Yetiştirme Kursları başvuran öğrenci ders ve öğretmenleri dikkate alınarak planlanır.



		· Okul-Aile Birliği Yönetmeliğine göre olağan genel kurul toplantısı en geç Ekim ayı içinde yapılır.



		· 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı kutlama programı uygulanır.



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.





		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İş-kur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)



		· KTS çalışmalarının planlanması





		· DÖGEP veYÖGEP toplantlarının planlanması (İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri koordinesinde)

· 



		· Danışma Kurulu oluşturulması





		· Okul Proje Ekibinin Oluşturulması





		· Akademik Takip Kurulunun oluşturulması





		· Sosyal Etkinlikler Çalışma Planının hazırlanması





		· İdare ve personel  görev dağılımlarının yapılması





		· Proje ödevlerinin verilmesi



		· Bir müdür yardımcısının mesleki uygulama koordinatörü olarak görevlendirilmesi (AİHL)



		· Mesleki uygulamalar hazırlık toplantısının yapılması (AİHL)



		· Mesleki uygulama çalışmaları (AİHL)



		· KASIM AYINDA YAPILACAK İŞLEMLER





		· Atatürk Haftası (10-16 Kasım) etkinlikleri gerçekleştirilir.



		· 24 Kasım Öğretmenler Günü kutlanır.



		· Öğrencilerin proje konuları belirlenir ve çalışmaya başlamaları sağlanır. (Öğrenciler, her dönemde tüm derslerden en az 1 performans çalışması, her ders yılımda en az bir dersten proje hazırlama görevini yerine getirirler. 



		· Okul içi Mesleki Yarışmaların yapılması





		· Mesleki Yarışmalar ile ilgili hazırlıların yapılması (koordinasyonluk görevi olan okullar)





		· DÖGM tarafından istenen etkinliklerin duyurulması ve uygulanma süreçlerinin başlatılması





		· Veli toplantısı yapılması





		· Ara karnelerin hazırlanması





		· Mesleki uygulama çalışmaları (AİHL)



		· 1.DÖNEM 1.ARA TATİL



		· Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme Genel Müdürlüğünce yayımlanan , ‘Mesleki Çalışma Programı’nı duyurur, programın sağlıklı olarak yürütülmesini sağlar.



		· Okul –Aile Birliği yönetim kurulu aylık toplantısı yapılır.



		· Mebbis sistemi üzerinde MEİS modülü güncellemeleri yapılır.



		· Okul müdürü tarafından ders denetimleri yapılır.



		· Birinci dönem şube öğretmenler kurulu toplantısı düzenlenir.



		· 1. Döneme ait genel veli toplantısının yeri, zamanı ve gündemi en az 15 gün önceden üyelere (yazılı tebligat/davetiye, okul girişleri ve görünür ilan panolarında duyuru şeklinde ve web sitede ilan yoluyla) duyurulur ve gerçekleşir.



		· Bir Fikrim Var Proje yarışması başvurusu planlanır.



		· Tübitak 4004,4006,4007 proje başvuruları açılır,başvuru yapılacaksa projeler planlanır.



		· Ek ders ücret çizelgesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilir.



		· Şartlı Nakit Eğitim Transferi yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Okulda yürütülen ilgili faaliyetler Kalite Takip Sistemi Modülüne işlenir.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· Okulda yapılan tüm sosyal etkinlik faaliyetleri ilgili/görevli öğretmenler tarafından e-okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlikler modülüne işlenir.



		· Okul Aile Birliği hesapları Okul Müdürü tarafından incelenir; varsa hata, kusur ve eksikliklerin giderilmesi sağlanır.



		· Tefbis sistemi iş ve işlemleri Okul Aile Birliği ve ilgili müdür yardımcısı eliyle yürütülür.



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Öğrenci nakil kabul işlemleri ayın son iş günü tamamlanır.



		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İş-kur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)



		· ARALIK AYINDA YAPILACAK İŞLEMLER





		· Önceki yıllara ait Sınıf Geçme Defteri, Diploma Defteri ve Diploma Almaya Hak Kazananlar Listesi sıralı ve düzenli halde dosyalanarak/ciltlenerek muhafaza edilir.



		· 20Aralık tarihinden itibaren’Muayene ve Kabul Komisyonu’tarafından Taşınır Mal(sayım)İşlemleri yapılır ve raporlar mal/muhasebe müdürlüğüne teslim edilir.



		· Okul-Aile Birliği yönetim kurulu aylık toplantısının yapılır.(Bu toplantıda okul müdürlüğünün bildireceği istekler ve Birliğe ait iş ve işlemler yapılır.)



		· 3 Aralık Dünya Engelliler Günü kapsamında farkındalık oluşturacak en az bir etkinliğin gerçekleştirilir.



		· Daha önce yapılmamışsa Beyaz Bayrak ve Beslenme Dostu Okul projelerine başvuru yapılır.



		· Bir Fikrim Var Proje yarışması başvurusu yapılır.



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· Tübitak 4004,4006,4007 proje başvuruları yapılır.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Ek ders ücret çizelgesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilir.



		· Şartlı Nakit Transferi yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Okul-Aile Birliği gelir ve harcamaların yüklendiği Tefbis sisteminde gelir-gider sonuçlarının İşletme Defteri hesabına uygunluğunun tespiti ve çıktıları alınarak dosyalanır.



		· Okuldaki malzemelerin sayım döküm işlemleri ilgili kurul ile birlikte tamamlanır.Taşınır Yönetim Sisteminde ki kayıtlarla karşılaştırılır.



		· Tif kayıtlarındaki malzemelerin maliye kayıt hesapları ile uyumlu olduğunun tespiti için gerekli çıktılar alınarak Maliye Muhasebe Müdürlüğüne onaylatılır.



		· Okulda yürütülen ilgili faaliyetler Kalite Takip Sistemi modülüne işlenir.



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Erasmus + proje başvurusu yapılacaksa planlaması yapılır.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Daha önce yapılmamışsa yıllık rapor gün sayısı yediyi geçen personelin maaş kesintisi için kesinti formu Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Öğrenci nakil kabul işlemleri ayın son iş günü tamamlanır.



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İşkur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)





		· Yarışmaya katılacak öğrencilerin MEBDES sistemine girilmesi





		· Mesleki yarışmalarının il finallerinin yapılması.





		· Dereceye giren öğrencilerin MEBDES sistemine girilmesi





		· Mesleki uygulama çalışmaları (AİHL)



		· OCAK AYINDA YAPILACAK İŞLEMLER





		· Okulun yeni yıl için genel tahmini harcamaları sayısal olarak tefbis sistemine işlenir.



		· İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Servisine Burslu Öğrencilerin Listesi ve Ödenek Dağıtım Cetveli gönderilir.



		· Desimal dosyaların, ödenek harcama (elektrik, su, kömür, doğalgaz, kırtasiye, temizlik, demirbaş eşya vs. malzeme alımı) küçük-büyük onarım ve TİF dosyalarının yenilenmesi, eski evrakların uygun dosyalanarak arşivlenmesi sağlanır.



		· Yeni alınan eşyalar (Okul Aile Birliği tarafından alınanlar dâhil) TİF’e işlenir, üzerlerine numaraları yazılır. Yıpranmış, yok olmuş taşınırların kayıtlarının silme müzekkerelerinin hazırlanarak düşümleri yapılır. Sayım sonuçlarına göre her oda ve bölümlere ‘Dayanıklı’ Tüketim Malzeme (Demirbaş) Listesi’ asılır.



		· Sosyal kulüp faaliyet raporlarının ve sınıf rehber öğretmen faaliyet raporlarının teslim edilmesi sağlanır.



		· 1. Dönem öğrenci notlarının e-okula girişi tamamlanır, e-okuldan alınan not çizelgeleri öğretmenlerce imzalanarak idareye teslim edilir.



		· Sınıflara göre gerekli sayıda karne, takdir, teşekkür vd. belgeleri temin edilir, gerekli basım işlemleri yapılır.



		· Takdir-teşekkür ve ‘Onur Belgesi’ alacak öğrenciler tespit edilerek yeteri kadar belge temin edilir, karnelerle birlikte öğrencilere verilmek üzere hazırlanır.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Öğrenci nakil kabul işlemleri ayın son iş günü tamamlanır.



		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İşkur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)



		· 1. Dönemin değerlendirilmesi





		· Mesleki uygulama çalışmaları (AİHL)



		· BİRİNCİ DÖNEMİN SONA ERMESİ :YARIYIL TATİLİ





		· Ek ders ücret onayları yenilenir.



		· Keşif gerektiren onarımlar için İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü kanalıyla keşif özeti istenir,yarıyıl tatili süresince okulda keşif gerektirmeyen küçük onarımlar ve genel temizlik yapılır.



		· Ek ders ücret çizelgesi İl \ İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi  Sistemine girilir.



		· Şartlı Nakit Transferi yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Okulda yürütülen ilgili faaliyetler Kalite Takip Sistemi Modülüne işlenir.



		· Okulda yapılan tüm sosyal etkinlik faaliyetleri ilgili \ gerekli öğretmenler tarafından e-okul  sisteminde yer alan Sosyal Etkinlikler Modülüne aktarılır.



		· Okul Aile Birliği hesapları Okul Müdürü tarafından incelenir ; varsa hata kusur ve eksikliklerin giderilmesi sağlanır.



		· Tefbis sistemi iş ve işlemleri Okul- Aile Birliği ve ilgili müdür yardımcısı eliyle yürütülür. 



		· ŞUBAT AYINDA YAPILACAK ÇALIŞMALAR





		· 2.yarıyıl öğretmenler kurulu toplantısı 



		· Okul zümre toplantıları yapılır.



		· Okul zümre başkanları toplantıları yapılır.



		· İl\İlçe\Bölge Zümre Başkanları Kurul ve Danışma Toplantılarına katılım sağlar.



		· İl\İlçe\Bölge Zümre Başkanları Kurul Toplantılarına katılımı sağlar.



		· Ortaöğretim kurumlarında öğrenim gören öğrencilerin sorumluluk sınavları yapılır.



		· Ortaöğretim kurumlarında seçmeli dersler öğrencilere duyurulur ve öğrencilerin seçmeli dersleri belirlenir.



		· Seçilen derslerle birlikte tüm kitap ihtiyacı MEBBİS sisteminde ilgili yere işlenir.



		· Sorumluluk Sınavları yapılır.(1. Dönemin ilk haftası 2.dönemin ilk haftası ve 2.dönemin son haftası olmak üzere yılda 3 kere yapılır.)



		· Okul Aile Birliği yönetim kurulu aile toplantısı yapılır.Denetleme kurulu ise,yılda en az iki defa yönetim kurulunun faaliyetlerini inceler,ara raporlarını bilgi ve gereği için yönetim kuruluna sunar.Yönetim kurulunun faaliyet dönemine ilişkin nihai raporunu genel kuruluna sunar. 



		· Ek ders ücret çizelgesi İl \ İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi  Sistemine girilir.



		· Şartlı Nakit Transferi yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Okulda yürütülen ilgili faaliyetler Kalite Takip Sistemine girilir.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Okulda yapılan tüm sosyal etkinlik faaliyetleri ilgili\ görevli öğretmenler tarafından e-okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlikler Modülüne aktarılır.



		· Okul Aile Birliği hesapları Okul Müdürü tarafından incelenir ; varsa hata kusur ve eksikliklerin giderilmesi sağlanır.



		· Tefbis sistemi iş ve işlemleri Okul- Aile Birliği ve ilgili müdür yardımcısı eliyle yürütülür. 



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Öğrenci nakil kabul işlemleri ayın son iş günü tamamlanır.



		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İş-kur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)



		· YKS Sınav başvuruları yapılır.



		· Dönem hazırlıklarının yapılması





		· Okul Tanımı için ön hazırlık çalışmalarının yapılması





		· Mesleki uygulama çalışmaları (AİHL)



		· MART AYINDA YAPILACAK İŞLER





		· Sosyal kulüp ve rehberlik çalışmaları kontrol edilir,gerekirse raporları istenir.



		· İstiklal Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoy`u Anma Günü [12 Mart] programı hazırlanır ve uygulanır.



		· Şehitler Günü [18Mart] programı hazırlanır ve uygulanır.



		· 2.Döneme ait genel veli toplantısının yeri , zamanı ve gündemi en az 15 gün önceden üyelere [yazılı tebliğat\davetiye , okul girişleri ve görünür ilan panolarında duyuru şeklinde ve web sitede ]ilan yoluyla duyurulur ve gerçekleştirilir.



		· 8. Sınıf öğrencilerine eğitim bölgesi \ İl \İlçenin en iyi Anadolu İmam Hatip Liselerini tanıtmak amacıyla geziler düzenlenir.



		· Okul Müdürü tarafından 2. Dönem ders denetimleri yapılır.



		· Ek ders ücret çizelgesi İl \ İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi  Sistemine girilir.



		· Şartlı Nakit Transferi yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Okulda yürütülen ilgili faaliyetler Kalite Takip Sistemi Modülüne işlenir.



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· 18 Mart Çanakkale Şehitlerini Anma Programının okul düzeyinde gerçekleştirilir.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Okulda yapılan tüm sosyal etkinlik faaliyetleri ilgili \ gerekli öğretmenler tarafından e-okul  sisteminde yer alan Sosyal Etkinlikler Modülüne aktarılır.



		· Okul Aile Birliği hesapları Okul Müdürü tarafından incelenir ; varsa hata kusur ve eksikliklerin giderilmesi sağlanır.



		· Tefbis sistemi iş ve işlemleri Okul- Aile Birliği ve ilgili müdür yardımcısı eliyle yürütülür. 



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Öğrenci nakil kabul işlemleri ayın son iş günü tamamlanır.



		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İş-kur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)



		· Okul tanıtımları için video çekimi





		· Okul tanıtımları için afiş broşür hazırlanması





		· Basılı ve görsel yayınları çıkarmak için komisyonlar oluşturulması





		· Mesleki uygulama çalışmaları (AİHL)



		· NİSAN AYINDA YAPILACAK İŞLER





		· 2.Dönem “Şube Öğretmenler Kurulu Toplantısı”yapılır.



		· İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Servisine Burslu Öğrencilerin Listesi ve Ödenek Dağıtım Cetveli gönderilir.



		· Ders öğretmenleri tarafından proje ödevleri öğrencilerden alınır\toplanır , değerlendirilerek notlar duyurulur ve ödev örnekleri saklanır.



		· Sosyal kulüp ve rehberlik çalışmaları kontrol edilir , gerekirse raporlar istenir.



		· 23 Nisan  Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramının kutlama programı hazırlanır ve bayram kutlamaları yapılır.



		· Bahçe düzenlemesi, ağaç , çiçek , bitki dikim ve bakım  çalışmaları yapılır.



		· Okul-Aile Birliği yönetim kurulu aile toplantısı yapılır.



		· Kut`ül Amare Zaferi [29 Nisan]kutlanır.



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· Ek ders ücret çizelgesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilir.



		· Şartlı Nakit Transferi yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Okulda yürütülen ilgili faaliyetler Kalite Takip Sistemine girilir.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Okulda yapılan tüm sosyal etkinlik faaliyetleri ilgili\ görevli öğretmenler tarafından e-okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlikler Modülüne aktarılır.



		· Okul Aile Birliği hesapları Okul Müdürü tarafından incelenir ; varsa hata kusur ve eksikliklerin giderilmesi sağlanır.



		· Tefbis sistemi iş ve işlemleri Okul- Aile Birliği ve ilgili müdür yardımcısı eliyle yürütülür. 



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Öğrenci nakil kabul işlemleri ayın son iş günü tamamlanır.



		· Hafızlık uygulaması olan okullar ile sınavla öğrenci alan proje okullarının tanıtımlarının başlatılması





		· Mesleki uygulama çalışmaları (AİHL)



		· İKİNCİ DÖNEM ARA TATİLİ





		· MAYIS AYINDA YAPILACAK İŞLER





		· Sene içinde boş geçen dersler varsa “yetiştirme [telafi] kursu “ açmak için program yapılır.[Destekleme ve Yetiştirme Kursları haricinde]



		· 19 Mayıs Atatürk`ü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı kutlanır.



		· Sosyal kulüp ve rehberlik çalışmaları kontrol edilir, gerekirse raporlar istenir.



		· Okul-Aile Birliği yönetim kurulu aylık toplantısı yapılır.



		· Ek ders ücret çizelgesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilir.



		· Şartlı Nakit Transferi yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Okulda yürütülen ilgili faaliyetler Kalite Takip Sistemi Modülüne işlenir.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Değerler Eğitimi kapsamında ayın değeri ile ilgili faaliyetler yapılır.



		· Okulda yapılan tüm sosyal etkinlik faaliyetleri ilgili \görevli öğretmenler tarafından e-okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlikler Modülüne aktarılır.



		· Okul Aile Birliği hesapları Okul Müdürü tarafından incelenir;varsa hata ,kusur ve eksikliklerin giderilmesi sağlanır.



		· Tefbis sistemi iş ve işlemleri Okul Aile Birliği ve ilgili müdür yardımcısı eliyle yürütülür.



		· Parasız Yatılık ve Bursluluk iş ve işlemleri yapılır.



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aylık Kantin denetleme işlemleri ilgili kurulla birlikte yapılır.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir, terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Öğrenci nakil kabul işlemleri ayın son iş günü tamamlanır.



		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İş-kur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)



		· Tanıtım için okulların ziyaret edilmesi





		· Hafızlık uygulaması ve sınavla öğrenci alan okulların sınavlarının yapılması ve öğrencilerin seçilmesi





		· Mesleki uygulama çalışmaları (AİHL)



		· Öğretmen atama ve yönetici görevlendirme talepleri (Özel Proje Uygulayan AİHL)



		· HAZİRAN AYINDA YAPILACAK İŞLER





		· İkinci dönem öğrenci notlarının e-okula girişi tamamlanır, e-okuldan alınan not çizelgeleri öğretmenlerce imzalanarak idareye teslim edilir.



		· Yıl içinde yapılan rehberlik ve sosyal kulüp çalışmalarının sonuçlarını ve öğrenci başarı durumları e-okula işlenir.



		· Ortaöğretim Kurumlarında Öğrenim Gören Öğrencilerin Sorumluluk Sınavları yapılır. 



		· Karne, Teşekkür,Taktir,Onur Belgesi ve Üstün Başarı Belgeleri temin edilerek karnelerle birlikte dağıtılır.



		· Öğretmenlerin Haziran ayı Mesleki Çalışmalarına yönelik hazırlıklar yürütülür.



		· Sene Sonu Öğretmenler Kurulu Toplantısı düzenlenir.[Okul birincileri tespit edilerek e-okul sistemine işlenir.]



		· Okul zümre toplantıları yapılır.



		· Okul zümre başkanları toplantıları yapılır.



		· İl \İlçe\ Bölge Müdürler Kurulu ve Danışma Kurulu Toplantılarına katılım sağlar.



		· İl\İlçe\Bölge Zümre Başkanları Kurul Toplantlarına katılımı sağlar.



		· Sosyal kulüp faaliyet raporlarının ve sınıf rehber öğretmen faaliyet raporlarının teslim edilmesi sağlanır.



		· Üzerinde zimmetli malzeme olan öğretmenlerden bu malzeme ve araçların teslim alınarak zimmetleri kaldırılır.



		· Mezun olan öğrencilerin diplomaları hazırlanır ve 2 nüsha “ Diploma Almaya Hak Kazanlar Listesi” onaylanarak mühürlenmek üzere İl\İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne sunulur.



		· Ek ders ücret çizelgesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilir.



		· Şartlı Nakit Transferi yardımı alan öğrencilerin aylık devamsızlık listesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. 



		· Okulda yapılan tüm sosyal etkinlik faaliyetleri ilgili \görevli öğretmenler tarafından e-okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlikler Modülüne aktarılır.



		· Okul-Aile Birliği hesapları okul müdürü tarafından incelenir ; varsa hata,kusur ve eksiklerin giderilmesi sağlanır.



		· Tefbis sistemi iş ve işlemleri Okul-Aile Birliği ve ilgili müdür yardımcısı eliyle yürütülür.



		· Sıfır Atık Projesi kapsamında toplanan ve ilgili yerlere teslim edilen atıklar Entegre Çevre Bilgi Sistemine işlenir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· Varsa Geçici işçiler ve İş-kur çalışanları için puantaj hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir. (Geçici işçiler için ayın onbeşinden ondördüne , İş-kur çalışanları için ayın birinden ay sonuna kadar puantaj hazırlanır.)



		· Okul birincisi olan öğrenci belirlenir ve Ösym sisteminde onaylanır.



		· Mesleki uygulama değerlendirme toplantısının yapılması (AİHL)



		· Mesleki uygulama raporunun İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.



		· TEMMUZ VE AĞUSTOS AYINDA YAPILACAK İŞLER





		· İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Servisine Burslu Öğrencilerin Listesi ve Ödenek Dağıtım Cetveli gönderilir.



		· Okulda keşfe gerek duyulmayan boya,badana,tamirat gibi işler yapılır.Keşfe dayalı onarımların okul açılmadan bitirilmesi sağlanır.



		· Sınıf geçme defterleri onaylanır.



		· 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Günü [ 15 Temmuz 20..] etkinlikleri yürütülür.



		· 30 Ağustos Zafer Bayramı kutlanır.



		· Ek ders ücret çizelgesi İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Muhasebe Bölümüne gönderilir.



		· Ek ders ücret çizelgesindeki ders saatleri Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilir.



		· Okulda yapılan tüm sosyal etkinlik faaliyetleri ilgili \ görevli öğretmenler tarafından e-okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlikler Modülüne aktarılır.



		· Okul- Aile Birliği hesapları okul müdürü tarafından incelenir; varsa hata,kusur ve eksiklerin giderilmesi sağlanır.



		· Tefbis sistemi iş ve işlemleri Okul-Aile Birliği ve ilgili müdür yardımcısı eliyle yürütülür.



		· Tekir-Ağ Projesi kapsamında yapılması gereken  faaliyetler sisteme işlenir.



		· Aboneliğe bağlı fatura ödemeleri için her ay faturalar Mebbis sisteminde Ödenek İşlemleri modülüne işlenir.



		· Ödeneği gelen faturaların ödeme emirleri Mal Müdürlüğüne gönderilir.



		· Personelin kadro dereceleri kontrol edilir,terfi tarihi gelen personelin kademe terfi çizelgesi hazırlanıp Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilir.



		· [bookmark: _GoBack]‘’İzleme ve Değerlendirme Raporu’’ formlarının gönderilmesi. (Özel Proje Uygulayan AİHL)








