2011–2012 EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI ERKEZ İLKOKULU

YILLIK İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI
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	EYLÜL
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	20 işgünü
	Eylül ayının 3. Haftası İlköğretim haftası
19 Eylül Gaziler Günü
09-11 Ramazan Bayramı




1- Öğretmenler Kurulu Toplantısının yapılması (11 Eylül 2012)

2- Güz dönemi mesleki çalışmaların tamamlanması ve evrakların toplanması

3- Zümre Öğretmenleri toplantısı (26-30 Eylül)

4- Ders Kitaplarının teslim alınması ve öğrencilere dağıtımının yapılması

5- Öğretmenlerin ünitelendirilmiş yıllık  planları hazır hale getirmesi
6- Sınıf defterlerinin temin edilmesi
7- Sosyal Kulüp öğrencilerinin belirlenmesi
8- Öğrenci kurulunun seçimi
9- Personel devam –takip

10- Ek ders ücretleri

11- Okul ve sınıf rehberlik planlarının tamamlanması
12- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli  Eğitime  teslimi 

13- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe  Milli  Eğitime teslimi

14- Sosyal etkinlikler kurulunun oluşturulması

15- Öğrenci Davranışları Değerlendirme Kurulunun seçimi

16- Anasınıfı  ve 1.sınıf öğrencilerinin okula uyum çalışmalarına başlatılması.(10-14 Eylül) 

17- Anasınıfı  ve 1.sınıf öğrencilerinin e-okul sisteminden  adaylıklarının kabul edilmesi ve gelen giden öğrenci   nakillerinin onaylanması 

17- OGYE’nin kontol edilerek ayrılanların yerine yeni üyelerin seçimi

18- Okul web sitesinin güncel hale getirilmesi.

19-1.sınıf velilerinin okula davet edilerek ‘Okul-Öğrenci-Veli Sözleşmelerinin’ imzalatılması
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	EKİM
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	21 işgünü
	2 Ekim  Dünya Çocuk Günü.

4 Ekim Hayvanları Koruma Günü


24 Ekim Birleşmiş Milletler Günü

29 Ekim – Cumhuriyet Bayramı

4 Kasım Kızılay Haftası
25-26-27-28 Kurban Bayramı



1- Öğrenci devam ve takipleri

2- Veli toplantılarının yapılmasının sağlanması

3- Personel devam -takip

4- Ek ders ücretleri

5- Okul aile birliğinin oluşturulması 
6- E-okul üzerinden öğrenci bilgilerinin ve fotoğraflarının güncellenmesi

7- Öğrencilerin okula devamının sağlanması

8- Rehberlik Çerçeve programının hazırlanarak RAM’a gönderilmesi.
9- Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması

10- Her türlü istatistiklerin hazırlanıp ilgili yerlere teslimi

  11- Yangın Tüplerinin, Elektrik, Su ve Kalorifer tesisatının gözden geçirilmesi.

12- Okul meclisinin kurulması

13- Şube Öğretmenler kurulu toplantılarının yapılması (10-14 Ekim)

14- 29 Ekim CUMHURİYET BAYRAMI’nın Kutlanması

15- Kızılay haftasının kutlanması ( 29 Ekim – 4 Kasım )

16- Sınıf kitaplıklarının zenginleştirilmesi

  17- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli Eğitime  teslimi 

  18- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli   Eğitime teslimi

  19- Burslu öğrencilerin 3. dönem ödemelerinin hazırlanarak mal müdürlüğüne teslimi

  20-  Okul Aile Birliğine seçilen üyelerin kendi aralarındaki  toplantısının yapılarak gerekli kurulların oluşturulması.

  21- Dayanıklı taşınırların  taşınır mal modülünden personele zimmetlenerek ilgili yerlere asılması
22-Yakacak ihtiyacının karşılanması için gerekli önlemlerin alınması
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	KASIM
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	19 işgünü
	10-16 Kasım Atatürk Haftası

12 Kasım Afet Eğitimi Hazırlık Günü

24 Kasım Öğretmenler Günü


1-Sema TULUM,  Funda DEMİR,.’ın Kademe Terfilerinin Yapılması

2- Personel -Öğrenci devam -takip

3-Ek ders ücretleri

4- Öğrenci davranışları  değerlendirme kurulunun toplanması.

5-Öğrenci,veli ve Okul Aile Birliği toplantılarının yapılması

6- Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması

7- Öğrenci Kurulu Çalışmalarının  takip edilmesi

8- Atatürk’ü Anma Haftası Etkinliklerinin yapılması

9- Öğretmenler Günü ve Öğretmenler Haftasının Kutlanması (22-26 Kasım)

10- 1,2,3. sınıfların Öğrenci Gelişim Raporlarının velilere gönderilmesi (11 Kasım )
  11- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli  Eğitime  teslimi 

  12- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe  Milli  Eğitime teslimi

  13- Sınıf ders denetimlerinin yapılması (Müdür)

  14-  Sınıf veli toplantıları yapılması.
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	ARALIK
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	22 işgünü
	(3-9 Aralık)       Vakıf Haftasının kutlanması 

(10-16 Aralık)   İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

(12-18 Aralık )  Tutum, Yatırım ve Yerli Malı Haft



1- Personel -Öğrenci devam -takip

2-1. Kanaat sonu evraklarının temini

3- İKS I.dönem anketlerinin öğrenci,veli ve öğretmenler tarafından sisteme girişinin sağlanması

4-Veli toplantısı yapılması

5- Kanun ve yönetmeliklerin incelenmesi

6- Ek ders ücretleri

7- Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması
8- Resmi belge ve defterlerin zamanında işlenmesi

  9- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli   Eğitime teslimi

  10- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe    Milli  Eğitime teslimi

11- Stratejik Planlamanın kontrol edilerek yıllık faaliyet raporunun düzenlenmesi.

12- Demirbaşların sayımlarının yapılarak eksiklerin tespiti ve kullanılmayacak durumda olanların düşülmesi.

13- Taşınır Mal İşlemleri Yıl Sonu Raporlarının Hazırlanarak Mal Müdürlüğü ve İlçe MEM’e Teslim Edilmesi

14-Abdulkadir ARSLAN ’ın Kademe Terfilerinin Yapılması

	OCAK
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	15 işgünü
	2-7 Ocak Verem Savaş Haftası

8-14 Ocak Enerji Tasarrufu haftası
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1-2011 yılı evraklarının hazırlanarak arşive kaldırılması.

2- Personel devam-devamsızlık işleme

3-Öğretmenlerin dönem sonu notlarının çıktılarının alınarak  imzalatılması

4-Dönem sonu eğitsel kulüp ve rehberlik faaliyetlerinin raporları.

5- Öğrenci davranışları değerlendirme kurulunun toplanması takdir,teşekkür ve onur belgesi alacak   

    öğrencilerin görüşülmesi 

6- Burslu öğrencilerin 4. dönem ödemelerinin hazırlanarak mal müdürlüğüne teslimi
7-Ek ders ücretlerinin hazırlanması.

8-Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması

9- Karne, takdir, teşekkür, onur belgelerinin hazırlanması.

 10- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli  Eğitime teslimi 

11- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe  Milli Eğitime teslimi

12- Dönem sonu kapanış töreni hazırlıkları ve törenin yapılması
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	ŞUBAT
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	
 18 işgünü
	28 Şubat Sivil Savunma Günü
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1- Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması

2- Genel yarıyıl temizlik tadilat ve onarımlarının yapılması.

3- Dönem sonu evraklarının onaylanarak dosyalanması.

4- Yeni döneme hazırlık

5- II.yarıyıl  dönem başı öğretmenler kurulu toplantısı (06-10 Şubat)

6- Zümre Öğretmenleri toplantısı (06-10 Şubat)

7- Şube Öğretmenler kurulu toplantılarının yapılması (13-17 Şubat)
8- Rehberlik hizmetleri için test ve envanterlerin temin edilmesi.

9- Sivil savunma tatbikatının yapılması (28 Şubat)

10- II:Kanaat dönemi ders programının hazırlanması.

11- Öğrenci davranışları değerlendirme kurulunun toplanması.

12-Okul-Aile Birliği toplantısının yapılması

13- Personel devam-takip.

14- Ek ders ücretleri.

15- Eksik araç-gereçlerin tespiti ve tamamlanması.

  16- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli Eğitime  teslimi 

  17- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli   Eğitime teslimi

  18- Dayanıklı taşınırların zimmet  fişleri  taşınır mal modülünden güncellenerek  ilgili yerlere asılması

 19- Sınıf veli toplantılarının yapılması

20- Yangın tüplerinin kontrolünün yapılması.

	MART
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	22 işgünü
	01-07 Mart – Yeşilay Haftası

08-14 Mart – Bilim ve Teknoloji Haftası

12 Mart İstiklal Marşının Kabulü ve M.Akif Ersoy’u Anma Günü

15-21 Mart Tüketiciyi Koruma Haftası

18 Mart Çanakkale Şehitlerini Anma Günü

17-23 Mart Türk Dünyası ve Toplulukları Haftası

21-26 Mart Orman Haftası


27 Mart Dünya Tiyatrolar Günü

Kütüphaneler haftasının kutlanması ( Mart son pazartesi )
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1-Bina bakım, temizlik, onarım ve ihtiyaçların tespiti ve temini.

2-Bahçe ve okul çevresinin bahar temizliği ve ağaçlandırma çalışmaları.

3- Okula gelen tamimlerin kaydedilip, okunup imzalanması

4- Kanun ve yönetmeliklerin incelenmesi

5- Deprem tatbikatı yapılması (Afet bina boşaltma tatbikatı) (1-7 Mart )

 6-Veli toplantılarının yapılması.

7- Resmi belge ve defterlerin zamanında işlenmesi

8-Ek ders ücretlerinin hazırlanması.

9- Ders kitaplarını internet üzerinden seçimlerinin yapılması.

10-Öğrencilerle ağaçlandırma kampanyası.

11-23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı hazırlıkları.

12-Okulumuz Kütüphanesi ve sınıf kitaplıklarının geliştirilmesi.

13- Personel devam-takip.

  14- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli Eğitime   teslimi 

 15- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli  Eğitime teslimi

	NİSAN
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	19 işgünü
	(1-7 Nisan )Kanser Haftası 

(4-Nisan) Nato gününün kutlanması 

(7-13 Nisan)Sağlık Haftasının Kutlanması 

14 Nisan Şehitler Haftası

15-22 Nisan Turizm Haftası

21-27 Nisan Dünya Kitap Günü ve Kütüphaneler Haftası

23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı
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1-Bahar temizliği, bakım, onarım,tadilat ve tamiratların yapılması.

2- Resmi belge ve defterlerin zamanında işlenmesi

3- Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması

4-Sınıfların süslenmesi.

5-23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı Kutlama Programı ve etkinliklerinin izlenmesi.

6- Kanun ve yönetmeliklerin incelenmesi 

7- Personel devam-takip.

8-Ek ders ücret bordoları.

 9- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli  Eğitime teslimi 

10- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe  Milli  Eğitime teslimi

11-Burslu öğrencilerin 1. dönem ödemelerinin hazırlanarak mal müdürlüğüne teslimi

12- 1,2,3. sınıfların Öğrenci Gelişim Raporlarının velilere gönderilmesi (13 Nisan )
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	MAYIS
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	22 işgünü
	1-4 Mayıs Bilişim Haftası

1-4 Mayıs Trafik ve İlk Yardım Haftası

5-11 Mayıs Vakıflar Haftası

Anneler Gününün kutlanması (mayısın 2. pazarı)

10-16 Mayıs Engelliler Haftası

18-24 Mayıs Müzeler Haftası

15 Mayıs Hava Şehitlerini anma günü.

19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı.




1- Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması

2- Kanun ve yönetmeliklerin incelenmesi

3-Yangın tatbikatı yapılması.

4-Okulumuz ve çevresinin temizliği.

5-Personel devam ve devamsızlıklarının işlenmesi.

6-Ek ders ücretlerinin yapılması.

7-Kutlanacak gün ve haftaların takibi.

8-19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı ile ilgili okul içi yapılacak çalışmalar.

  9- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli Eğitime   teslimi 

10- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli  Eğitime teslimi

11- Sınıf Ders denetimlerinin yapılması
12.Metin USTA, Hatice KONTAŞ’ın Kademe Terfilerinin Yapılması

	HAZİRAN
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	21 işgünü
	9-15 Haziran Çevre Koruma Haftası
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1-Karne, teşekkür,takdir,onur, başarı ve üstün başarı belgelerinin temini.

2- Öğretmenlerin dönem sonu notlarının çıktılarının alınarak  imzalatılması,

3- Karnelerin hazırlanarak kontrolü.

4-Öğrenci davranışları değerlendirme kurul toplantısının yapılarak Takdir, Teşekkür, Onur,Başarı ve Üstün Başarı belgelerinin hazırlanması

5- Sınıf geçmelerin hazırlanarak kontrollerinin yapılması.

6-Yıl sonu evraklarının öğretmenlerden teslim alınması.(kulüp dosyaları ,rehberlik çalışmaları, ders kesim raporları vb.)

7- İl içi ve iller arası yer değiştirme başvurularının alınması MEBBİS’ten onaylarının yapılması.

8- Yıl Sonu Rehberlik Faaliyet Raporunun RAM’a gönderilmesi

9- Zümre Ve Şube Öğretmenler Kurulu toplantılarının yapılması ( 20-24 Haziran)

10- Öğretmenlerin mesleki çalışmalarının yaptırılarak evraklarının hazırlatılması  (20-30 Haziran)

  11- Taşıma ile öğrenci getiren araçların devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli Eğitime   teslimi

  12- Taşımalı öğrencilere yemek getiren firmanın devam takibinin e-okula işlenmesi ücretlerinin düzenlenerek İlçe Milli   Eğitime teslimi

13-Ek ders ücret çizelgeleri.


	TEMMUZ
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	22 işgünü
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1-Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması

2- Genel temizlik tadilat ve onarımlarının yapılması.

3- II.Dönem sonu evraklarının onaylanarak dosyalanması.

4- Kanun ve yönetmeliklerin incelenmesi

5-Ek ders ücret çizelgeleri.
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	AĞUSTOS
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALARLA İLGİLİ YAPILACAK ETKİNLİKLER

	22 işgünü
	30  Ağustos Zafer Bayramı


1-Okula gelen tamimlerin kaydedilip,okunup imzalanması

2- Genel temizlik tadilat ve onarımlarının yapılması.

3- Kanun ve yönetmeliklerin incelenmesi
4- Yeni eğitim- öğretim yılına hazırlık

5-Ek ders ücret çizelgeleri.


6-Personel devam-devamsızlık.
                                                                                                          03/09/2012
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