Ogretmenler yeni nesil sizlerin eseri
olacaktir.
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T.C
KARSIYAKA KAYMAKAMLIGI
HAVVA OZiSBAKAN MESLEKIi VE TEKNIK
ANADOLU LiSESi MUDURLUGU
2014-2015 EGITiIM-OGRETIM YILI
IDARECI YILLIK CALISMA PLANI

Bakanlik tarafindan otomatik olarak kayit yapilan 6grenci ve
velilere okul tanitiminin yapilmasi 6grenci kiyafetlerinin
velilerin gorebilecegi yerlere asilmasi.

Ders sec¢imi dilekgelerinin alinmasi.

Son sinif 6grencilerinin mezuniyet notlarinin 6SYM’ye
bildirilmesi.

Universite tercihi konusunda 6grencilere rehberlik
yapilmasi

Stratejik Plan kapsaminda gerekli hazirliklarin yapilmasi.
E-okuldan bos numaralarin tespit edilmesi.

Ogrenci dosyalarinda idareciler tarafindan doldurulmasi
gereken béliimlerin doldurulmasi arsive kaldirilacak
dosyalarin hazirlanmasi.

Boliim ve subelerin olusturulmasi ve sube tabelalarinin
hazirlanmasi.

Devlet Parasiz Yatiliktan bursluluga gegis bagvurulari igin
o6grenci velilerinden gelecek dilekgelerin elektronik
ortamda alinmasi.

Burslu olan son sinif 6grencilerinden mezun olan veya
beklemeli duruma diisen 6grencilerin durumunun E-okul
sistemine islenmesi.

Kayitlarin alinmasi.

Sorumluluk dersi bulunan 6grencilerin listelerinin okul
girisine asilmasi.
Sorumluluk Sinav Takviminin hazirlanmasi.
Ogretmenlerin 1.Eyliil itibariyle hizmet igi egitime
alinmasi

Okula yeni kayit olan 6grencilerin velilerinin bilgilerinin
istendigi takdirde ilge Milli Egitim Midiirligiine
gonderilmesi.




16) Giiz donemi sorumluluk sinavlarininyapilmasi.

17) Sorumluluk Sinavi sonucunda mezun olan 6grencilerin
diplomalarinin hazirlanmasi.

18) Ders defteri, n6bet defteri ve yoklama figlerinin
saglanmasi.

19) Ogretmen ve diger personelin devam- devamsizlik
defterinin hazirlanmasi.

20) Ders arag ve gereglerinin kontrolii ve eksiklerin temin
edilmesi.

21) Elektrik tesisatinin, kalorifer tesisatinin son
kontrollerinin yaptiriimasi.

22) Tasinir islem numaralarinin okul demirbaslarina verilmesi
ve sinif demirbag tabelalarinin hazirlanmasi.

23) Okul yerlegsim planin yapilip asilmasi.

24) Okul’un ihtiyaci olan malzemelerin Tasinir islem Modiilii
lizerinden talep edilmesi.

25) 0SS tercihinde dgrencilere rehberlik yapilmasi.

26) Okulun onarim islemlerinin tamamlanmasi.

27) Okulun Egitim-Ogretime hazir hale getirilmesi.

28) Kantin s6zlesmesinin yenilenmesi.

29) Okul agilis programinin hazirlanmasi.

30) 9. siniflarin okula uyumunun saglanmasi igin
o6grenci tanitim ekiplerinin olusturulmasi.

31) Ogretmenlerin haftalik ders programi ve nobet
goérevlerinin hazirlanmasi.

32) idarecive personele gérev dagiliminin yapilmasi.




OKULUN ACILDIGI 15 EYLUL 2014 PAZARTESI GUNU
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YAPILACAK iSLER

Ogretmenlere haftalik ders programi ve ndbet gizelgesinin
verilmesi.

Gunlik vakit gizelgesinin hazirlanip web sitesi ve duyuru
panosuna asilmasi.

Agllig toreninin program dahilinde yiiriitiilmesi.

Yeni gelen 6grencilere okula oryantasyon egitimi
verilmesi.

ilk derslerde okulun genel kurallari hakkinda 6grencilerin
bilgilendirilmeleri.

Ogrenci nébetlerinin hazirlanip, uygulanmasi.

Ders kitaplarinin ilgili midiir yardimcisi gézetiminde
dagitiminin yapilmasi.

EYLUL

Ogretmenler Kurulu toplantisinin yapilmasi, gesitli

komisyonlara iiye secimi yapilmasi.

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

E-okul iizerinden siniflarin olugturulmasi ve sinif

aktarimlarininyaptirilmasi.

Yoklama figlerinin sinif ve subelere gére dosyalanmasi.

10.sinif velilerine ders segimiile ilgili bilgilendirme
toplantisi yapilmasi.

9.sinif velilerine yonelik tanisma ve kaynasma gayi
diizenlenmesi.

Alan sefleri tarafindan Laboratuar kullanim planlarinin

hazirlanmasi.

Yardima muhtag 6grencilerin tespiti ve okul aile birligi ve

Sosyal Yardimlagma kuliibiine bildirilmesi.

Sinif rehber 6gretmenleri tarafindan sinif yerlesim

planlarinin hazirlanmasi.

Ek ders iicret onayinin alinmasi.

Ders dagitim gizelgesinin hazirlanmasi ve ilge Milli egitim

Miidiirliigiine gonderilmesi.

Okul kiitiiphanesinin faaliyete gegirilmesi.

Okulumuza yeni kayit olan 6grencilerin bursluluklarinin

e- burs modiilii lizerinden naklinin alinmasi.




13) Burslulugu yeni kazanan 6grencilerin e-burs modiili
izerinden onaylarinin yapilmasi.

14) Sene basi ziimre 6gretmenler kurulu toplantilarinin
yapilmasi.

15) Okul ziimre bagkanlari toplantilarinin yapilmasi.

16) ilge ziimre baskanlari toplantisina katilimin saglanmasi.

17) Sinif 6gretmenlerinin veli toplantilarini 29 Eyliil 2014 - 10
Ekim 2014 tarihleri arasinda yapmasi.

18) Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri yiiriitme
komisyonunun senebasi toplantisinin yapilmasi.

19) Okul 6grenci kurulunun olusturulmasi.

20) Onur Kurulunun olusturulmasi

21) Disiplin Kurulunun sene bagsi ilk toplantisinin yapilmasi ve
alinan kararlarin 6gretmen ve 6grencilere duyurulmasi.

22) ilge disindan (Miicavir alan disindan) 6gretmenler igin izin
onayi alinmasi.

23) Egzersiz calisma planlarinin hazirlanip onay igin ilge Milli
Egitim Miidirliigiine gonderilmesi.

24) Okul kantin ¢alisanlarina ait bilgilerin ilge Milli Egitim
Miidiirliigiine gonderilmesi.

25) Rehberlik Servisi tarafindan talep eden 6grencilere ders
¢alisma plani hazirlanmasi.

26) Bolgemizde bulunan ilkokullarin etkinliklerine katilimin
saglanmasi.

27) Sinif rehber 6gretmenlerince 6grenci sinif dosyalarinin
ve ¢alisma programlarinin rehberlik servisi tarafindan
verilmesi.

28) Duyuru panolarinin diizenlenmesi

29) Yeni kayit yaptiran 9. Siniflara yonelik Veli ve Ogrenci
Oryantasyon program diizenlenmesi.




EKiM

1) Okul sinif 6grenci temsilcileri ve okul 6grenci meclis
baskaninin segilmesi.

2) Okul Ogrenci Kuliiplerine dgrenci segilmesi

3) Meis bilgilerinin glincellenmesi.

4) 9.sinif velilerine yonelik veli-6gretmen-o6grenci iliskileri ve
verimli ders calisma ile ilgili seminer diizenlenmesi.

5) 29 Ekim Cumbhuriyet Bayrami ilge Kutlamalari igin téren
grubu 6grencilerinin hazirlanmasi

6) Cumhuriyet Bayrami hazirliklarinin yapilmasi ve
Cumbhuriyet Panosunun hazirlanmasi.

7) Son sinif 6grencilerine YGS ve LYS konusunda rehberlik
servisi tarafindan bilgi verilmesi.

8) Sug ve Siddeti Onleme Komisyonunun toplantisi ve Eylem
Plani hazirliklarinin yapilmasi

9) Tam giin tam yil egitimlerinin baglatiimasi

10) Rehberlik Servisi tarafindan sinav sisteminin 12.
siniflara tanitilmasi.

11) Yeni kayit olan 6grencilerin e-okul modiiliinde olabilecek
eksik bilgilerinin tamamlanmasi.

12) Sube 6gretmenler kurulu toplantilarinin yapilmasi.

13) 31 Ekim 2014 Okul Aile Birligi Genel Kurulu Toplantisinin
yapilmasi ve Okul Aile Birliginin tegkili.

14) 10 Kasim Atatiirk’ii Anma programi icin hazirhklarin
baslatilmasi.

15) Okul Rehberlik Servisi tarafindan 9. sinif 6grencilerine
yonelik olarak; Ortaégretim Kurumlari Yonetmeligi
hakkinda bilgi verilmesi.

16) Son sinif 6grenci velilerine YGS ve LYS konusunda
rehberlik servisi tarafindan bilgi verilmesi.

17) Beslenme Dostu ve hareketli yasam ekibi
olusturulmasi ve yillik planlama yapilmasi.
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KASIM

10 Kasim Atatiirk’i Anma Programinin hazirlanmasi ve
uygulanmasi, Atatiirk haftasina 6grencilerin etkin
katilimi, Pano hazirlanmasi. Anitkabir’e bir grup

o6grenci gonderilmesi.

Sosyal Kuliip Galismalarinin baglamasi ve planlarin
hazirlanmasi

24 Kasim Ogretmenler giinii programinin hazirlanmasi ve
uygulanmasi.

I. d6nem ders denetimlerinin baglamasi.

12 Mart istiklal Marsinin kabulii ve Mehmet Akif ERSOY’u
Anma Programi ile ilgili hazirlik galigmalarinin yapilmasi
Sivil Savunma Planin giincellenmesi.

OGYE ve TKY ekiplerinin toplantisi.

Okul Ggrencilerine izmir ’deki Universitelerin tanitimi.

27 Aralik Atatiirk Kosusu icin 6grencilerin hazirlik
calismalari

ARALIK

1) Yonetici, memur ve hizmetlilerin yillik izinlerinin

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

planlanmasi.

Ogrenci Beden Kiitle Endeksi hesaplanmasi, risk
gruplarinin belirlenmesi. Risk grubuna yénelik
faaliyetlerin yiriatiilmesi.

Okul biitgesinin hazirlanip Milli Egitim Bakanlhig
Orta6gretim Genel Midiirliigiine elektronik ortamda
gonderilmesi.

Yipranmis tasinirlarin Tasinir islem Modiiliinden
diisiilmesi.

Demokrasi ve insan Haklari giiniin(10 Aralik) kutlanmasi.
Tasinir islem Yil Sonu islemlerinin yapilmasi.

insan Haklari Haftasi (4-10 Aralik) Panolarinin hazirlanmasi.
I. D6nem veli toplantisinin yapilmasi.

Tutum Yatirim ve Tiirk Mallari Haftasi ( 12-18 Aralik)

10) Okul is Saghgi ve is giivenligi ekibi calisma takviminin

baglamasi.

11) YGS ve LYS de basariyi artirmada velinin rolii (Veli Semineri)




OCAK

1) Ogrencikarne sayilarinin ilge Milli Egitim Miidiirliigiine
bildirilmesi.

2) Desimal dosyalarin yenilenmesi 2014 yilina ait evraklarin
arsive kaldirilimasi.

3) Gelen, Giden dosyalarinin 2015 yilina gére yeniden
numaralandiriimasi.

4) Okul sporcularinin Tiirkiye,izmir ve Karsiyaka
Sampiyonalarina hazirlik ¢galismalarinin baglatilmasi.

5) Sayim sonuglarina goére her derslik ve odaya mevcut
egyalarin onayli listelerinin asilmasi.

6) Takdir ve Tesekkiir Belgesi alacak 6grencilerin listesinin
hazirlanmasi.

7) Karnelerin hazirlanmasi.

8) Personelden bakmakla yiikiimlii olduklari bireyleri
gosterir beyanname alinmasi.(Tedavi beyannamesi)

9) Onur Belgesi alacak 6grencilerin listesinin sinif rehber
o6gretmenleri tarafindan okul idaresine bildirilmesi.

10) Sosyal Etkinlik Bagari Belgesi alacak 6grencilerin listesinin
Sosyal Kuliip Rehber 6gretmenleri tarafindan okul
idaresine bildirilmesi.

11) Son sinif 6grencilerine rehberlik servisi tarafindan sinav
kaygisi ve sinav kaygisi ile basa gilkma semineri
diizenlenmesi.

12) Ek ders licret onayinin yenilenmesi.

13) Okul igme-kullanma sularinin kimyasal ve bakteriyolojik
analizlerinin yapilmasi.

14) Okulda hasere ilaglamasinin yapilmasi.

15) Okul is Saghg ve is giivenligi ekibi risk analizlerinin yapilmasi.

16) 11. Sinif 6grencilerine YGS-LYS bilgilendirme seminerinin
diizenlenmesi.

17) 11. Sinif 6grencilerine yonelik KPSS sinav sistemi ve
yerlestirme ile ilgili bilgilendirme yapilmasi.
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SUBAT

Subat donemi sorumluluk sinav takviminin hazirlanmasi.
Il. d6nem 6gretmenler kurulu toplantisinin yapilmasi.

Il. d6nem ziimre 6gretmenler kurulu toplantilarinin
yapilmasi.

Seg¢meli derslerin ve licretsiz ders kitaplarinin
belirlenmesi.

Il. dénem okul ziimre baskanlari toplantisinin yapilmasi.
Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Komisyonunun
Il. Donem toplantisinin yapilmasi.

Sivil savunma giiniiniin kutlanmasi, sivil savunmai ile ilgili
olarak 6grencilerin bilgilendirilmesi ve tatbikatlarin
yapilmasi.

19 Mayis Atatiirk’ii Anma Genglik ve Spor Bayrami igin kiz
o6grencilerin segimi ve hazirlik ¢alismasi.

Saghikl beslenme pano ¢aligmalari hazirlanmasi.

Step calismalari hazirlanmasi.

Okul is Saghgi ve is glivenligi ekibi risk denetimlerinin
yapilmasi.
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MART

Il. d6nem ders denetimlerinin baglamasi (Okul Miidiiri
tarafindan).

Toplam Kalite Yonetimi 2014-2015 d6nemi icin yeni
ekiplerin olusturulmasi ve ¢alisma planinin hazirlanmasi.
YGS bagvurularinin alinmasi.

Kiitiiphaneler Haftasinin kutlanmasi.

Parasiz yatililik ve Bursluluk Sinav bagvurularinin alinmasi.
18 Mart Canakkale Sehitlerini anma Programinin
hazirlanmasi.

21 Mart Nevruz Bayrami il térenlerinin organize edilmesi.
9. sinif 6grencine yonelik ders secimi konusunda Okul
Rehberlik Servisi tarafindan bilgilendirme toplantisi
yapilmasi

Okul futbol Miisabakalarinin yapilmasi

10) Son sinif 6grencilerine yonelik Rehberlik Servisi tarafindan

motivasyonlarini arttirici toplanti yapilmasi.

11) Okul Rehberlik Servisi tarafindan son sinif 6grencilerine

yonelik mesleki tanitim ¢alismalari yapilmasi.

12) Ogrencilerin 19 Mayis Atatiirk’ii Anma Geglik ve Spor

Bayrami Calismalari.

13) Sorun ¢ozme ve Stresle bas edebilme becerileri ile

ilgili etkinliklerin rehberlik servisi tarafindan
uygulanmasi.
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NiSAN

19 Mayis Atatiirk’i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami
hazirliklarinin baglatilmasi.

Kaymakamlik Kupasi erkek voleybol takimi hazirlik
¢alismalari yapilmasi ve turnuvalara katilinmasi.

23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk bayrami dolayisiyla
pano hazirlanmasi.

YGS sonuglarinin degerlendirilmesi.

Tasinir islem Modiilii iizerinden okulun ihtiyaci olan
malzemelerin talep edilmesi.

Son sinif 6grencileri icin yapilacak olan mezuniyet
programi icin komisyon kurulmasi.

Turizm Haftasinin Kutlanmasi.

Voleybol Okul Turnuvasi diizenlenmesi.

Il. D6nem veli toplantisinin yapilmasi.

9.sinif 6grencilerine 6fke ve 6fke kontrolii icerikli
seminerin rehberlik servisi tarafindan verilmesi.
2015-2016 6grenci kontenjaninin e-okul
sistemine girilmesi.

Ust Ogrenim kurumlarina tanitim gezilerinin
diizenlenmesi.

MAYIS

19 Mayis Atatiirk’i Anma ve Genglik ve Spor
Bayraminin  kutlanmasi.ilgede Bayram kutlamalarina
kiz 6grenci grubunun katiliminin saglanmasi.

Siir dinletisinin sunulmasi.

Cahit ATAY Tiyatro Senlikleri, tiyatro goésterisinin

yapilmasi.

Hemgsireler haftasi ilge téreninin yapilmasi.

Vakiflar haftasi ilge téreninin yapilmasi.

Basketbol okul turnuvasi diizenlenmesi.

Diploma sayilarinin ilge Milli egitim miidiirligiine

bildirilmesi.

Kaymakamlik kupasi voleybol yarigmalarina katilinmasi.

Ogrenci ve velilere obezite egitimi verilmesi.

Rehberlik servisi tarafindan Kariyer Haftasi diizenlenmesi.
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HAZIRAN

Sorumlu dersi olan 6grencilerin listelerinin okul

panosuna asilmasi.

Ders kesimi, Ogrenci Sosyal Kuliip ve Rehberlik Calisma
dosyalarinin okul idaresine teslim edilmesi.

Son sinifta okuyup ceza alan 6grenciler varsa durumlarinin
Ogretmenler Kurulunca goriisiilmesi.

Il. dénem ders not gizelgelerinin imzalanip okul idaresine
teslimi.

Karnelerin hazirlanmasi.

Ortalama Yiikseltme Sinav dilekgelerinin Sinif rehber
ogretmenleri tarafindan alinmasi.

Ders se¢imi dilekgelerinin Sinif rehber 6gretmenleri
tarafindan alinmasi.
Yaz Donemi Sorumluluk ve Ortalama Yiikseltme Sinav
takvimlerinin Hazirlanmasi.

Mezuniyet Toreninin yapilmasi.

Sene sonu 6gretmenler kurulu toplantisinin yapilmasi.
Diploma defterinin ve diplomalarin hazirlanmasi.
Takdir ve Tesekkiir Belgesi alacak 6grencilerin listesinin
hazirlanmasi.

Onur Belgesi alacak 6grencilerin listesinin sinif rehber
o6gretmenleri tarafindan okul idaresine bildirilmesi.
Sosyal Etkinlik Basari Belgesi alacak 6grencilerin listesinin
Sosyal Kuliip Rehber 6gretmenleri tarafindan okul
idaresine bildirilmesi.

Sinif Gegme defterlerinin hazirlanmasi.

Okul Ziimre Bagkanlari toplantisi yapilmasi.

Ziimre toplantilari yapilmasi.

Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Kurulu Toplantisinin yapilmasi.




AYLARA BAGLI OLMAKSIZIN YAPILACAK iSLEMLER
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Devamsizlik yapan 6grencilerin velileri ile goriisiilmesi ve
Ortaégretim Kurumlari yonetmeligine uygun olarak
devamsizliklarin velilere bildirilmesi.

Disiplin sugu isleyen 6grenci velileri ile gorisiilmesi, ceza
alan 6grenci velilerine Ortaégretim Kurumlar
Yoénetmeligine uygun olarak tebligatin yapilmasi.

Yangin sondiirme cihazlarinin periyodik olarak
kontrollerinin yaptirilmasi.

Okulun genel temizliginin yaptiriimasi.

Universite tanitim ve diger amagh gezilerin planlanip
gergeklestirilmesi.

Gerekli goriildiigiinde 6gretmenler kurulu toplantilar
tertip edilmesi.

Elektrik, su, telefon ve internet licretlerinin 6demesinin
yapilmasi.

Okul bahgesinin tertip ve diizeninin saglanmasi.
Kademe ve derece terfi bilgilerinin 25 Nisan’a kadar ilge
Milli Egitim Mudirligiine gonderilmesi.

Ek ders licret girislerinin modiil Gizerinden ayin 28 ’ine
kadar yapilmasi.

Maas degisiklik bilgilerinin her ayin 2’sine kadar Milli
Egitim Miidirliigiine bildirilmesi.

Kantin aylik denetim raporunun hazirlanmasi ve ilge Milli
Egitim Miidiirliigiine gonderilmesi.

Kantin ve hali saha il ve ilge paylarinin ilgili banka
hesaplarina yatirilmasinin saglanmasi.

Okul Ogrenci kurulu aylik toplantisinin yapilmasi.

Okul Onur Kurulu toplantisinin yapilmasi.

Okul Disiplin Kurulu aylik genel arama ve tarama
tutanaginin hazirlanmasi.

Okul Servislerinin aylik denetim raporlari.
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