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SORUMLU

TAKViIM 2016
OCAK
Pazartesi 4 11 18 25
Sah 5 12 19 26
Carsamba 6 13 20 27
Persembe 7 14 21 28
Cuma 1 8 15 22 29
Cumartesi 2 9 16 23 30
Pazar g 10 17 24 &L
15 is giinii / 3 hafta

AY YAPILACAK iSLER KiSi Yada KL;,;};M
EKiP
Okul stratejik planinda yer alan hedeflerin yillik ger¢eklesme durumlarma
. I S . - . . Md.Yrd. ve SP -
OCAK  [(gegmis y1l) iligkin verilerin toplanmast ve izleme degerlendirme raporunun iist ekibi Tumu
kurula sunulmasi
OCAK  [Ay iginde terfi eden personelin M.E.M. ¢ Bildirilmesi aymn 5 ine Kadar Miidir Tuamu
OCAK  [Ders dist egzersiz ¢aliymalarinin kontrolii Md.Yrd. Tumu
OCAK  [Ek ders bordrolarmmn hazirlanmasi Mudur Tima
OCAK  |E-okul not girisi islemlerinin tamamlanmasi. Not ¢izelgelerinin onaylanmasi Mudir Tumu
OCAK  [Gegen yila ait defterlerin (Gelen-giden, pul, 6denek vb.) kapatilip onaylanmasi. Miidir Tumu
OCAK Gegen yila ait desimal ve harcama evraklarin arsive kaldirilmasi ve yeni Midiir Tiimi
dosyalarin agilmast
OCAK |Okul Gelisim ve Yonetim ekibi ¢aligmalart Mudir Tumi
OCAK  [Dénem rehberlik galigma raporlarimn teslim alinip onaylanmast Mudir Tumu
OCAK |ilgi ve yeteneklerine gore dgrencilerin proje yarismalarina katilimin saglanmast Miidir Tumu
OCAK |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Mudir Tumu
OCAK Karne, ta»kdlr,'tcsckkm ve onur belgelerinin hazirlanmasi ve onaylanmast, Miidiir Tami
Karnelerin dagitilmasi
OCAK [Kayttan diigiilmesi gereken demirbaglarin miizekkerelerinin hazirlanmast. Mudir Tumu
OCAK  [Kirtasiye Depo giris ve gikislar Muidir Tamu
OCAK  [Kuliip ¢aligmalarmin, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Mudir Tumu
OCAK  [Kiitiiphanenin ders saatleri disinda da kullanima agik olmalarmimn saglanmasi Md.Yrd. Tumu
OCAK  [Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumu
OCAK  [Okul aile birligi yonetim kurulu toplantilarinin yapilmast. Mudir Tamu
OCAK  [Okul kantinin denetlenmesi Mudir Tumi
OCAK  |Okul Mudurii ders denetimlerini siirdirtr. Mudur Tumi
OCAK  [Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmasi Md.Yrd. Tumu
OCAK  [Okul-Aile birligi 6demelerinin yapilmasi (aym 30 una kadar) Mudir Tamu
OCAK  [Okulun genel temizligi ve 2. doneme hazirlanmas (Yartyil Tatili) Mudur Tumu
OCAK Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda sivi sabun Hizmetli Tami
bulundurulmast
OCAK O_g'ret'm davram@lar}m degerl.endu'me kurulunun toplanmast.(Ortadgretimde Md.yrd. Tiimii
disiplin kurulu) 1.donem faaliyet raporu
OCAK Ogrenci .dr.tvam - takiplerinin yapilmasi ve vchlf:rlc isbirligi icinde devamsizlik Md.vrd. Tami
nedenlerinin ortadan kaldirilip devamlarimin saglanmasi
OCAK  |Ogrenci ve 6gretmen ndbetlerinin kontrolii Mudur Tumu
OCAK |Ogrencilerin acil miidahale gerektiren saglik sorunlari hakkinda kayit alinmast Mudir Tamu
OCAK  |Oneri ve dilek kutularmin kontrolii Md.Yrd. Tumi
OCAK [Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmasi Md.Yrd. Tumi

BELIRLI GUN VE HAFTALAR

Enerji Tasarrufu Haftas1 (Ocak aymin 2. haftasi)




Sayim komisyonu tarafindan ambar sayimi, sayim sonuglarmm gére odalarmm

OCAK . L Mudur Tumi
demirbas listesi asilmast.
OCAK  [Sosyal etkinlik raporlarmn teslim almp onaylanmasi (I. Dénem) Md.Yrd. Tuamu
OCAK  [Temizlikle ilgili sarf malzemeleri Depo giris ve ¢ikislart Mudir Tumu
OCAK |Ucretler Yapilip Muhasebeye teslim edilecek (aym 25 kadar) Muidir Tamu
OCAK |K.iK. e Gére yapilan islemlerin her aym ikisine kadar flge MEM e Bildirilmesi Mudir Lise
OCAK  [Milli Egitim kantin pay1 dekontunun iist yaziyla MEM e Bildirilmesi Muidir Lise
OCAK  [Okulun elektrik ve telefon paralarmnin 6denmesi Mudir Lise
OCAK |Odiil ve disiplin kurulu 1. dénem faaliyet raporu Mudir Lise
OCAK  |Fondan yapilacak ilave demelerinin istenmesi ticret ddemelerinin tahakkuku. Mudir Meslek
Lisesi
OCAK |S.S.K. prim evrakmmn aym 20 kadar muhasebe miidiirliigiine teslimi Miidir Meslek
Lisesi
OCAK [S.S.K. Ya e-bildirgelerin gonderilmesi (her aym 20 kadar) Mudir Meslek

Lisesi




SORUMLU

AY YAPILACAK iSLER Kisi vaga | <ORUM TAKVIM 2016
EKiP
SUBAT |Afet, acil ve riskli durumlarla ilgili 6grencilere yonelik egitim faaliyetleri Md.Yrd. Tama SUBAT
SUBAT [Agaglarm budanmasi ve bakimy, elektrik tellerine dokunan dallarin kesilmesi Mudur Tama Pazartesi 1 8 15 22 29
SUBAT [Ay iginde terfi eden personelin M.E.M e Bildirilmesi aymn 5 ine Kadar Mudur Tama Sah 2 9 16 23
SUBAT [Aylik ndbet gizelgesi hazirlanmasi (§grenci- 6gretmen) ve kontrolii Madur Tama Carsamba 3 10 17 24
SUBAT |Bahge temizliginin ve bakimimnin yapilmasi Md.Yrd. Tama Persembe 4 11 18 25
SUBAT (Bina girislerinin ve bahgenin karanlik alanlarimin aydinlatilmasi Md.Yrd. Tama Cuma 5] 12 19 26
SUBAT |Bir sonraki egitim 6gretim yili i¢in kitap ihtiyacinin belirlenmesi Mudur Tama Cumartesi 6 13 20 27
SUBAT [Deprem, yangin gibi afetlere kargi hazirlikh olmak i¢in tatbikat yaptirilmasi Mudur Tama Pazar 7 14 21 28
SUBAT (Ders dis1 egzersiz galigmalarmimn kontrolii Md.Yrd. Timu 16 is giinii / 3 hafta
SUBAT |Ekders bordrolarmin hazirlanmasi Miidir Tumi
SUBAT |Eksik arag ve gereclerin tespiti ve temin edilmesi Miidiir Timi BELIRLi GUN VE HAFTALAR
SUBAT |Okul Gelisim ve Yonetim ekibi ¢alismalar: Miidir Tumi
1. Sivil Savunma Gunu (28 Subat)

SUBAT |ikinci dénem ders programinin hazirlanmast (Gerek Duyulursa) Md.Yrd. Tumi

il geneli ve Tiirkiye ¢apinda yapilan her tiirlii yarismada derece alan 6grencilerin
SUBAT |bayrak torenlerinde duyurulmasi, ddiillendirilmesi ve okul web sitesinde ilan Md.Yrd. Tumi

edilmesi 2. Vergi haftasi (subat ayinin son haftasi)
SUBAT |ilk yardim dolabmin kontrolii ve eksikliklerinin giderilmesi Md.Yrd. Tumi
SUBAT |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Miidir Tumi
SUBAT Kirik ve kullanim dis1 siralarin ve tahtalarin yenilenmesi, eksik siralarm Midiir Timi

tamamlanmasi
SUBAT |Kirtasiye Depo giris ve ¢ikislart Miidir Tumi
SUBAT |Kuliip ¢alismalarimin, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Miidir Tumi
SUBAT (Kiigiik onarimlarin yapilmasi (Yariyil Tatili) Hizmetli Timu
SUBAT |Kiitliphanenin ders saatleri disinda da kullanima agik olmalarinin saglanmasi Md.Yrd. Tumi

Kitiiphanenin diizenlenmesi, gerekli temel kitaplarin bulundurulmasi, raflarin ve
SUBAT |masalarm tamiri veya degistirilmesi, kiitiiphanenin kullanim sartlarmin 6grencilere Miidr Tumi

anlatilmast
SUBAT |Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi1 (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumi
SUBAT |Okul aile birligi yonetim kurulu toplantilarinin yapilmast. Miidir Tuami
SUBAT [Okul kantinin denetlenmesi Miidir Timu
SUBAT OE(ul kutuphefnesmm giincel kitaplarla zenginlestirilmesi i¢in kampanyalar Midiir Timi

diizenlenmesi
SUBAT |Okul Mudirii ders denetimlerini stirdirir. Miidir Timu
SUBAT Okul rehberlik ve psikolojik danismanlik hizmetleri yiiriitme kurulu toplantilarmmn Midiir Timi

yapilmast

Okul ve yurt binalarmimn elektrik tesisatimn yetki belgeli teknisyenlere yillik bakim

ve kontroliiniin yaptirilmasi, arizali anahtar, priz ve sigortalarmn, yipranmis - P
SUBAT kablolarmn degistirilmesi, otomatik sigortalar konulmasi; bina elektrik planlarmin Mudir Tuma

giincellenerek panova asilmast. yalitimin kontrolii
SUBAT |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmasi Md.Yrd. Tumi
SUBAT Okula ulagimi kolaylastirmak i¢in 6nemli cadde ve kavsaklara okul ismi ve yon Midiir Timi

isareti levhalarinin astirilmasi ve kontrolii




SUBAT |Okul-Aile birligi 6demelerinin yapilmast (aym 30 kadar) Mudur Tama
SUBAT [Okuldaki tiim elektronik arag ve gereglerin her an kullanima hazir tutulmas: Miidar Tumi
SUBAT |Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda sivi sabun bulundurulmast Miidar Tumi
SUBAT Okulun yakin Qevresmde{(l risk faktf)rle‘rl ve bu'nlardan lfomnn“na yollarmna iligkin Md.yrd. Tami
personel, cocuklar ve velilere yonelik bilgilendirme faaliyetleri
SUBAT nger}cl davramslarim degerlendirme kurulunun toplanmasi.(Ortadgretimde Md.yrd. Tami
disiplin kurulu)
SUBAT Ogrenci vdefvam-taklplermm yapilmasi ve vellle{le isbirligi i¢inde devamsizhk Md.yrd. Tami
nedenlerinin ortadan kaldirilip devamlarinin saglanmasi
SUBAT |Ogrencilerin acil miidahale gerektiren saglik sorunlari hakkinda kayit alinmasi Miidir Tumi
SUBAT |Ogretmenler kurulu toplantisiin yapilmas ( ..../..../......... Miidir Tumi
SUBAT |Oneri ve dilek kutularmnmn kontrolii Md.Yrd. Tumu
SUBAT [Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmasi Md.Yrd. Tumi
SUBAT |Sivil savunma tatbikati. Miidir Tumi
SUBAT |Su ve enerji israfin1 onlemeye yonelik bilgilendirme galismalarinin yapilmast Miidir Tumi
SUBAT Sld.det ve istismar koﬁgsunda.rlsk 'c?ltmdakl ¢ocuklarmn belirlenmesi, 6gretmen ve Midiir Timi
velilere bu konuda egitim verilmesi
SUBAT |Sube 6gretmenler kurulu toplantilarinin yapilmast Md.Yrd. Tuami
SUBAT | Temizlikle ilgili sarf malzemeleri Depo giris ve gikislar: Miidir Tuami
SUBAT | Ucretlerin Yapilip Muhasebeye teslim edilmesi (aymn 25 kadar) Mudur Tami
SUBAT | Veli toplantisinin yapilmasi (Okulun durumuna gére Subat veya Mart ayinda) Md.Yrd. Tumi
SUBAT Yetistirme ku.rsl:drmm planlanmasi devam edilmesi veya yeni agilacak kurslarin Md.Yrd. Tamii
planlanmasi (ihtiya¢ duyulursa)
SUBAT |Ziyaret¢i Kayit Defteri ve Ziyaretgi Karti diizenlenmesi Md.Yrd. Tami
SUBAT |Ziimre dgretmenleri toplantist Md.Yrd. Tum
SUBAT |K.L.K. Gére yapilan islemlerin her aym ikisine kadar ilge MEM e Bildirilmesi Mudur Lise
SUBAT [Milli Egitim kantin payr dekontunun iist yaziyla MEM. Bildirilmesi Mudur Lise
SUBAT |Okulun elektrik ve telefon paralarmmn 6denmesi Mudur Lise
g . . . - . Meslek
SUBAT |B6liim seflerinin galiyma raporlarinin idareye teslim edilmesi Miidir Lisesi
- e . . Meslek
SUBAT |S.S.K. prim evrakinin aymn 20 kadar muhasebe miidiirliigiine teslimi Miidir Lisesi
o U o Meslek
SUBAT |S.S.K. Ya e-bildirgelerin gonderilmesi (her aymn 20 kadar) Miidir

Lisesi




SORUMLU

KURUM

AY YAPILACAK iSLER KiSi Yada TAKVIM 2016
TiPL
EKIiP
MART  [Ay iginde terfi eden personelin M.E.M e Bildirilmesi aymn 5 ine Kadar Midir Tamu MART
MART  |Bahge temizliginin ve bakiminin yapilmasi Md.Yrd. Tumi Pazartesi 7 14 21 28
MART  [Ders dis1 egzersiz galismalarmimn kontrolii Md.Yrd. Tuamu Sah 1 8 15 22 29
MART  [Ekders bordrolarmin hazirlanmasi Mudiir Tuamu Carsamba 2 9 16 23 30
MART  |Okul Gelisim ve Yonetim ekibi ¢alismalart Mudur Tumi Persembe 3 10 17 24 31
MART |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Mudiir Tuamu Cuma 4 11 18 25
MART  |Kuliip ¢ahsmalarinn, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Mudiir Tuamu Cumartesi 5 12 19 26
MART  |Kiitiiphanenin ders saatleri disinda da kullanima agik olmalarinin saglanmasi Md.Yrd. Tuamu Pazar 6 13 20 27
MART  [Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumi 23 Is giinii / 5 hafta
MART  [Okul aile birligi yonetim kurulu toplantilarmm yapilmas. Mudiir Tuamu
MART |Okul kantinin denetlenmesi Miidur Tuma
MART  [Okul Miidiirii ders denetimlerini stirdarir. Midir Tumi BELIRLI GUN VE HAFTALAR
MART  [Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmasi Md.Yrd. Tamu
MART  [Okul-Aile birligi 6demelerinin yapiimast (aym 30 kadar) Mudiir Tumu
MART  |Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda sivi sabun bulundurulmast Mudur Tumi
MART Ogrenci davranislarmi degerlendirme kurulunun toplanmast.(Ortadgretimde disiplin Md.yrd Tuma 1. Yesilay Haftasi (1Mart giiniinii igine alan hafta)
kurulu) T 2. Girisimcilik Haftas1 (Mart ayini ilk haftas1)
3. Diinya Kadinlar Giinii (8 Mart)
MART Ogrenci Flévam - takiplerinin yapilmasi ve velilf,rle isbirligi i¢inde devamsizhk Md.Yrd. Tuma 4. Bilim ve Teknoloji Haftasi (8-14 Mart)
nedenlerinin ortadan kaldirilip devamlarinin saglanmasi 5. Istiklal Marsi'nin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy’u
Anma Giinii (12 Mart)
MART  |Ogrenci ve dgretmen nébetlerinin kontrolii Midur Tumi 6. Tiiketiciyi Koruma Haftasi(15-21 Mart)
7. Sehitler Giinii (18 Mart)
8. Yaslilar Haftas: (18-24 Mart)
MART  |Ogrenciler igin sosyal-kiiltiirel etkinliklerin gdzden gegirilmesi Md.Yrd. Tamu 9. Tirk Diinyasi ve Topluluklari Haftasi (21 Mart Nevruz
guintind igine alan hafta)
L . . L 10. Orman Haftas1 ~ (21-26 Mart)
MART  |Oneri ve dilek kutularinin kontrolii Md.Yrd. Tumi 11. Diinya Tiyatrolar Giinti (27 Mart)
12. Kiitiiphaneler Haftas1 (Mart ayinin son pazartesi
MART  [Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmasi Md.Yrd. Tuamu i e el )
MART |TEOG ve LYS islemlerinin takip edilmesi Md.Yrd. Tumi
MART  |Ucretlerin Yapilip Muhasebeye teslim edilmesi (aymn 25 ine kadar) Mudiir Tumu
MART  |Ust kademe okullara tanitim gezilerinin planlanip yapilmast. Mudiir Tamu
MART | YGS ile ilgili islemlerin yapilmasi Mudiir Lise
MART  [Milli Egitim kantin pay1 dekontunun iist yaziyla MEM e Bildirilmesi Mudiir Lise
MART  [Okulun elektrik ve telefon paralarmin 6denmesi Mudiir Lise
Yesilay ve Kizilay gibi kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilmasi ve faaliyetleri ve
MART  [uyar afislerinin okulun gériilebilir alanlarina asilmasi(Sigara, alkol, uyusturucu; kan Mudiir Lise
verme, deprem, afet vs. gibi)
. . . . . . - Meslek
MART  [Boliim seflerinin ¢alisma raporlarmimn idareye teslim edilmesi Muduir Lisesi
. . PP . - Meslek
MART  [S.S.K. prim evrakinm aym 20 sine kadar muhasebe miidiirligiine teslimi Mudiir Lisesi
. A : . . - Meslek
MART [S.S.K. ya e-bildirgelerin gonderilmesi (her aymn 20 sine kadar) Mudiir

Lisesi




AY YAPILACAK iSLER Ki:?sfd": I;:UKIP KL;?PL;M TAKVIM 2016
NISAN | Ay icinde terfi eden personelin M.E.M e Bildirilmesi (aymn 5 ine Kadar) Mudur Tami
NISAN  |Bahge temizliginin ve bakimmin yapilmast Md.Yrd. Tumu Pazartesi 4 11 18 25
NISAN | Ders dis1 egzersiz ¢alismalarinin kontrolii Md.Yrd. Tami Sah 5 12 19 26
NISAN  |Ekders bordrolarinin hazirlanmast Mudur Tama Carsamba 6 13 20 27
NIiSAN  |Gelisim ve Yonetim ekibi galismalar: Miidar Tumi Persembe 7 14 21 28
NISAN  |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Mudur Tami Cuma 1 8 15 22 29
NISAN  |Kuliip galismalarinin, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Mudur Tami Cumartesi 2 9 16 23 30
NISAN  |Kiitiiphanenin ders saatleri disinda da kullanima agik olmalarinin saglanmast Md.Yrd. Tami Pazar g 10 17 24
NISAN  |Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derece terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumi 21 s giinii / 4 hafta
NISAN  |Okul aile birligi yonetim kurulu toplantilarmin yapilmast. Mudur Tami
NiSAN  [Okul kantinin denetlenmesi Miuidar Tami
NISAN  [Okul Miduri ders denetimlerini srdurir. Miidiir Timi BELIRLi GUN VE HAFTALAR
NISAN  |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmas Md.Yrd. Tama
. 1. Turizm Haftasi  (15-22 Nisan)
NISAN  [Okul-Aile birligi 6demelerinin yapilmasi (aymn 30 kadar) Mudur Tama 2. Duinya Kitap Giinii ve Kiitiiphaneler Haftasi (23
Nisan guiniini igine alan hafta)
NiSAN  |Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda siv1 sabun bulundurulmas: Miidar Tumi 3. 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami
NISAN L)ug::I:c;l davraniglarim degerlendirme kurulunun toplanmast. (Ortadgretimde disiplin Md.yrd. Tami
NISAN  |Ogrenci ve 6gretmen nobetlerinin kontrolii Mudar Tami
NISAN  |Ogrencilere yonelik mesleki tamtim faaliyetlerinin yapilmast. Md.Yrd. Tami
NISAN  |Ogrencilere yonelik mesleki tamtim faaliyetlerinin yapilmast. (ilkogretim) Md.Yrd. Tami
NISAN  |Ogrencilerin acil miidahale gerektiren saglik sorunlari hakkinda kayit alinmast Mudar Tami
NISAN  |Oneri ve dilek kutularmmn kontrolii Md.Yrd. Tumii
NISAN  |Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmast Md.Yrd. Tami
NISAN  |TEOG ve LYS islemlerinin takip edilmesi Md.Yrd. Tami
NISAN  |K.L.K e Gore yapilan islemlerin her aymn ikisine kadar flge MEM e Bildirilmesi Miidur Lise
NISAN  |Milli Egitim kantin pay1 dekontunun iist yaztyla MEM. Bildirilmesi Miidur Lise
NISAN  |Okulun elektrik ve telefon paralarmin 6denmesi Miidur Lise
NISAN  |Boliim seflerinin ¢alisma raporlarmin idareye teslim edilmesi Mudir '\I/I—Ie:else:(
NISAN  |Ogrenci askerlik tecil islerine baglanmasi. Mudir '\|/I_|e:else|k
NISAN  |S.S.K. prim evrakimin ayin 20 sine kadar muhasebe miidiirliigiine teslimi Miidar '\|/I_|e:else|k
NISAN  [S.S.K. Ya e-bildirgelerin gonderilmesi (her aymn 20 sine kadar) Miidar Meslek

Lisesi




SORUMLU

KURUM

AY YAPILACAK iSLER KiSi Yada P TAKViM 2016
TIPI
EKiP
MAYIS |Ay iginde terfi eden personelin M.E.M. Bildirilmesi (aym 5 ine Kadar) Mdiir Tami MAYIS
MAYIS |Bahge temizliginin ve bakiminin yapilmast Md.Yrd. Tumi Pazartesi 2 9 16 23 30
MAYIS |Ders dist egzersiz ¢alismalarinin kontrolii Md.Yrd. Timi Sah 8] 10 17 24 31
MAYIS |Ekders bordrolarmnin hazirlanmasi Miidir Tami Carsamba 4 11 18 25
MAYIS [Okul Gelisim ve Yénetim ekibi ¢aligmalart Miidiir Timi Persembe 5 12 19 26
MAYIS |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Miidiir Tami Cuma 6 13 20 27
MAYIS  |Kuliip ¢aligmalarimn, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Midir Timi Cumartesi 7 14 21 28
MAYIS |Kiitiiphanenin ders saatleri disinda da kullanima agik olmalarinin saglanmasi Md.Yrd. Tumi Pazar 1 8 15 22 29
MAYIS [Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tami 21 i giinii / 4 hafta
MAYIS |Okul aile birligi ynetim kurulu toplantilarimn yapilmasi. Miidiir Tami
MAYIS |Okul imkanlar 6lgiisiinde gazete, dergi, e-dergi gibi yaymlarn gikariimast Miidiir Tumi BELIiRLi GON VE HAFTALAR
MAYIS | Okul kantinin denetlenmesi Maddr Tumi
MAYIS |Okul Miidiirii ders denetimlerini stirdirir. Midir Tumi
MAYIS |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmasi Md.Yrd. Timi
1. Yunus Emre Haftasi (Mayis ayinin ilk haftasi)” ) (Ek :
MAYIS |Okul-Aile birligi ddemelerinin yapilmas: (aymn 30 una kadar) Mdir Timi 17.04.2010/27555 RG)
2. Bilisim Haftasi (Mayis ayinin ilk haftasi)
3. Trafik ve ilkyardim Haftasi (Mayis ayinin ilk haftasi)
MAYIS [Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda stvi sabun bulundurulmast Mudur Tumi 4. Vakiflar Haftasi  (Mayis ayinin 2. haftast)
5. Anneler Gunt (Mayis ayinin 2 inci Pazari)
MAVYIS Ogrenci davramislarini degerlendirme kurulunun toplanmas.(Ortadgretimde disiplin Md.Yrd. Timii 6. Engelliler Haftasi (10-16 Mayis)
kurulu) 7. Miizeler Haftasi  (18-24 Mayis)
Ogrenci d kiplerini 1 lilerle isbirligi iginde d lik nedenlerini 8. Etlk Gind) {25 May!s)
MAy]g |O&enci devam - takiplerinin yapilmas: ve velilerle isbirlii iginde devamsizhik nedenlerinin Md.Yrd. Tama 9. 19 Mayis Atatiirkii Anma Genglik ve Spor Bayram
ortadan kaldirilip devamlarmin saglanmasi
MAYIS  |Ogrenci ve 5gretmen nébetlerinin kontrolii Mudur Tumi
MAVYIS Ogrenculerm kiiltiir ve san.at‘a ‘olan IIgIIEl:m‘l calf]landlrmak‘lg:m siir goleni, resim sergisi, Miidiir Timi
Trk sanat veya halk musikisi konserlerinin diizenlenmesi
MAYIS  |Oneri ve dilek kutularmmn kontrolii Md.Yrd. Tumi
MAYIS |Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmasi Md.Yrd. Tuma
MAYIS | Yazili Kagitlarinin 6gretmenlerden toplanmasi Mudur Tumi
MAVYIS | Yilsonu etkinlikleri ve sergi hazirliklarinin izlenmesi ve gozden gegirilmesi Md.Yrd. Tuma
MAYIS |Yénetici, 6gretmen ve destek personelinin HiE calismalarma katiimlarmm tesvik edilmesi. Miidiir Tami
MAYIS |K.i.K e Gore yapilan islemlerin her aym ikisine kadar ilge MEM e Bildirilmesi Mudir Lise
MAYIS |Milli Egitim kantin payr dekontunun iist yaziyla MEM e Bildirilmesi Miidiir Lise
MAYIS |Okulun elektrik ve telefon paralarinin 6denmesi Mudr Lise
MAYIS  |Agik Mesleki Lise Kayit Yenileme ve Yeni Kayit islemleri Md.Yrd. Meslek
Lisesi
MAYIS |Bélim seflerinin ¢alisma raporlarinin idareye teslim edilmesi Mudur Meslek
Lisesi
MAYIS [S.S.K. prim evrakinin aymn 20 sine kadar muhasebe miidiirligiine teslimi Miidiir Meslek
Lisesi
MAYIS [S.S.K. ya e-bildirgelerin génderilmesi (her aym 20 sine kadar) Miidiir Meslek

Lisesi




SORUMLU

AY YAPILACAK iSLER KiSi Yada | <URUM TAKVIM 2016
A TiPL
EKIP
HAZIRAN |Arsivin yonetmelik geregi ayiklanmast ve tasnifinin yapilmast. Midir Tamu HAZIRAN
HAZIRAN |Ay iginde terfi eden personelin M.E.M e Bildirilmesi (aymn 5 ine Kadar) Mudir Tima Pazartesi 6 13 20 27
HAZIRAN |Bahge temizliginin ve bakimmnin yapilmast Md.Yrd. Tumi Salh 7 14 21 28
HAZIRAN |Ders dist egzersiz calismalarinin kontrolii Md.Yrd. Tumi Carsamba 1 8 15 22 29
HAZIRAN |Ders kesim raporlari yazili ve sinav kagitlarmin teslimi Md.Yrd. Tumi Persembe 2 9 16 23 30
HAZIRAN |Ekders bordrolarinin hazirlanmast Mudir Timi Cuma 3 10 17 24
HAZIRAN |e-okul not girisi islemlerinin tamamlanmas1. Mudir Tumi Cumartesi 4 11 18 25
HAZIRAN |Gelisim ve Yénetim ekibi galismalari (rapor gdnderilmesi) Midir Tima Pazar 5 12 19 26
HAZIRAN |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Midir Tamu 8 Is giinii / 2 hafta
HAZIRAN Ka'me, takdir, tesekkiir ve onur belgelerinin hazirlanmasi ve onaylanmasi, Karnelerin Md.Yrd. Tuma
dagitilmasi
HAZIRAN |Kayitlarinin silinmesi gereken dgrencilerin kayitlarinm silinmesi. Mudiir Tumi BELIiRLi GUN VE HAFTALAR
HAZIRAN |Kuliip galismalarmin, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Md.Yrd. Tamu
1. Gevre Koruma Haftasi (Haziran ayinin
. L . . N T 2.haftasi)
HAZIRAN [Kiitiiphanenin ders saatleri disinda da kullamma agik olmalarinin saglanmasi Md.Yrd. Tima - . N
2. Babalar Giinii (Haziran ayinin 3 tincii pazari)
HAZIRAN |LYS islemlerinin yapilmast Mudiir Lise
HAZIRAN |Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumi
HAZIRAN |Mesleki calisma programlarinin hazirlanip uygulanmast Md.Yrd. Tamu
HAZIRAN |Norm giincelleme islemleri Md.Yrd. Tumu
HAZIRAN |Okul aile birligi yonetim kurulu toplantilarinin yapilmast. Mudiir Tuamu
HAZIRAN [Okul kantinin denetlenmesi Miidur Tuma
HAZIRAN [Okul Miidiirii ders denetimlerini siirdiiriir. Miidur Tuma
HAZIRAN |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmast Md.Yrd. Tuamu
HAZIRAN |Okul-Aile birligi 5demelerinin yapilmasi (aymn 30 kadar) Mudiir Tuamu
HAZIRAN |Okulun Atelye-Laboratuvar ve depolarin sayimlarinin yapilmast teslim alinmast Mudiir Tuamu
HAZIRAN |Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda sivi sabun bulundurulmasi Mudur Tumi
HAZIRAN Ogrenci da\:ramglarl@ degerlendirme kurulunun toplanmasi.(Ortadgretimde disiplin Md.Yrd. Tuma
kurulu) 2.donem faaliyet raporu
HAZIRAN Ogrenci Flévam - takiplerinin yapilmasi ve velllf,rle isbirligi i¢inde devamsizhk Md.Yrd. Tuma
nedenlerinin ortadan kaldirilip devamlarinin saglanmasi
HAZIRAN |Ogrenci ve gretmen nébetlerinin kontrolii Mudiir Tamu
HAZIRAN |Ogrencilerin acil miidahale gerektiren saglik sorunlar1 hakkinda kayit alinmast Mudiir Tamu
HAZIRAN |Ogretmenlerin seminer galismalari konularinin belirlenmesi hazirhigmmn yapilmast Mudiir Tamu
HAZIRAN |Oneri ve dilek kutularinm kontrolii Md.Yrd. Timi
HAZIRAN |Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmast Md.Yrd. Tumu




Rehberlik ve Psikolojik Damsmanhk Hizmetleri Yiiriitme Kurulunun yilsonu toplantisi ve

HAZIRAN rapor hazirlamasi ve RAM'a gonderilmesi Mudur Tima
HAZIRAN |Sosyal etkinlik raporlarinin teslim alinip onaylanmasi (II. Dénem) Md.Yrd. Tamu
HAZIRAN |Tatile gidecek 6gretmenlerin iletisim bilgilerinin alimmast Mudiir Tamu
HAZIRAN |Ucretlerin Yapilip Muhasebeye teslim edilmesi (ayin 25 kadar) Mudiir Tumu
HAZIRAN |Uzerinde demirbas veya zimmeti olan 6gretmenlerden zimmetlerinin kaldiriimast. Mudiir Tuamu
HAZIRAN |Yaz tatilinde yapilacak islerin tespit edilmesi ve gérev dagilimlarimin yapilmas Mudiir Tamu
HAZIRAN |Yazili kagitlari, smif defterleri vb. evraklarin 6gretmenlerden teslim alinmasi Md.Yrd. Tuamu
HAZIRAN |Y1l igerisinde toplanan kitap ve kagit atiklarinin toplanip degerlendirilmesi Md.Yrd. Tuamu
HAZIRAN |Yilsonu istatistiki bilgi formlarmin M.E. M e Gonderilmesi (Talep Olursa) Mudiir Tuamu
HAZIRAN |Yilsonu 6gretmenler kurulu toplantisinimn yapilmast. Md.Yrd. Tumu
HAZIRAN |Yilsonu Sube 6gretmenler kurulu toplantisinin yapilmast Mudiir Tumu
HAZIRAN |Ziimre 6gretmenleri toplantisi ( . Saat.. Md.Yrd. Tumu
HAZIRAN |K.LK. Gore yapilan islemlerin her aym ikisine kadar ilge MEM. Bildirilmesi Mudiir Lise

HAZIRAN |Milli Egitim kantin pay1 dekontunun iist yazryla MEM. Bildirilmesi Mudiir Lise

HAZIRAN |Kayit-kabul islemlerinde istenen evraklarin duyurusunun yapilmasi Md.Yrd. Tuamu
HAZIRAN |Okulun elektrik ve telefon paralarinin 6denmesi Mudiir Lise

HAZIRAN |Binanin dis giivenligi ve ¢evre emniyeti igin onlemler alimasi Mudiir Lise

HAZIRAN |12. simifa gegen dgrenciler isletmelerle sozlesmelerinin yapilmast Md.Yrd. '\I/I—Ie:elz:(
HAZIRAN |Béliim seflerinin ¢alisma raporlarinin idareye teslim edilmesi Mudur '\I/I—Ie:elz:(
HAZIRAN |[S.S.K. prim evrakinin aym 20 sine kadar muhasebe miidiirliigiine teslimi Mudiir '\I/I—Ie:(::(
HAZIRAN |S.S.K. Ya e-bildirgelerin gonderilmesi (her aymn 20 sine kadar) Mudiir Meslek

Lisesi
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A TIPI
EKIP
Okul stratejik planinda yer alan hedeflerin ilk 6 aylik gergellesme
TEMMUZ gurumlarma iliskin verilerin lopla'rvlmam, izleme degerlel_*lfhfme raporunun Md.Yrq. ve SP Tiimi TEMMUZ
iist kurula sunulmasi ve yilsonu gosterge gergeklesmeleri igin gerekli ekibi
tedbirleri alma.
TEMMUZ Baca ve duman borularinin yillik kontrol ve temizliginin Madir Tiima Paanes 4 1 18 25
yaptirilmasi. Tutanakla kayit altina alinmasi
TEMMUZ |Bahge duvarlarinin, bahge giris kapisinin ve korkuluklarmin tamiri Md.Yrd. Timi Sali 5 12 19 26
TEMMUZ (Bahge temizliginin ve bakiminin yapilmasi Md.Yrd. Tumu Carsamba 6 13 20 27
TEMMUZ |Bahgeye yeterli sayida oturma banki konulmast Md.Yrd. Tumi Persembe 7 14 21 28
TEMMUZ Belediyeden bahcen!n tap2|m|.konusunda Okullar Hayat Olsun Projesi Md.Yrd. Timi Cuma 1 8 15 2 29
kapsaminda yardim istenilmesi
TEMMUZ Bina cephesindeki gelisigiizel ¢ekilmis kablolarin diizenlenmesi, Mudir Tiimi AELE ) 9 16 23 30
kullanilmayanlarin kaldirilmasi
TEMMUZ Bina i¢ ve dis lfapllarmm yenilenmesi, kapilarin ¢ikis yoniine dogru Md.yrd. Tiimi e 3 10 17 24 31
agilmasinin saglanmasi
TEMMUZ |Binanin giris noktalarinin sinirlandirilmasi Midiir Tumi
TEMMUZ Cat1 arasina dlcpolanmls h}lrda ve }./a.mcul maddclclrm bosaltilmas, gat Mudir Tiima BELIRLI GUN VE HAFTALAR
arasina elektrik kablosu dégenmesinin 6nlenmesi
TEMMUZ (Ekders bordrolarinin hazirlanmasi Mudir Tami *Mahalli Kurtulus Giinleri ve Atatiirk Ginleri
ile Tarihi Gunler (Gergeklestigi tarihlerde)
TEMMUZ Elclft_nk, su tesisatinin; internet ve kamera giivenlik sisteminin gozden Midir Tumi 5,6,7 Temmuz Ramazan Bayrami
gegirilmesi
TEMMUZ |Giines enerjili 1sitma sistemlerinin yillik bakiminin yaptirilmasi Mudur Tumi
TEMMUZ Isitma kﬁzan}arm y}lhk temizlik ve bakiminin yaptirilmast, yeteri kadar Md.yrd. Tiima
yangin sondiirme cihazi bulundurulmast
TEMMUZ MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin Mudir Tom
islenmesi
TEMMUZ !(azan Dfl}rem goreyllslne egitim verdirilerek Atesleme Belgesi/Dogalgaz Mudiir Tami
Isletmecilik Belgesi aldiriimasi
TEMMUZ Kirik ve kullanim dig1 siralarin ve tahtalarin yenilenmesi, eksik siralarin Mudir Tomi
tamamlanmasi
TEMMUZ |Kirtasiye Depo giris ve ¢ikislart Mudur Tami
Kiitiiphanenin diizenlenmesi, gerekli temel kitaplarin bulundurulmasi,
TEMMUZ [raflarin ve masalarin tamiri veya degistirilmesi, kiitiiphanenin kullanim Mudir Tama
sartlarmin dgrencilere anlatilmasi
TEMMUZ |Kiitiiphanenin giris katinda ulagilmasi kolay bir konumda olmasi Md.Yrd. Tumi
TEMMUZ Ma.as. degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin Md.yrd. Tima
takibi)
TEMMUZ |Merdivenlerde ve 1slak zeminlerde kaymayi 6nleyici tedbirler alinmasi Md.Yrd. Tamu
TEMMUZ |Okul aydinlatilmasinda tasarruf ampullerinin kullanilmast Md.Yrd. Tumi
TEMMUZ Okltll ‘(}lkl? kapisinin hizasinin belirli blr“mcsafc gerisinde cadde tizerine hiz Md.yrd. Tima
kesici bariyerler yaptirilmasi ve kontrolii
TEMMUZ (Okul levhasinin yenilenmesi Md.Yrd. Tumi
TEMMUZ |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmast Md.Yrd. Tumi
TEMMUZ |Okul-Aile birligi 6demelerinin yapilmasi (aym 30 una kadar) Mudur Tami
TEMMUZ Okulun ¢ikis kapisiyla cadde arasina 6grencinin kosarak caddeye ¢ikmasini Madir Tiima

onleyici demir bariyer yaptirilmasi ve kontrolii




Okulun giivenliginin saglanmasi i¢in kamerali giivenlik sisteminin

TEMMUZ Md.Yrd. Tumi
kurulmast ve bakiminin zamaninda yapilmasi.

TEMMUZ Oku}up internet baglantisinin giivenliginin saglanmasi.(Antiviriis, anti spam Mudir Tiima
vs gibi)

TEMMUZ Olfulun internet baglantisinin siirekli ve yeterli kapasitede olmasinin Md.yrd. Tima
saglanmasi

TEMMUZ [Ogrenci diplomalarinin dagitilmasi Md.Yrd. Tumi

TEMMUZ Oygrenmlerm giivenligi dikkate alinarak bahge diizenlemesi ve Mudir Tomi
agaglandirmanin yapilmasi

TEMMUZ [Oneri dilek kutularinin uygun yerlere konulmasi Mudur Tami

TEMMUZ |Personel atama ve ayrilma islemlerinin zamaninda yapilmasi Md.Yrd. Tami

TEMMUZ (Ses sisteminin bakim ve kontroliiniin yapilmasi Muidir Timi

TEMMUZ (Siniflarda ve odalardaki dolap ve esyalarin deprem igin duvara sabitlenmesi Midir Timi
Su tesisatindaki kagak ve kayiplarin 6nlenmesi igin gerekli tamir ve bakimin

TEMMUZ |yaptiriimasi, kagak bulunan borularin, musluklarin degistirilmesi, Madar Timi
yalitimlarinin yapilmasi,

TEMMUZ | Tamirat ve boya badana islerinin yapilmasi Md.Yrd. Tumi

TEMMUZ | Temizlikle ilgili sarf malzemeleri Depo giris ve ¢ikislart Midir Tumi

TEMMUZ [TEOG ve LYS islemlerinin takip edilmesi Md.Yrd. Tami

TEMMUZ |Uyari levhalarinin ve talimatnamelerin asilmast, eskiyenlerin yenilenmesi Mudir Tami

TEMMUZ Uygula?mh cglt}m i¢in gcr-ckll ders araglarinin, laboratuvar malzemelerinin Md.yrd. Tima
kontrolil ve temin edilmesi

TEMMUZ [Ucretler Yapilip Muhasebeye teslim edilecek (aymn 25 ine kadar) Midir Tumi

TEMMUZ | Yangin tiiplerinin kontrolii, yenilenmesi, eksiklerin tamamlanmast, Md.Yrd. Tumi

TEMMUZ (Yipranan bayrak ve flamalarin yenilenmesi Mudir Tamu

TEMMUZ K:Ll.(.c GoTc yapilan islemlerin her ayin ikisine kadar Iige MEM e Mudir Lise
Bildirilmesi

TEMMUZ |Okulun elektrik ve telefon paralarinin 6denmesi Mudur Lise
ne . . - . [ - Meslek

TEMMUZ (Ogrenci askerlik tecil belgelerinin tanzimi (1 Temmuz itibari ile) Muidir

Lisesi
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AGUSTOS | Agaglarin budanmast ve bakimy, elektrik tellerine dokunan dallarin kesilmesi, Mdiir Tami AGUSTOS
AGUSTOS ALO 147, 8383, 155, Toplum Destekli Polis hattini tamtan panolarin goriilebilir yerlere Mudr Tuma P 5 12 19 2%

asilmast
AGUSTOS | Ay iginde terfi eden personelin M.E.M. Bildirilmesi (aymn 5 ine Kadar ) Mdir Tama Sali 6 13 20 27
AGUSTOS | Bahge temizliginin ve bakimmnin yapilmast Md.Yrd. Tumd Carsamba 7 14 21 28
AGUSTOS |Bayrak direginin bakimi, boyanmast ve gerekiyorsa yenilenmesi Mdir Tama Persembe 1 8 15 22 29
AGUSTOS |Bina girislerinin ve bahgenin karanlik alanlarinn aydinlatilmast Md.Yrd. Tumd Cuma 2 9 16 23 30
AGUSTOS |Bina iginde yangin ¢ikis yollarinin bosaltilmast Mdir Timi Cumartesi 3 10 17 24 31
AGUSTOS | Demirbas esya ihtiyaglart tespit edilmesi ve bakanliktan istenmesi Mudar Tamu Pazar 4 11 18 25
AGUSTOS Dogal gaz bomlzirmm ve eklentilerinin bina i¢i ve bina disinda gaz kagak kontroliiniin Miidir Timi

yaptirilmasi, Dogalgaz sayacinin koruma altma alimasi
AGUSTOS | Duyuru panolarmin bakimmin yapilmast, kirik camlarin degistirilmesi Mudar Tumi BELIRLIi GUN VE HAFTALAR
AGUSTOS |Ekders bordrolarmmn hazirlanmast Mdiir Tama

Mabhalli Kurtulug Gunleri ve Atatiirk Guinleri ile Tarihi
Gunler (Gergeklestigi tarihlerde)

AGUSTOS | Eyliil dénemi seminer calismalarinmn planlanip uygulanmast Md.Yrd. Tuma
AGUSTOS |idareci-Hizmetli-M gorev dagil pil Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Miidiir Tuma
AGUSTOS |Kayit-kabul islemlerinde istenen evraklarin duyurusunun yapilmast Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS |Kazan dairesi depolar ve kantin basta olmak iizere binanin ilaglanmast Mudur Tumi
AGUSTOS |Kazan Dairesinde yangin sondiirme tedbirlerinin alinmasi Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS |Kirtasiye Depo giris ve cikislari Miidiir Tuma
AGUSTOS |Klima ve diger cihazlarin yillik bakimin yaptiriimast Md.Yrd. Tumu
AGUSTOS |Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmast (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS |Okul ¢ikist uyart trafik levhasi koydurulmast ve kontrolii Miidiir Tumi
AGUSTOS |Okul kantin sozlesmesinin yenilenmesi Md.Yrd. Tumi

Okul ve yurt binalarimn elektrik tesisatinn yetki belgeli teknisyenlere yillik bakim ve
AGUSTOS ko{\.tr(?lt.mun ?/aptmlm.asl,. arizah anahtar, priz \{e slgortalvarm, ylpranmls“kablolarm Miidir Timi

degistirilmesi, otomatik sigortalar konulmast; bina elektrik planlarinmn giincellenerek

panoya asilmasi, yalitumn kontrolii
AGUSTOS |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmas: Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS Okula ulagmm kolaylagtirmak 1Q"m 6nemli cadde ve kavsaklara okul ismi ve yon isareti Mudr Tuma

levhalarmn asilmas: ve kontrolii
AGUSTOS |Okul-Aile birligi 5demelerinin yapilmasi (aym 30 kadar) Miidiir Tumi
AGUSTOS |Okulun egitim dgretim materyalleri ihtiyaglarinin temin edilmesi Miidiir Tuma
AGUSTOS |Okulun genel temizliginin yapilmasi, 1.Déneme hazirlanmast Miidiir Tumi
AGUSTOS |Okulun yeni egitim 6gretim yilina hazirlanmast Miidiir Tuma
AGUSTOS |Ogretmenler kurulu toplantist hazirliginin yapilmast Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS | Ogretmenlerin seminer galismalari konularmnmn belirlenmesi hazirligimin yapilmas Miidiir Tuma
AGUSTOS Onemli yerler i¢in (Garaj, Yemekhane, Kazan Dairesi, Arsiv, Cay Ocagr) gorevli Miidiir Timi

personelin riayet edecegi galisma talimati hazirlanip asilmasi




AGUSTOS |Servis araglarmin park yerinin tanzim edilmesi Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS |Smif-Derslik yerlesim planinin hazirlanmasi Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS |Smiflarm olusturulmast ve yerlestirilmesi (kapt listelerinin olusturulmast) Mdir Tama
AGUSTOS [Su depolarinin temizlenmesi, ilaglanmast, su kesintilerine karsi tedbir alimmast Md.Yrd. Tamu
AGUSTOS | Tamirat ve boya badana islerinin yapilmast Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS | Temizlikle ilgili sarf malzemeleri Depo giris ve gikislart Mudar Tamu
AGUSTOS | Temizlik-sarf malzemelerinin alinmast Md.Yrd. Tumi
AGUSTOS | Ucretler Yapilip Muhasebeye teslim edilecek (ayin 25 kadar) Mudar Tamu
AGUSTOS | Ust simflarin smif listeleri hazirlanir. Miidiir Tumi
AGUSTOS | Yangin ¢ikis yon levhalarinin asilmast ve 8grencilerin bilgilendirilmesi Md.Yrd. Tamu
AGUSTOS Yangmn ihbar sisteminin 2 dakikadan az, 3 dakikadan fazla olmayacak bigimde Md.Yrd. Timi
ayarlanmasi

AGUSTOS | Yeni éretim yili igin gretmen ihtiyaciin tespiti ve M.E.M e bildirilmesi. Miidiir Tuma
AGUSTOS |K.1.K e Gore yapilan islemlerin her aym ikisine kadar ilge MEM e Bildirilmesi Miidiir Lise

AGUSTOS |Okulun elektrik ve telefon paralarinin 6denmesi Miidiir Lise
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EYLUL |Ay icinde terfi eden personelin M.E.M. Bildirilmesi (aym 5 ine Kadar) Mudir Timu EYLUL
EYLUL |Aylik nobet gizelgesi hazirlanmasi ve kat nobetgileri gorevlendirilmesi Miidiir Tumi Pazartesi 5 12 19 26
EYLUL |Bahge temizliginin ve bakimmnin yapilmast Md.Yrd. Tumi Sali 6 13 20 27
EYLUL |Belirli giin ve haftalar gérev dagilimlarinin yapilmas1. Md.Yrd. Tumi Carsamba 7 14 21 28
EYLUL Okullaf'da Giivenli Ortamlarin Izleme ve Degerlendirme Formu nun doldurulmast (eyliil Miidiir Tamii Persembe 1 s 15 2 29
aymun ilk haftasina kadar)
Okullarda Giivenli Ortamlarin Saglanmasma Y 6nelik Koruyucu ve Onleyici Tedbirlerin
EYLUL |Arttinlmasmna iliskin isbirligi Protokolii ne uygun is ve islemlerin yapilmast.(Protokolde Miidir Tumi Cuma 2 9 16 23 30
ayrintilar meveut.)
EYLUL |Bina giris gikis kapilari ngbetgi 6grenci listelerinin hazirlanmast. Miidir Tumi Cumartesi 3 10 17 24
EYLUL Tlge Emniyet Miidiirligii ve Semt Karakolu ile okul emniyetinin saglanmast igin isbirligi Midiir Tamii BT 4 1 18 25
yapilmast
EYLUL |Kapilarda girisin kontrolii saglayacak personel bulunmast Md.Yrd. Tamu 22 is giinii / 5 hafta
EYLUL |Brifing dosyasmnin giincellenmesi Md.Yrd. Tamu
EYLUL |Ders disi egzersiz galigmalarinin onaylanmasi Md.Yrd. Tamu BELIRLIi GUN VE HAFTALAR
EYLUL |Ders kitaplarinin dagitiimast Md.Yrd. Tamu
1. ilkogretim Haftasi (Eylil ayinin 4. haftasi)
EYLUL ]eitl;;illtr:;zs\i/c ogretmenlik meslegiyle ilgili giincel gelismelerden dgretmenlerin haberdar Md.Yrd. Timii 2. Demiryollari Haftasi (Eyliil ayinin son haftasi)
. 3. Gaziler Gunu (19 Eylul)
4. Ogrenciler Giini (ilkogretim Haftasinin son
EYLUL |Ek ders almak isteyenlerin dilekgelerinin istenmesi Mudr Tumu giint
*12,13,14,15 Eylil Kurban Bayrami
EYLUL |Ek ders bordrolarmmn hazirlanmast Mudur Tumi
EYLUL |Gelisim ve Yonetim ekibi galigmalari Miidir Tamu
EYLUL |Haftalik ders programmnin hazirlanmast Miidir Tuamu
EYLUL |Hizmet alinn ihalesinin is ve islemlerinin yapilmast Md.Yrd. Tumu
EYLUL I{ geneh. ve Tiirkiye gapmdfi )iapllan. }?er t\{rlu yarismada cl.eref:e alfm ogre.ncllerln bayrak Md.Yrd. Tiimi
torenlerinde duyurulmasi, ddiillendirilmesi ve okul web sitesinde ilan edilmesi
EYLUL |ilk yardim dolabinin kontrolii ve eksikliklerinin giderilmesi Md.Yrd. Tumu
EYLUL |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Miidir Tumu
EYLUL |[Servis araglarmnin siiriiciilerinin zorunlu islemlerinin kontrol edilmesi Md.Yrd. Tumu
EYLUL |Kirtasiye Depo giris ve gikislari Miidir Tumu
EYLUL |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Miidir Tumu
EYLUL |Kuliip calismalarinin, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Miidir Tumu
EYLUL |[Kiitiiphane ve Panolarin Tiirkge 6gretmenlerine tutanakla verilmesi Miidir Tumu
EYLUL |Kiitiiphanenin ders saatleri diginda da kullanima agik olmalarmin saglanmasi Md.Yrd. Tumu
EYLUL |Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumi
. Maddi durumu zayif 6grencilerin velilerinin Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligimnn yardim P
EYLUL ve destekleri hakkinda bilgilendirilmesi ve vakiflara yonlendirilmesi (www.aile.gov.tr) Md.Yrd. Tumi
EYLUL |[Muayene ve teslim alma komisyonunun segimi. Md.Yrd. Timu
EYLUL |Norm giincelleme islemleri Md.Yrd. Tamu




EYLUL |Okul aile birligi yonetim kurulu toplantilarinm yapilmast. Mudir Tamu
EYLUL |Okul ¢alisanlarina gérev, sorumluluk ve yetkilerinin anlatilmast Mudir Tamu
EYLUL |Okul kantinin denetlenmesi Mudur Tumi
EYLUL |Okul web sitesinin kontrol edilerck siirekli giincel tutulmast Md.Yrd. Tamu
EYLUL |Okul zil ses ayarmimn yapilmasi Md.Yrd. Tamu
EYLUL |Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarmnm tutulmast. Md.Yrd. Tumi
EYLUL ;::;L:llf“ z::i gelen dgrenciler i¢in tamitim ve bilgilendirme (oryantasyon) ¢alismalarinin Midiir Timii
EYLUL |Okul-Aile birligi 6demelerinin yapilmast (aymn 30 una kadar) Mudur Tumi
EYLUL |Okuldaki tiim elektronik arag ve gereglerin her an kullanima hazir tutulmast Mudur Tumi
EYLUL |Okulun rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri planmimn hazirlanmast Md.Yrd. Tumi
EYLUL |Okulun siddeti 6nleme eylem planinin hazirlanmast Mudur Tumi
EYLUL |Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda sivi sabun bulundurulmast Mudur Tumi
EYLUL E)ugr{]ellllsl davramglarini degerlendirme kurulunun toplanmast.(Ortadgretimde disiplin Md.Yrd. Tiimii
EYLUL E)j;‘z:zi ](cl;\d/la::llll; ?:‘1’;;11:111'::1223:;1@1;;51; ::lvelilerle isbirligi i¢inde devamsizlik nedenlerinin Md.Yrd. Timii
EYLUL |Ogrenci kuliiplerinde gérevli 6gretmenlerin belirlenmesi Miidir Tumu
EYLUL |Ogrenci kurulunun segimi Miidir Tumu
EYLUL |Ogrenci ve 6gretmen nobetlerinin kontrolii Miidir Tumu
EYLUL |Ogrencilerin acil miidahale gerektiren saglik sorunlari hakkinda kayit alimmasi Miidir Tumu
erugn [OFeslen bl e st ok omsa okl | gy | o
EYLUL g%ﬁzﬁgzﬁ] tSrsaifﬂ( kurallar1 ve okula gidis-geliste dikkat edilecek hususlar konusunda Md.Yrd. Tiimii
EYLUL |Ogretim yil itibari ile personelin toplam devamsizliginmn gikarilip deftere islenmesi. Miidir Tumu
EYLUL |Ogretmen ihtiyacinin ve fazlaliginm tespit edilerek Milli Egitim Miidiirligii'ne bildirilmesi Midur Tumu
EYLUL |Ogretmen nobet gizelgelerinin hazirlanmast Midur Tumu
EYLUL |Ogretmen nobet defterinin tutulmasi Midur Tumu
EYLUL |Ogretmenler kurulu toplantisinin yapilmasi ( ..../..../......... Saat........ Mudur Tumu
EYLUL |Ogretmenlerden zorunlu-istege bagl derse girme istegi dilekgelerinin alinmast Md.Yrd. Tumu
EVLUL gg:gee:illirl;;;:ihsma plam ve genglerin risklerden korunmasi uygulama plammin RAM’a Miidiir Tiimi
EYLUL |Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmasi Md.Yrd. Tumu
EYLUL |Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri yiiriitme komisyonunun segimi. Md.Yrd. Tumu
EYLUL |Satin alma komisyonunun segimi Mudur Tumu
EYLUL |Suufders defterleri hazirlanir.Sinif listeleri hazirlanir.sinif defterlerinin tastik edilmesi Miudir Tumi
EYLUL |Smiflarin temel materyallerinin gozden gegirilmesi ve eksikliklerin giderilmesi Muddr Timi
EYLUL |[Sivil savunma ve sabotajlara karsi korunma planinin hazirlanmasi ve onaylanmasi Md.Yrd. Timi




EYLUL |Sosyal, sanatsal, kiiltiirel ve sportif etkinliklere 6grenci segimlerinin yapilmast Mudir Tamu
EYLUL |[Stajyer 6gretmenlerin yetistirme programlari hazirlanir. Mudir Tamu
EYLUL |[Stratejik planin revize edilmesi Md.Yrd. Tamu
EYLUL [Sube 6gretmenlerinin belirlenmesi Md.Yrd. Tamu
EYLUL |Tasima ile ilgili adreslerin tespiti Md.Yrd. Tamu
EYLUL |Tagmnir mallarin sinif 6gretmenlerine zimmetlenmesi Md.Yrd. Tuamu
EYLUL |Temizlikle ilgili sarf malzemeleri Depo giris ve gikislart Mudr Tamu
EYLUL |Toplu Ek ders iicret onaymnin ahnmast Miidir Tumu
EYLUL |Ucretler Yapilip Muhasebeye teslim edilecek (aym 25 ine kadar) Miidir Tumu
EYLUL |Veli telefon bilgilerinin e-okul a girilmesi. Md.Yrd. Tum
EYLUL Velilerin ders gegme, s.mlf t.c%qan,.smavlar, yerlestirme, nakil, saghk raporu ve devamsizhk Midiir Tamii
kurallar1 hakkinda bilgilendirilmesi
EYLUL |Velilerin 6gretmen goriigme saat ve usulleri hakkinda bilgilendirilmesi Md.Yrd. Tamu
EYLUL Velilerin Toplum Destekli Polis uygulamas: hakkinda bilgilendirilmesi ve velilerle Md.yrd. Tamii
tanigtirilmast
EYLUL |Velilerin ve 6grencilerin E-Okul, 8383 hatt1 ve ALO 147 hakkinda bilgilendirilmesi Md.Yrd. Tamu
EYLUL V'cll'lcnn'v'c cgrf:ncllcrln okula ulagim ve servis araglari uygulamalar1 konusunda Midiir Timii
bilgilendirilmesi
EYLUL |Velinin temin edecegi malzeme listesinin hazirlanmasi ve duyurulmast Md.Yrd. Tuamu
EYLUL Yetistirme kulrsllarmm planlanmasi devam edilmesi veya yeni agilacak kurslarin Md.Yrd. Timii
planlanmast (ihtiyag duyulursa)
EYLUL |Yillik ders planlari hazirlattirihir, onaylanir. Miidir Tumu
EYLUL |Yéneltme kurulunun segimi (ilkogretim) Mudur Tumi
EYLUL |Ziyaretgi Kayit Defteri ve Ziyaretgi Karti diizenlenmesi Md.Yrd. Tumu
EYLUL |Ziimre baskanlari kurulu toplantis1 yapilir. Miidir Tamu
EYLUL |Ziimre 6gretmenleri toplantist ( ..../..../......... Saat.....i.....) Md.Yrd. Tumii
EYLUL |Ziimre-Sube 6gretmenler kurulu toplantis1 yapilmast Miidir Tumu
EYLUL |K.LK. Gére yapilan islemlerin her aym ikisine kadar ilge MEM. Bildirilmesi Mudur Lise
EYLUL |Milli Egitim kantin pay1 dekontunun iist yaztyla MEM e Bildirilmesi Miidir Lise
EYLUL |Okulun elektrik ve telefon paralarimin 6denmesi Miidir Lise
-- . . . ¢ . Meslek
EYLUL |Acik Mesleki Lise Kayit Yenileme ve Yeni Kayit Islemleri Md.Yrd. Lisesi
. . - e s - Meslek
EYLUL |Atdlyelerdeki cihazlarin kullanimina iliskin is saghg ve is giivenligi tedbirlerinin alinmasi Miidir Lisesi
() : P RS Meslek
EYLUL |Isletmelerle Beceri Egimine gidecek olan 6grencilerin MEM. onaylatilmasi Md.Yrd. Lisesi
EKiM Yetistirme kurslarmin planlanmas: devam edilmesi veya yeni agilacak kurslarin Miidir Timii
planlanmast
] : - PR - . Meslek
EYLUL |S.S.K. prim evrakinin aymn 20sine kadar muhasebe midiirligiine teslimi Miidir Lisesi
] s L . . . Meslek
EYLUL |S.S.K. Ya e-bildirgelerin génderilmesi (her ayin 20sine kadar) Midur Lisesi
] i . . . - . Meslek
EYLUL |B6lim seflerinin ¢alisma raporlarmimn idareye teslim edilmesi Mudur

Lisesi




SORUMLU

KURUM

AY YAPILACAK iSLER KiSi Yada phavd TAKVIM 2016
TIPI
EKiP
EKIM  |Ay iginde terfi eden personelin M.E.M. Bildirilmesi (aymn 5 ine Kadar) Miidiir Tumu EKiM
EKIM  |Bahge temizliginin ve bakiminin yapilmast Md.Yrd. Tuma Pazartesi 31 3 10 17 24
EKIM  |Bina ici yonlendirme levhalarmmn kontrolii Md.Yrd. Timi Sal 4 11 18 25
EKIM  |Ders disi egzersiz galismalarmnin kontrolii Md.Yrd. Tumu Carsamba 5 12 19 26
EKIM Dis saghigi, as1 ve saghk taramasi igin Saglik Miidiirliigii ile isbirligi ve planlama Md.yrd. Tuma Persembe 6 13 20 27
yapilmast
EKIM  |Egitsel kuliip dosyalarinin kontrolii Md.Yrd. Tuma Cuma 7 14 21 28
EKIM  |Ekders bordrolarinin hazirlanmast Miidiir Timi Cumartesi 1 8 15 22 29
EKIM  |Gelisim ve Y 6netim ekibi ¢alismalart Mudir Tumu Pazar 2 9 16 23 30
EKIM  |Her sinifin rehberlik planinin hazirlanmasi ve uygulanmast Md.Yrd. Tumu 20,5 Is giinii / 5 hafta
EKIM  |ilgi ve yeteneklerine gore dgrencilerin proje yarismalarina katilimin saglanmasi Midir Tumu
EKIM  |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Miidiir Tumu BELIRLi GUN VE HAFTALAR
EKIM  |Kaloriferin yakilmast iin kazan dairesinin temizlenip bakimdan gegirilmesi Md.Yrd. Tumu
1. Hayvanlari Koruma Guint (4 Ekim)
. . B B . e 2. Ahilik Kulttrt Haftasi (8-12 Ekim)
EKIM  [Kantin elektirik parasinn tahsili Mudr Tumi 3. Birlesmis Milletler Guni (24 Ekim)
4. Kizilay Haftasi (29 Ekim-4 Kasim)
EKIM  [Kat yerlesim planlarinin gézden gegirilmesi Mudir Tumi 5. 29 Ekim Cumhurlyet Bayrami (28 Ekim 0gleden
sonar baglar 29 Ekim aksami sona erer)
EKIM Kaynastirma egitimi uygulamalarmda BEP birimi ile isbirligi yapilmasi ve BEP Midiir Tiimi
plammin hazirlanmast
EKIM  |Kurtasiye Depo giris ve cikislart Miidir Tumu
EKIM  |Kuliip galigmalarinin, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Mudir Tumu
EKIM  |Kiitiiphanenin ders saatleri disinda da kullanima agik olmalarinin saglanmast Md.Yrd. Tumu
EKIM  |Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumu
EKIM  [MEIS Modiiliindeki bilgilerin giincellenmesi Miidir Tumu
EKiM Me.rkem sistem smavlari ve bursluluk smavlarimn 6grencilerin dikkatini ¢ekecek Midiir Tima
sekilde duyurulmasi.
EKIM  |Norm giincelleme islemleri Md.Yrd. Tuma
EKIM  |Okul aile birligi genel kurulu ve yonetim kurulu toplantisinin yapilmast Mudir Tumu
EKIM  |Okul imkanlari 6l¢iisiinde gazete, dergi, e-dergi gibi yaymlarmn planlanmast Miidir Tumi
EKIM  |Okul internet sayfasinin giincellenmesi Mudr Tumi
EKIM  |Okul kantinin denetlenmesi Mudur Timi
EKIM  |Okul kurullarinda galisacak veli ve 6grencilerin segimi Md.Yrd. Tumu
EKiM Okul kut,'upha_ncsmm giincel kitaplarla zenginlestirilmesi igin kampanyalar Miidiir Tami
diizenlenmesi
EKIM  |Okul Midiirii ders denetimlerini stirdiiriir. Miidir Timi
EKIM  |Okul olanaklarinin gevre sakinlerinin egitimi icin kullaniimast Mudir Tumi




EKIM  |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmast Md.Yrd. Tumu
EKIM  |Okul-Aile birligi 5demelerinin yapilmas1 (aym 30 una kadar) Miidir Tamu
: Okuldaki 6gretmen ve personelin 6zliik dosyalarmin kategorilerine gére diizenlenip -
ERIM MEBBIS teki bilgilerin uygunlugunun ve giincelliginin kontrol edilmesi. Md.yrd. Tuma
EKiM  |Okulun her katma ve uygun birimlere yangn tiiplerinin konulmast. Mudur Tima
EKIM  |Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda sivi sabun bulundurulmast Mudir Tumu
EKiM Okulun yakin qcvrcsmdcl_q rlsk"fakt_crlc_rl ve bu_nlardan l_(crunrfla yollarmna iliskin Miidiir Tami
personel, cocuklar ve velilere yonelik bilgilendirme faaliyetleri
EKiM Ogrenci davramslarim degerlendirme kurulunun toplanmasi.(Ortadgretimde disiplin Md.yrd. Timii
kurulu)
EKiM Ogrenci .d(.:vam - takiplerinin yapilmasi ve vchlf:rlc isbirligi iginde devamsizlik Md.vrd. Tami
nedenlerinin ortadan kaldirilip devamlarinin saglanmasi
EKIM  |Ogrenci Kurulu galismalarimin takip edilmesi Md.Yrd. Tumu
EKiM  |Ogrenci ve 6gretmen nobetlerinin kontrolii Miidir Tamii
EKiM Ogrencilerde gevre bilincini gelistirmeye yonelik etkinlik, proje ve uygulama Midiir Tima
galigmalarimin planlanmasi
EKiM  [Ogrencilerin acil miidahale gerektiren saglik sorunlari hakkinda kayit alimmast Miidir Tumu
EKIM  |Ogrencilerin e-okuldaki bilgilerinin kontrolii ve giincellenmesi. Md.Yrd. Tumu
EKiM Ogrc_n_cllcfm kiiltiir ve sanata clan_ 1l_g§lcrml canlfin_dm{\ak icin sur_solcm, resim Miidiir Tami
sergisi, Tirk sanat veya halk musikisi konserlerinin diizenlenmesi
EKIM  |Oneri ve dilek kutularinmn kontrolii Md.Yrd. Timi
EKIM  [Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmast Md.Yrd. Tima
EKiM Sosyal, sanatsal, kiiltiirel ve sportif etkinliklere iliskin planlamanin yapilmasi, Md.yrd. Tuma
onaylanmasi
EKIM  [Su ve enerji israfim 6nlemeye yonelik bilgilendirme galismalarmin yapilmast Miidir Tumu
EKIM  |Sube 6gretmenler kurulu toplantisinin planlanmast Md.Yrd. Tumu
EKIM  |Temizlikle ilgili sarf malzemeleri Depo giris ve gikislart Miidir Tumu
EKiM  |Ucretler Yapilip Muhasebeye teslim edilecek (aym 25 kadar) Mudr Tumi
EKiM  |Velilerin Okul Aile Birligi hakkinda bilgilendirilmesi Miidir Tumu
EKIM  |Velilerin uyusturucu ile miicadele yontem ve tedbirleri hakkinda bilgilendirilmesi Md.Yrd. Tumu
EKIM Yanglrj tiiplerinin rutin bakim ve dolum islemlerinin yapilmasi (Y1illik Olarak Siiresi Miidiir Tami
Doldugunda)
EKiM Yetistirme kurslarmin planlanmas: devam edilmesi veya yeni agilacak kurslarm Midiir Tiimi
planlanmast
EKIM  [K.LK. Gore yapilan islemlerin her aym ikisine kadar ilce MEM e Bildirilmesi Miidir Lise
EKIM  |Milli Egitim kantin payr dekontunun iist yaziyla MEM e Bildirilmesi Mudir Lise
EKiM  |Okulun elektrik ve telefon paralarmnm Gdenmesi Miidir Lise
EKIM  |Ogrenci Meclisi bagkanhig1 segim galismalarinin baslatilmast Miidir Lise
EKiM Ogrcn.cl askerlik tecil islemlerinin sona erdirilmesi (31 Ekim e kadar askerlik Miidiir M_esle!(
subesine ulagtirmak) Lisesi
i . . T, - - Meslek
EKIM  |S.S.K. prim evrakimn aymn 20 sine kadar muhasebe miidiirliigiine teslimi Miidir Lisesi
i - - . . . - Meslek
EKIM |S.S.K. Ya e-bildirgelerin génderilmesi (her aym 20 sine kadar) Miidir

Lisesi




SORUMLU

KURUM

AY YAPILACAK iSLER KiSi Yada A TAKViM 2016
. TiPi
EKIP
KASIM | Atatiirk kosesinin diizenlenmesi ve bakimu (siirekli giincel tutulmast) Mudir Tumu KASIM
KASIM |Ay i¢inde terfi eden personelin M.E.M. Bildirilmesi ayin 5 ine Kadar Miidiir Tumi Pazartesi 7 14 21 28
KASIM  [Bahge temizliginin ve bakimimnin yapilmast Md.Yrd. Tami Sal 1 8 15 22 29
KASIM  |Cocuk Haklar1 S6zlesmesinin panolara asilmast Miidir Tumi Carsamba 2 9 16 23 30
KASIM  [Ders dis1 egzersiz ¢alismalarinin kontrolii Md.Yrd. Tumu Persembe 3 10 17 24
KASIM  [Ekders bordrolarmm hazirlanmasi Miidir Tumi Cuma 4 11 18 25
KASIM | Gelisim ve Y&netim ekibi cahsmalar Mudur Tumu Cumartesi 5 12 19 26
KASIM |ilgi ve yeteneklerine gore Ggrencilerin proje yarismalarma katilimin saglanmast Miidiir Tumi Pazar 6 13 20 27
KASIM [MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Mudir Tumu 22 is giinii / 5 hafta
KASIM  |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Md.Yrd. Tumu
KASIM  |Kuliip ¢alismalarmimn, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Mudir Tumu BELIRLi GUN VE HAFTALAR
KASIM |Kiitiiphanenin ders saatleri diginda da kullanima agik olmalarinin saglanmast Md.Yrd. Tumi 1. Organ Bagist ve Nakli Haftasi (3-9 Kasim)
2. Lésemili Cocuklar Haftasi (2-8 Kasim)
KASIM  [Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Timi 3. Atatiirk Haftas| (10-16 Kasim)
4. Afet Egitimi Hazirlk Guni (12 Kasim)
5. Dlnya Felsefe Gunl (20 Kasim)
KASIM  [Okul aile birligi yonetim kurulu toplantilarnmn yapilmasi. Miidiir Tumi 6. Dlinya Gocuk Haklari Giinii (20 Kasim)
7. Ogretmenler Giinii (24 Kasim)
KASIM [MEIS Modiiliindeki bilgilerin giincellenmesi Miidur Tumu
KASIM  [Okul kantinin denetlenmesi Miidiir Tami
KASIM  [Okul Mudiirii ders denetimlerini stirdariir. Midiir Tumi
KASIM  |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmast Md.Yrd. Tumi
KASIM  |Okul-Aile birligi 6demelerinin yapilmasi (aymn 30 una kadar) Miidur Tumu
KASIM  |Okul-Aile birligi se¢imlerinin yapilmast Mudir Tumi
KASIM  [Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda sivi sabun bulundurulmasi Mudur Tumi
KASIM O_g_rer_lcn davranislarini degerlendirme kurulunun toplanmasi. (Ortadgretimde Md.yrd. Tiimii
disiplin kurulu)
KASIM Ogrenci figvam - takiplerinin yapilmasi ve Vehl_erle isbirligi i¢inde devamsizlik Md.Yrd. Tiimii
nedenlerinin ortadan kaldirilip devamlarinin saglanmast
KASIM Ogrenci geligim raporlarmin 6gretmenlerce doldurulup velilere sunulmasi ve geri Miidiir Tiimii
toplanmas.
KASIM  [Ogrenci ve 6gretmen nobetlerinin kontrolii Miidur Tumu
KASIM  [Ogrencilerin acil miidahale gerektiren saglik sorunlar1 hakkinda kayit almmasi Mudir Tumi
KASIM  [Ogretmenler giiniiniin kutlanmast Md.Yrd. Tami
KASIM  |Oneri ve dilek kutularmin kontrolii Md.Yrd. Tami
KASIM  |Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmasi Miidir Tumu




KASIM |Su ve enerji israfin1 6nlemeye yonelik bilgilendirme ¢alismalarinin yapilmast Md.Yrd. Tumi
KASIM Siddet ve istismar konusunda risk altindaki ¢ocuklarm belirlenmesine yonelik Miidiir Tiimii
¢alismalarin yapilmasi
KASIM |Siddet ve istismari 6nleme konusunda egitim verilmesi Md.Yrd. Tumi
KASIM  |Temizlikle ilgili sarf malzemeleri Depo giris ve gikislar: Midur Tumi
KASIM |TEOG islemlerinin takip edilmesi Md.Yrd. Tumi
KASIM [Ucretler Yapilip Muhasebeye teslim edilecek (aym 25 ine kadar) Midur Tumi
KASIM Velflere y(.m.ehk mesleki rehberlik kapsaminda bilgilendirme ve tanitim Miidir Taimi
faaliyetlerinin yapilmasi.
KASIM Y_ardfma n_luhtag dgrencilerin tespiti ve ihtiyaglarmin imkanlar 6l¢iisiinde Md.yrd. Tiimii
giderilmesi
KASIM Y(?nellc}, ogretmen ve destek personelinin HIE ¢alismalarina katilimlarinin tesvik Miidir Taimi
edilmesi.
KASIM  [K.I.K. Gére yapilan islemlerin her aym ikisine kadar ilge MEM e Bildirilmesi Midur Lise
KASIM |Milli Egitim kantin pay1 dekontunun iist yaziyla MEM e Bildirilmesi Mudiir Lise
KASIM |Okulun elektrik ve telefon paralarmmn 6denmesi Miidur Lise
KASIM  |Ust kademe okullara tanitim gezilerinin planlanip yapilmast. Md.Yrd. Lise
o . . . . . - Meslek
KASIM |Béliim seflerinin ¢alisma raporlarinin idareye teslim edilmesi Miidur Lisesi
. . T, - - Meslek
KASIM |S.S.K. prim evrakinin aymn 20 sine kadar muhasebe miidiirliigiine teslimi Mudiir Lisesi
- - . . . - Meslek
KASIM |S.S.K. Ya e-bildirgelerin gonderilmesi (her aymn 20 sine kadar) Midur

Lisesi




SORUMLU

KURUM

AY YAPILACAK iSLER KisSi Yada TAKVIM 2016
. TiPi
EKIP
ARALIK |Arsivin yonetmelik geregi ayiklanmas ve tasnifinin yapilmasi. Miidir Tuma ARALIK
ARALIK |Ay i¢inde terfi eden personelin M.E.M. Bildirilmesi (ayin 5 ine Kadar) Miidir Tuma Pazartesi 5 12 19 26
ARALIK |Bahge temizliginin ve bakiminin yapilmasi Md.Yrd. Tuma Sali 6 13 20 27
ARALIK |Ders dist egzersiz ¢alismalarinin kontrolii Md.Yrd. Tumi Carsamba 7 14 21 28
ARALIK |Ekders bordrolarinin hazirlanmasi Mudir Tumi Persembe 1 8 15 22 29
ARALIK |Gelisim ve Yonetim ekibi ¢alismalart Mudir Tumi Cuma 2 9 16 23 30
ARALIK |Hurda demirbaslarin ayiklanip tasfiye edilmesi Miidir Tuma Cumartesi B3] 10 17 24 31
ARALIK |ilgi ve yeteneklerine gore 6grencilerin proje yarigmalarina katilimin saglanmast Miidir Tuma Pazar 4 11 18 25
ARALIK |MEBBIS bilgileri -Ozliik dosyalari-personel devamsizlik bilgilerinin islenmesi Miidir Tuma 22 iy giinii / 5 hafta
ARALIK |Kantin elektirik parasinin tahsili Mudir Tuma
ARALIK |Kirtasiye Depo giris ve ¢ikislart Miidir Tuma BELiRLi GUN VE HAFTALAR
ARALIK |Kuliip ¢alismalarinin, Sportif ve sosyal faaliyetlerin izlenmesi Mudir Tuma
1. Dunya AIDS Gunu (1 Aralik)
ARALIK |Kiitiiphanenin ders saatleri disinda da kullanima agik olmalarinin saglanmast Md.Yrd. Tumi 2. Mevlana Haftasi (2-9 Aralik) (Ek :
17.04.2010/27555 RG)
o . . - _ 3. insan Haklari ve Demokrasi Haftasi (10
ARALIK [Maas degisiklik cetvelinin hazirlanmasi (Kademe ve derce terfilerinin takibi) Md.Yrd. Tumi R
Aralik glinuind igine alan hafta)
4. Tutum, Yatirim ve Turk Mallari Haftasi (12
ARALIK |Mali y1l bagindan énce Aralik ay1 ek ders iicreti tahakkuk ettirilir. Miidiir Timi 18 Aralik
ARALIK |Mali y1l sonunda arsive gidecek evraklarin arsive uygun olarak kaldirilmasi Mudir Tumi
ARALIK |Okul aile birligi yénetim kurulu toplantilarinin yapilmasi. Mudir Tumi
ARALIK |Okul kantinin denetlenmesi Mudir Tuma
ARALIK |Okul Muduri ders denetimlerini stirdrdr. Mudir Tuma
ARALIK |Okul web sitesinin kontrol edilerek siirekli giincel tutulmasi Md.Yrd. Tumi
ARALIK |Okul-Aile birligi 6demelerinin yapilmasi (aym 30 una kadar) Mudir Tumi
ARALIK [Okulun temizlik islerinin kontrol edilmesi. Lavabolarda sivi sabun bulundurulmasi Mudur Tuma
ARALIK Ogrenci davramslarini degerlendirme kurulunun toplanmasi.(Ortadgretimde disiplin Md.yrd. Timi
kurulu)
ARALIK Ogrenci .dc_vam - takiplerinin yapilmasi ve vcllli:rlc isbirligi iginde devamsizlik Md.yrd. Timi
nedenlerinin ortadan kaldirilip devamlarinin saglanmasi
ARALIK |Ogrenci sayisina gore karne temin edilir. Mudir Tuma
ARALIK |Ogrenci ve dgretmen nobetlerinin kontrolii Mudir Tuma
ARALIK |Ogrencilerin acil miidahale gerektiren saglik sorunlari hakkinda kayit alinmasi Mudir Tuma
ARALIK |Oneri ve dilek kutularimnimn kontrolii Md.Yrd. Timi
ARALIK |Rehberlik test ve envanterlerinin uygulanmasi Mudir Tuma
ARALIK |Standart dosya ve diger envanterin kapanmasi ve kaldirilmasi Md.Yrd. Tumi




ARALIK |Taginir Kayit Yonetim Sistemi yil sonu islemlerinin yapilmast Mudir Tuma
ARALIK |Temizlikle ilgili sarf malzemeleri Depo giris ve ¢ikislart Mudir Tuma
ARALIK |Ucretler Yapilip Muhasebeye teslim edilecek (ayin 25 ine kadar) Mudir Tuma
ARALIK |Yeni mali yil biitge teklif cetveli tanzim edilir ve ddenek istenir. Mudir Tuma

ARALIK |K.L.K e Gére yapilan islemlerin her ayin ikisine kadar ilge MEM e Bildirilmesi Mudir Lise

ARALIK |Milli Egitim kantin pay1 dekontunun iist yaziyla MEM e Bildirilmesi Mudir Lise

ARALIK |Okulun elektrik ve telefon paralarinin 6denmesi Mudir Lise
e . . . . . - Meslek

ARALIK |Béliim seflerinin ¢aligma raporlarinin idareye teslim edilmesi Mudur Lisesi
e . . . . . - Meslek

ARALIK |Béliim seflerinin ¢alisma raporlarinin idareye teslim edilmesi Mudur Lisesi
. . L . . . . Meslek

ARALIK |Fondan yapilacak ilave 6demelerinin istenmesi iicret 6demelerinin tahakkuku. Midur Lisesi
- . T, S . . - Meslek

ARALIK |Odeneklerin tenkisini 6nlemek, ihtiyaglari kargilamak i¢in gerekli harcamalar yapilir. Midur Lisesi
. . TR - e Meslek

ARALIK [S.S.K. prim evrakinin ayin 20 sine kadar muhasebe miidiirliigiine teslimi Midur Lisesi
oo L . . . - Meslek

ARALIK [S.S.K. Ya e-bildirgelerin génderilmesi (her ayin 20 sine kadar) Midur

Lisesi
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