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2023-2024 EGITIM VE OGRETIM YILI CALISMA TAKViMI

DERS YILI BASLANGIC VE BITiSi
11 EYLUL 2023 PAZARTESI - 14 HAZIRAN 2024 CUMA

TARIH iS GUNU TOPLAMI
11-30 EYLUL 2023 = 15 GUN
02 -31 EKiM 2023 = 23 GUN 46 GUN
01-10 KASIM 2023 = 8 GUN
L 13 - 17 KASIM 2023- ARA TATIL (5 GUN)
DONEM TARIH iS GUNU TOPLAMI
20 - 30 KASIM 2023 = 9 GUN
01 -31 ARALIK 2023 =21 GUN 44 GUN
02- 19 OCAK 2024 =14 GUN
BiRINCi DONEM TOPLAM iS GUNU 90 GUN
22 OCAK - 02 SUBAT 2024 -YARIYIL TATILI (10 GOUN)
TARIH iS GUNU TOPLAMI
05 -29 SUBAT 2024 =19 GUN
01-31 MART 2024 =21GUN 45 GUN
01 - 05 NISAN 2024 =5 GUN
1L 08 - 12 NiSAN 2024 - ARA TATIL (5 GUN)
DONEM TARIH iS GUNU TOPLAMI
15-30 NISAN 2024 =12 GUN
02 -31 MAYIS 2024 =23 GUN 45 GUN
03 - 14 HAZIRAN 2024 = 10 GUN
IKINCI DONEM TOPLAM i$S GUNU 90 GUN
IS GUNU GENEL TOPLAMI 180 GUN
ACIKLAMALAR

1) Ramazan Bayramm Tatili : 09, 10, 11 ve 12 Nisan 2024 tarihlerinde olup 3,5 giindiir. Bu tatilin 3,5
giinii i giiniine denk gelmektedir.

2) Kurban Bayramm Tatili: 15 Haziran-19 Haziran 2024 tarihleri arasinda olup, 4,5 giindiir. Bu tatil
yaz tatiline denk gelmektedir.

3) 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami, 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayramm ile 19 Mayis
Atatiirk’ii Anma Genglik ve Spor Bayraminda 6grenciler okuldaki torenlere katildiklar icin bu resmi
tatil giinleri is giinii olarak sayilmaktadir.

4) Milli Egitim Bakanhg Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeliginin calisma takvimine dair 15 inci
maddesinin birinci fikras1 hiikiimleri dogrultusunda; " Ders yuli iki doneme ayrilir ve her dénemde bir
ara tatil yapilir. Ders yihnin baslamasi, yaryil tatili, ara tatiller ile yaz tatili ve ders kesimi tarihleri
Bakanlik¢a duyurulur. Ders yihimin 180 is giiniinden az olmamasi esastir. Ancak 180 inci is giiniiniin
hafta arasina rastlamast durumunda ders yitlinin bitim tarihi, haftanin son is giiniine kadar uzatilr.
Ders yilhmin siiresi, derslerin basladig1 giinden kesildigi giine kadar okulun acik bulundugu giinlerle
ogrencilerin torenlere katildiklart resmi ve mahalli bayram giinleri sayllarak hesaplanir. Bu tarihler goz
oniinde bulundurularak milli egitim miidiirliiklerince hazirlanacak calisma takvimi valilik onayt ile
yiiriirliige konur."

5) Milli Egitim Bakanhg Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yoénetmeliginin ¢alisma
takvimine dair 5 inci maddesinin birinci fikrasmna gore; "Okul oncesi egitim ve ilkégretim
kurumlarinda ders yili siiresinin 180 is giiniinden az olmamast esastir."




2023-2024 EGITIM-OGRETIM YILI ISGUNU TAKVIMI
GUNLER Eyl.23 Eki.23 Kas.23
Pazartesi 4 | 11| 18 | 25 2 9 16 | 23 | 30 6 13 | 20 27
Sali 5 [12| 19 | 26 31 10 17 | 24 | 31 7 14 | 21 28
Carsamba 6 13| 20 | 27 4 [ 11 18 | 25 1 8 15 | 22 29
Pergsembe 7 [14| 21 28 5| 12 19 | 26 2 9 16 | 23 30
Cuma 1] 8 |15] 22 | 29 6 | 13 [ 20 | 27 3 10 | 17 | 24
Cumartesi 29 (16| 23 | 30 7] 14 [ 21 28 4 11 18 | 25
Pazar 3 (10|17 | 24 1)1 8| 15 | 22 | 29 5 12 | 19 | 26
Isgiinii/hafta 151$ GUNU 231$ GUNU 17 1S GUNU
GUNLER Ara.23 Oca.24 Sub.24
Pazartesi 4 |11| 18 | 25 | 1 | 8 | 15 | 22 | 29 5 12 | 19 26
Sali 5 (12 19 | 26 | 2 | 9 | 16 | 23 | 30 6 13 | 20 27
Carsamba 6 (13| 20 | 27 | 3 |10 17 | 24 | 31 7 14 | 21 28
Pergsembe 7 [14| 21 28 | 4 [11] 18 | 25 1 8 15 | 22 29
Cuma 11 8 [|15]| 22 | 29 | 5 (12| 19 | 26 2 9 16 | 23
Cumartesi 2| 9|16| 23 [ 30| 6 [ 13| 20 | 27 3 10 | 17 | 24
Pazar 311017 | 24 | 31 7|14 21 28 4 11 18 | 25
Isgiinii/hafta 21 IS GUNU 14 1S GUNU 19 IS GUNU
GUNLER Mar.24 Nis.24 May.24
Pazartesi 4 |11| 18 | 25 | 1 | 8 | 15 | 22 | 29 6 13 | 20 27
Sali 5 (12| 19 | 26 | 2 16 | 23 | 30 7 14 | 21 28
Carsamba 6 (13 20 | 27 | 3 17 | 24 1 8 15 | 22 29
Pergsembe 7 [14| 21 28 | 4 18 | 25 2 9 16 | 23 30
Cuma 1] 8 [15] 22 | 29 | 5 19 | 26 3 10 | 17 | 24 31
Cumartesi 2|9 (16| 23 | 30 | 6 | 13| 20 | 27 4 11 18 | 25
Pazar 311017 | 24 31 7114 21 28 5 12 19 26
Isgiinii/hafta 211S$ GUNU 17 IS GUNU 23 1S GUNU
GUNLER Haz.24 Tem.24 Agu.24
Pazartesi 3 (10| 17 | 24 | 1| 8 | 15 | 22 | 29 5 12 | 19 26
Sali 4 |11]| 18 | 25 | 2 | 9| 16 | 23 | 30 6 13 | 20 27
Carsamba 5 (12| 19 | 26 | 3 |10 17 | 24 | 31 7 14 | 21 28
Pergsembe 6 (13 20 | 27 | 4 | 11| 18 | 25 1 8 15 | 22 29
Cuma 7 [14| 21 28 | 5 (12| 19 | 26 2 9 16 | 23 30
Cumartesi 1 8 | 15| 22 29 6 | 13| 20 27 3 10 17 24 31
Pazar 2 (9 (16| 23 | 30 | 7 |14]| 21 28 4 11 18 | 25
Isgtini/hafta 10 iS GUND 23 IS GUND 22 i$ GUNU
ikinci Donem: Toplam
19 Hafta — 90 is Giinii 36 Hafta /180 is Giinii
2023-2024 Okul Oncesi ve llkokul 1'inci Siniflar Uyum [04 - 08 Eyliil 2023
2023-2024 Egitim-Ogretim Yilinin Baslangici 11 Eylul 2023, Pazartesi
Cumbhuriyet Bayrami 29 Ekim 2023 Pazar
Yilbasi Tatili 010cak 2024 Pazartesi
1.D6nemin Sona Ermesi 19 Ocak 2024 Cuma

2.Yariyil Baglangici 5 Subat 2024 Pazartesi

23 Nisan 2024 Sali

23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami

Emek ve Dayanisma Ginii

01 Mayis 2024 Carsamba

19 Mayis Atatlrk’d Anma Genglik ve Spor Bayrami

19 Mayis 2024 Pazar

Ramazan Bayrami

Kurban Bayrami

09 — 12 Nisan 2024 (3,5 giin)

15 — 19 Haziran 2024 (4,5 gun)

Demokrasi ve Milli Birlik GUnu

15 Temmuz 2024 Pazartesi

30 Agustos Zafer Bayrami

30 Agustos 2024 Cuma

2024-2025 Egitim Ogretim Yili baglangig

09 Eylll 2024 Pazartesi

Ramazan Bayrami Tatili : 09 Nisan 2024 Sali giinii saat 13.00’da baslar, 12 Nisan 2024 Cuma gini sona erer (3,5
gln).

Kurban Bayrami Tatili : 15 Haziran 2024 Cumartesi giinli saat 13.00’da baslar, 19 Haziran 2024 Carsamba giini sona erer (4,5
giin). Bu tatil 2023-2024 ders yili disinda kalmaktadir.

Not: 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami, 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami ile 19 Mayis Atatirk’d Anma Genglik ve Spor
Bayraminda 6grenciler okuldaki torenlere katildiklari igin bu resmi tatil glinleri Yonetmelik geregi isgiinii olarak
sayllmaktadir.




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
ilge Milli Egitim Miidiiriigii
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LIiSESI
2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI EYLUL AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN
Sira . - 9 CALISMANIN YAPILACAGI| YAPILMA / YAPILMAMA | YAPILMADI iSE
AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI . . ACIKLAMALAR
No ¢ CALIS TARIH DURUMU GEREKCESI ¢
YAPILDI | YAPILMADI
1 |Ogretmenlerin mesleki ¢alismalara baslamast 2023/18 Genelge 05.09.2023
2 |Egitim Bolgesi Miidiirler Kurulu Toplantist MEB Egitim Bolgeleri Y6nergesi 12-16 Eyliil 2023
3 |Sene Basi Ogretmenler Kurul Toplantist QOKY Md' 109- Egitim kurullan ve zimreleri 05.09.2023
vonergesi _ _ _
4 JAlan Ziimre Toplantilart O_,OKY Md‘ H1-Egitim kurullant ve zimreleri 06.09.2023
vonergesi __ _ i
5 ]Okul Zimre Baskanlar1 Toplantist OOKY Md'l 12-Egitim kurullar ve zimreleri 07.09.2023
vonergesi _ _ i
6 |ilge Ziimre Bagkanlar1 Kurul Toplantilart O_,OKY N,[d‘l 13 Egitim kurumlart ve zimreleri 08.09.2023
vonergesi __ _ _
7 |il Ziimre Baskanlar1 Kurul Toplantist OOKY Md'l 14 Bgiti kurullar ve zlimreleri 09.09.2023
vonergesi
8 |Ek-1 ve Ek-3'te belirtilen egitim-6gretim ve sinav islemleri hazirliklari. Ek-1 ve Ek-2'deki dayanaklar Eyliil ay1 igerisinde
.. e . Destekleme ve Yetistirme Kurslar Y6nergesi/ - .
9 IDestekl / k g asvurul 1 . L -
estekleme ve yetistirme kursu 6grenci bagvurularinin almmasi Destekleme Yetistirme Kurslar e-Kilavuzu 27 Agustos-2 Eyliil 2023
10 JKurum brifing dosyalarinin giincellenmesi TTKB 582/1-9323 sayili karar Eyliil aymnin iigiincii haftast
11 JKurum personeli is boliimiinii revize edilip, teblig edilmesi OOKY. Md.78 Eyliil aymnin ikinci haftasi
12 JE-okul kayit listelerine gore smiflarin olusturulmasi OOKY. Md.4/h - 38 Eyliil aymnn ilk haftast
13 |Belirlenen sinif sube 6gretmenlerinin e-okula iglenmesi OOKY. Md.4/h - 109 Eyliil aymnin ikinci haftasi
14 |Ogretmenlerin ders programlarinin hazirlanmas, teblig edilmesi OOKY. Md.12 Eyliil aymin ikinci haftast
15 |I. Dénem ortak smav takviminin belirlenmesi ve e-okula islenmesi OOKY. Md.45/1-a Eyliil aymin ikinci haftast
16 E-ukul.dcrs is \(. islemleri .( Ders b.ﬂ$lﬂl‘lgl(; b11»1$ saatltrl ders prf)g.ramli ders ogljctmcnlcrl, ders detay1 belirleme, OOKY. Md.4/h, Md.9, Md.12 Eyliil aymm ikinci haftast
se¢meli derslerin gruplara islenmesi ve segmeli ders 6gretmenlerinin belirlenmesi)
17 JAyhk kargihg: ders saatini dolduramayan 6gretmenlerin ilge MEM'e bildirilmesi Eyliil aymimn ikinci haftasi
18 JHazirlik sinifi bulunan okullarda 'Yeterlilik Smavi' nin ilan1 ve uygulanmasi OOKY. Md.60/3, Md.38 12-16 Eyliil 2023
19 |Sosyal Etkinlikler Kurulunun toplanarak yillik ¢alisma planinin hazirlanmasi Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi Md.6 Eyliil ay1 igerisnde
Okul Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri Yiiriitme Komisyonunun olusturulmas: ve ilk toplantisinin Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri . L
20 . . Eyliil ay1 igerisinde
yapilmasi Y onetmeligi Md.16
21 JOkul Rehberlik ve Psikolojik Danigma Programinin hazirlanmasi ve RAM’a gonderilmesi R?hberhkxe Psikolojik Damisma Hizmetleri 01 Eyliil-07 Ekim 2023
Y onetmeligi Md.17-18
22 |BEP/ZEP Gelistirme Birimi’nin olusturulmasi (Ozel Egitim Hizmetleri Y6netmeligi Md.47 Eyliil ay1 icerisinde
e S, R - O, . Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu Md.30; Is Saghg . L
23 |Is saghig ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekipl | 1 ve MEBBIS ISG Modiil 0] 11 Eyliil d
s saghgi ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin olusturulmasi ve S ISG Modiiliiniin giincellenmesi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi yliil ay1 igerisinde
24 Unitelendirilmis yillik planlarin; 6gretmen progran:nlarma, ¢alisma takvimine, 6gretmenler kurulu, ziimre 6gretmenler OOKY. Md.78/4-b Eyliil aymm ikinci haftast
kurulu toplantilarina uygun olarak yapilmasinin saglanmasi ve onaylanmasi
25 |Sosyal etkinlik (egitsel kuliip), sinif rehberlik yillik planlarinin 6gretmenlerden teslim alinmasi Sosyal etkinlikler Ydnetmeligi Md. 8 Rehberlik ve 19-30 Eylul 2023

Psikolojik Danisma Hizmetleri Yonetmeligi Md.23
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ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LIiSESI

2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI EYLUL AYI CALISMA PLANI

Sira
No

AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

CALISMANIN YAPILACAGI
TARIH

IS VE ISLEMLERIN
YAPILMA / YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI | YAPILMADI

YAPILMADI iSE
GEREKCESI

ACIKLAMALAR

26

Sene bast ek ders ticret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve onay alinmasi (DYK, Ders Dis1 Egitim Faaliyetleri,
BELLETICILIK)

MEB Y 6netici ve Ogretmenlerin Ders ve Ekders
Saatlerine {liskin Karar

Eyliil ay1 icerisinde

27 |Sorumluluk smav takviminin ilani, 6gretmen gorevlendirilmesinin yapilmasi. OOKY. Md.58 01-02 Eyliil 2023

28 |Sorumluluk smavlarinin yapilip e-okula islenmesi OOKY. Md.58/2 12-25 Eyliil 2023

29 Ucretsiz ders kitaplarmin dagitimimin yapilmasi, varsa fazla kitaplarin teslim edilip, eksik kitaplarin OOKY. Md.13 12-18 Eylill 2023
tamamlanmasi

30 |Ders defterlerinin (Sinif , ders dis1 egitim ¢alismalari, DYK, BEP, ZEP vb.) hazirlanmasi ve tasdik edilmesi OOKY. Md.67 Eyliil aymin ikinci haftast

Ogrenciler tarafindan, kuliip secimlerinin yapilmas, listelerinin ilan edilmesi e okul sosyal etkinlikleri modiiliine

31 | . . Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi Md.8 Eyliil ay1 igerisinde
islenmesi veya kontrolleinin yapilmasi
32 JHazirlik ve dokuzuncu siuf dgrencilerinin ders se¢imlerinin yapilmasi OOKY. Md.11-3 12-16 Eyliil 2023
Hazirlik ve dokuzuncu smif ile pansiyonda kalacak dgrencile yonelik okul hakkinda bilgilendirme, akademik ve
33 Imesleki gelisimlerini destekleme, yeni girdikleri egitim ortamina kisa siirede uyum saglama amaciyla rehberlik OOKY.Md. 12-16 Eyliil 2023
calismalarinin yapilmasi
Kaynastirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi
34 |tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve zenginlestirilmis egitim programi (ZEP) planlarinin (Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md.19-20 Eyliil ay1 igerisinde
hazirlanmasi
35 |Kullanima verilen taginirlara Tagimir Teslim Belgesi diizenlenmesi Taginir Mal Yonetmeligi Md.23 Eyliil ay1 ierisinde
36 |Kuliiplerin sosyal etkinlikler yillik ¢alisma planinin hazirlanip onayinin alinmasi Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi Md.16 Eyliil ay1 igerisinde
37 |Okuldaki siddeti 6nleme eylem planinin hazirlanmasi g(;?)I;ZGMdJI& OERDH Genel Midiirligi Eyliil ay1 igerisinde
38 |Smnif i¢i segimlerin yapilmasi (Baskan, Baskan Yardimeisi, Onur Kurulu) OOKY. Md.32-178 Eyliil ay1 igerisinde
39 |idareci ve 6gretmen nobet gizelgelerinin hazirlanmasi ve teblig edilmesi OOKY. Md.78 Eyliil aymin ikinci haftast
Sivil Savunma Kanunu; MEB OOKY. Md.218;
Binalarin Yangindan Korunmast Hakkinda
Y onetmelik; Sabotajlara Karst
KorumaYonetmeligi; MEB Cocuklar Igin Ailelere
. P AT ve Ogretmenlere Psikososyal Destek Kilavuzu; - S
40 JYangm 6nleme ve sondiirme i¢ diizenleme talimati Sivil Savunma,Seferberlik ve Koruyucu Giivenlik Eyliil aymin ikinci haftast
Hizmetleri Denetim ve Performans Rehberi; MEB
Yangi Onleme ve Sondiirme Yonergesi; Afet ve
Acil Durum Yo6netimi konulu MEB 2021/13 sayili
Genelge
. - P . TR, . - Afet ve Acil Durum Yo6netimi konulu MEB - P
41 JAfet, acil ve riskli durumlarla ilgili 6grencilere yonelik egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve yapilmasi 2021/13 savili Genelge Eyliil aymin igerisinde
42 |Odiil ve Disiplin Kurulu, Onur Kurulunun dénem bast toplantilarinin yapilmasi OOKY. Md. 171- 178-185-198 Eyliil aymm igerisinde
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ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LIiSESI

2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI EYLUL AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN
Sira . - 9 CALISMANIN YAPILACAGI| YAPILMA / YAPILMAMA | YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH DURUMU GEREKCESi ACIKLAMALAR
YAPILDI | YAPILMADI
Sivil Savunma Kanunu; MEB OOKY. Md.218;
Binalarin Yangidan Korunmast
HakkindaY 6netmelik; Sabotajlara Kars1 Koruma
Yonetmeligi; MEB Cocuklar Igin Ailelere ve
43 |Sivil savunma dosyasinn hazirlanmasi Ogretmenlere Psikososyal Destek Kilavuzy; Sivil Eyliil aymin igerisinde

Savunma, Seferberlik ve Koruyucu Giivenlik
Hizmetleri Denetim ve Performans Rehberi; MEB
Yangm Onleme ve Sondiirme Yonergesi; Afet ve
Acil Durum Yoénetimi konulu MEB 2021/13 sayili
Genelge

44

Sivil Savunma ve Sabotajlara Kars1 Korunma Tedbirleri planinin hazirlanmasi ve ekiplerin giincellenmesi,
il/llge Milli Egitim Miidiirliigiine sunulmast

Sivil Savunma Kanunu; MEB OOKY. Md.218;
Binalarin Yangindan Korunmast Hakkinda

Y onetmelik; Sabotajlara Kars1 Koruma
Yonetmeligi; MEB Cocuklar Igin Ailelere ve
Ogretmenlere Psikososyal Destek Kilavuzu; Sivil
Savunma, Seferberlik ve Koruyucu Giivenlik
Hizmetleri Denetim ve Performans Rehberi; MEB
Yangin Onleme ve Sondiirme Yonergesi; Afet ve
Acil Durum Yoénetimi konulu MEB 2021/13 sayili
Genelge

Eyliil ay1 icerisinde

45

Destekleme ve yetistirme kurslarinin is ve islemlerinin takibi ( Kurs siniflarinin olusturulmasi-Kurslarm baslamas)

Destekleme ve Yetistirme Kurslar Yo6nergesi/
Destekleme Yetistirme Kurslari e-Kilavuzu

03-05 Eyliil 2023

Ml Egriiim Bakan 181 Egl Tm Kurumlart

46 |Diinya ilk Yardim Giinii (Eyliil aymin ikinci cumartesi giinii)
47 Jilkdgretim Haftas (Eyliil aymin iigiincii haftast)
48 JOgrenciler Giinii (Ilkdgretim Haftasinin son giinii)

Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi

49

Gaziler Giinii (19 Eyliil)

Gazetede dgisiklikler yapilarak yiiriirliige
oirmistir

50

15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii (Ders yilmin basladig: 2. hafta )

Meb Sosyal Etk. Yonetmeligi 2020

19-23 Eyliil 2023

Genelge:2016/18
51 IDiinya Okul Siitii Giinii (28 Eyliil) Meb Sosyal Etk. Yonetmeligi 2020
52 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde

53

Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisinin yapilmasi

OAB. Yonetmeligi Md.13/3

Ay icerisinde

54

Kurum Personeli devam devamsizliklarinin iglenmesi

OOKY. Md.78-79

Ay icerisinde

Kurum personelinin 6zlik iglemlerini takip edilmesi. (Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puan, aile yardimi i¢in esin ¢alisip ¢alismadigi, cocuk yardimi igin yas bilgileri vb.

55 ile yard Ay igerisind
degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul miidiirliiklerince onaylanmas, OOKY. Md.77-78-79-80 ¥ lgenisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak il/flce miidiirliiklerine teslimi.

56 [Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /llge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Aym ilk haftast

57 |Maas raporlarinin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay ilk haftast

58

KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayu ile ilgeye teslimi.

OOKY. Md.77-78-79-80

Ayin son haftas

59

Stajyer 6grenci ¢alistirlmasi durumunda puantajlarinin teslim edilmesi.

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde
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ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LIiSESI
2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI EYLUL AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN
Sira . - 9 CALISMANIN YAPILACAGI| YAPILMA / YAPILMAMA | YAPILMADI iSE
AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI . . ACIKLAMALAR
No ¢ CALIS TARIH DURUMU GEREKCESI ¢
YAPILDI | YAPILMADI
60 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 5liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildigi halde maas 5denen personelin bildirilmesi.JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
61 |Tasimali egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
62 |Okul servis araglari denetim komisyonlarinin olugturulmasi ve denetimlerinin yapilmas. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
63 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
yapilmasi.
64 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitiminin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
65 Velf tarafindan 'e—devla?t 'uz?rmden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Her hafta
nakil basvuru dilekg¢esinin isleme alinmasi
66 INakil gelmek isteyen 6grencilerin kabulii (Haftalik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta Cuma giinii
Destekleme ve Yetistirme Kurslar Yo6nergesi/
67 |Destekleme ve yetistirme kurslart i ve islemlerinin takibi Destekleme Yetistirme Kurslari e-Kilavuzu, Ay igerisinde
OOKY. Md.38-77-78-79-80
68 |Destek egitim odasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
69 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
70 |Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
71 |Ogretmen nobet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
72 |Bina yangin ve ikaz alarm tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
73 JAsansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
74 Oku"l ellektrlk komp'ar'lzasyon panosunun kontrol ve bakimmin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
75 |is saglig ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
76 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarim MEBBIS ¢denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
77 |Siiresi dolan sozlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay igerisinde
78 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul igi-disi ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinin iglenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Yonergesi, MEB Bilgi
ve Sistem Giivenligi Y6nergesi, Milli Egitim
L Bakanlig Internet WEB Sitesi Genel Kurallar1 .
79 |Okul web sity iincel tutuls . i A d
Ul web sitesimim ghneel tuuimast MEB Insan Kaynaklar1 Genel Miidurligii ¢ikish Y igenisinde
28/02/2007 tarih ve 12082 sayili “Egitim
Kurumlarimi Tanitici Bilgiler” konulu yazisi.
80 |Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
81 |Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Ek-1 ve Ek-3'teki dayanaklar Ay igerisinde
Kaynastirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler i¢in, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | .. . . A . .
82 . A S . Ozel Egitim H tleri Yonetmeligi Md.19 A d
tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasimin takip edilmesi ¢ Bgitim Hizmetiert Yonetmelg! Y icerisinde
83 |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
84 |Siddet ve istismar1 6nleme konusunda egitim verilmesi OOKY Md.17-1,218,0ERDH Genel Midrliigi Ay igerisinde
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Sira
No

AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR

CALISMANIN YAPILACAGI

DAYANAGI TARIH

IS VE ISLEMLERIN
YAPILMA / YAPILMAMA
DURUMU

YAPILDI | YAPILMADI

YAPILMADI iSE
GEREKCESI

ACIKLAMALAR

85

Siirekli is¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi; 16.01.2004
giin ve 25348 sayili R.G. , 4857 sayili Is Kanunu
Md.56, Yillik Ucretli Izin Yonetmeligi Md. 20/Ek-
1, Kamu Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler Hakkinda

Y onetmelik

Ay icerisinde

86

Ogrenci burslar ile ilgili is ve islemler

MEB’e Bagli Resmi

Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve
Okul Pansiyonlar1 Y6netmeligi Md.5-8-10-17-20-
22

Ay igerisinde

87

Sigortali ¢alistirilan personel ile ilgili i ve islemlerin yapilmasi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi; 16.01.2004
giin ve 25348 sayili R.G. , 4857 sayili is Kanunu
Md.56, Yillik Ucretli izin Yonetmeligi Md. 20/Ek-
1, Kamu idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler Hakkinda

Y onetmelik

Her aym son is giini

88

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmast

MEB Okul-Aile Birligi Yoénetmeligi Ay igerisinde

89

KBS taginir kayit ve yonetim sistemi tizerinden tiiketime verilen taginirlarin is ve islemlerinin tamamlanmasi

Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30 Ayn son is giinil

90

Koordinator Ogretmen Gorevlendirilmesi Belirleme Komisyonu

(0O.K.Y. MADDE 88) Eyliil Aymin 1.Haftast

Not: e-Rehberde kirmizi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklari belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU
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ALANYA MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI EKiM AYI CALISMA PLANI

S| ALISMANIN YAPILACAGI IS VE ISLEMLERIN YAPILMADI
ra AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI CALIS X YAPILMA / iSE ACIKLAMALAR
No TARIH .
YAPILDI |YAPILMADI GEREKCESI
Sosyal etkinlikler Y6netmeligi Md. 8
1 |Sosyal etkinlik (egitsel kuliip), siif rehberlik yillik planlarinin 6gretmenlerden teslim alinmasi Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri|01-14 Ekim 2023
Yonetmeligi Md.23
2 |Okul Aile Birligi Genel Kurul Toplantisinin yapilmasi Okul Aile Birligi Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
3 Ogretmenlerin performanslarini artirmak amactyla her 6gretim yilinda en az bir defa dersin izlenmesi i¢in OOKY Md.77/78/79/81 Ekim ay1 ilk hafta
planlamanin yapilmasi
4 |KBS tasmnir kayit ve yonetim sistemi tizerinden tiiketime verilen tagmir raporlarinin mal miidiirliigiine gonderilmesi I:jlgg/;/lal Yonetmeligi Ekim Ayinin ilk haftasi
5 _|Hayvanlart Koruma Giinii (4 Ekim) Milli Egitim Bakanhg1 Egitim Kurumlar1
6 JAhilik Kiltiirti Haftas: (8-12 Ekim) Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi
7 |Diinya Afet Azaltma Giinii (13 Ekim) RG: 08/06/2017 - 30090
8 |Birlesmis Milletler Giinii (24 Ekim) 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
9 |Cumhuriyet Bayrami (29 Ekim) Gazetede dgisiklikler yapilarak yiiriirlige
10 |Kizilay Haftasi (29 Ekim-4 Kasim) girmistir.
Destekleme ve Yetistirme Kurslari
11 |Destekleme ve yetistirme kurslarinin is ve islemlerinin takibi Yonergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
12 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
13 |Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
14 |Kurum Personeli devam devamsizliklarinin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay igerisinde
Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. (flgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puany, aile yardimi igin esin ¢alisip ¢alismadigl, ¢ocuk yardimi igin yas bilgileri vb. « L
e : : . . L . . Md.77-78-79- A d
15 degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul midiirliiklerince onaylanmasi, OOKY. Md.77-78-79-80 Y lgenisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak [l/ilge miidiirliiklerine teslimi.
16 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftas
17 |Maas raporlarmin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftas
18 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayt ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
19 |Stajyer 6grenci galigtirilmast durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
20 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 6liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildigi halde maas 6denen personelin bildirilmesi. JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
21 |Tagimali egitim puantajlarmin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
22 |Okul servis araglar1 denetim komisyonlarinin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmast. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
23 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
yapilmasi.
24 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tamtiminin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
25 Vel¥ tarafindan .e—devle't gz'ezrlnden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Her hafia
nakil basvuru dilekeesinin isleme alinmasi
26 |Nakil gelmek isteyen 6grencilerin kabulii (Haftalik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta cuma giinii
27 |Destek egitim odast ile ilgili yazismalarm yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
28 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
29 |Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde




30 |Ogretmen nébet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
31 |Bina yangn ve ikaz alarm tesisatinin ¢aligma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
32 |Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
13 Okl{l el'ektrik komp.ar'lzasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
34 |is saghg ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarmin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
35 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarinin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
36 |Siiresi dolan sdzlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay igerisinde
37 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul i¢i-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarmin islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Y6nergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Yonergesi,
Milli Egitim Bakanligi internet WEB Sitesi
38 |Okul web sitesinin giincel tutulmasi Genel Kurallar,, MEB insan Kaynaklar Ay igerisinde
Genel Midiirligi ¢ikigh 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayil “Egitim Kurumlarim
Tanitici Bilgiler” konulu yazisi.
39 |Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
40 |Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynagtirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | .. e . A oo .
4 tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md. 19 Ay igerisinde
42 |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
. . . . . . OOKY Md.17-1,218,OERDH Genel Lo
43 [Siddet ve istismar1 6nleme konusunda egitim verilmesi Midirliizi 2006/26 Ay igerisinde
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas1 Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
44 |Siirekli isi-gegici is¢i puantajlarimin hazirlanmast sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Ay igerisinde
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarica Yapilacak Tespitler
Hakkinda Y &netmelik
MEB’e Bagli Resmi
. . PR . Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal L
45 |Ogrenci burslari ile ilgili is ve islemler Yardimlar ve Okul Pansiyonlart Ay igerisinde
Yonetmeligi Md.5-8-10-17-20-22
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas1 Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
46 |Sigortal ¢alistirilan personel ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi sayil Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Her ayimn son is giinii
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarica Yapilacak Tespitler
Hakkinda Y &netmelik
47 |TEFBIS is ve islemlerinin yapilmas MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi Ay igerisinde
48 |KBS tasinur kayit ve yonetim sistemi tizerinden titketime verilen taginirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmasi Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30 Ayin son is giinil

Not: e-Rehberde kirmizi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklari belirtir.
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OKUL MUDURU
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ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI KASIM AYI CALISMA PLANI

1S VE ISLEMLERIN
Sira . s - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU |  GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADI|
MEB Ortaogretim Kurumlar1 Y onetmeligt
. Md.110-112; MEB Egitim Kurullar1 ve L
1 JSube Ogretmenler Kurul Toplantilarmin yapilmasi Ziimreleri Yonergesi Ay igerisinde
Md.10,11,12,13,14,15)

2 ISmif/Sube Veli Toplantilarinin yapilmasi Seo(in‘eR;}il:k?lglr(i’ f/ﬁi}l]zl -Fit;(lnllkler, Okul Ay igerisinde
3 |Ara tatil dsnemi Ogretmen Mesleki Calisma Programlarinin uygulanmast ﬁgf}.iesml Tatil ve Caligma Ginleri 14-18 Kasim 2023
4 |Organ Bagisi ve Nakli Haftas1 (3-9 Kasim)
5 JLosemili Cocuklar Haftasi (2-8 Kasim)
6 |Atatiirk Haftasi (10-16 Kasim) Milli Egitim Bakanhgi Egitim Kurumlari
7 |Diinya Diyabet Giinii (14 Kasim) E(gyggzt:/l;(l)ﬂ;;er ;(gg;(t)mehgl
8 Al Feitimi ‘Haz_‘_”‘f Gin (12 Kasim) 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
9 |Diinya Felsefe Giinii (20 Kasim) Gazetede dgisiklikler yapilarak yiiriirliige
10 |Diinya Cocuk Haklar1 Giinii (20 Kasim) girmistir.
11 JAgiz ve Dis Sagligi Haftasi (21-27 Kasim)
12 |Ogretmenler Giinii (24 Kasim)
13 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
14 |Okul Aile Birligi Y6netim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
15 |Kurum Personeli devam devamsizliklarinin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay igerisinde

Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. (flgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
16 degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi i¢in esin ¢alisip calismadigi, gocuk yardimi igin yas bilgileri vb. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde

degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul miidiirliiklerince onaylanmas, U i

derece terfilerinin ise hazirlanarak IV/ilce miidiirliiklerine teslimi.
17 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /llge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Aym ilk haftas
18 |Maas raporlarinin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay ilk haftasi
19 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayu ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
20 |Stajyer 6grenci ¢alistirilmast durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
21 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 61iim vb. sebeplerden gorevinden ayrildigi halde maas ddenen personelin bildirilmesi. JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
22 |Tasimali egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
23 |Okul servis araglari denetim komisyonlarmin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
24 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde

yapilmasi.
25 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tamitiminin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
2 Vel? tarafindan é-devlét PZf:rlnden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Son is giiniinden énce

nakil bagvuru dilekgesinin isleme alinmast
27 |Nakil gelmek isteyen 6grencilerin kabulii (Aylik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Son ig giini
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ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI KASIM AYI CALISMA PLANI

TS VE ISLEMLERIN
Sira . s - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU | GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADI|
Destekleme ve Yetistirme Kurslar
28 |Destekleme ve yetistirme kurslari is ve islemlerinin takibi Yonergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 |Ay igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
29 |Destek egitim odasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
30 JOkulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
31 |Okul ziyaretci defteri ve kayitlarinm tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
32 |Ogretmen nébet defterinin hazirlanmast ve takibinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
33 |Bina yangin ve ikaz alarm tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
34 |Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
35 OkLil el‘ektrlk kompa?zasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
36 |is saghgi ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarmin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
37 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarmin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
38 |Siiresi dolan sozlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay igerisinde
39 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul igi-dig1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinin islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Y&nergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Y 6nergesi,
Milli Egitim Bakanligi internet WEB Sitesi
40 |Okul web sitesinin giincel tutulmasi Genel Kurallari, MEB Insan Kaynaklar Ay igerisinde
Genel Miidiirligi ¢ikigh 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayil “Egitim Kurumlarmni
Tanitic1 Bilgiler” konulu yazisi.
41 |Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
42 |Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynagtirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | .. e . A L .
43 . . . A d
tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarmin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Egitim Hizmetleri Y onetmeligi Md. 19 Ay igerisinde
44 |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
45 |Siddet ve istismar1 dnleme konusunda egitim verilmesi OOKY Md.17-1,218,0ERDH Genel Ay igerisinde

Midiirligii 2006/26
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ALANYA KAYMAKAMLIGI
ilge Milli Egitim Miidiiriigii
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi

2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI KASIM AYI CALISMA PLANI

Sira
No

AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

CALISMANIN YAPILACAGI
TARIH

TS VE ISLEMLERIN
YAPILMA /
YAPILMAMA DURUMU

YAPILDI (YAPILMADI

YAPILMADI iSE
GEREKCESI

ACIKLAMALAR

46

Siirekli ig¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayili [s Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarica Yapilacak Tespitler
Hakkinda Y &netmelik

Ay igerisinde

47

Ogrenci burslari ile ilgili is ve islemler

MEB’e Bagli Resmi

Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1
Yonetmeligi Md.5-8-10-17-20-22

Ay igerisinde

48

Sigortali ¢alistirilan personel ile ilgili i ve islemlerin yapilmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayili [s Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Y &netmelik

Her ayn son ig giinii

49

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi

Ay igerisinde

50

KBS tagmir kayit ve yonetim sistemi tizerinden tiiketime verilen tagiirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmasi

Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30

Ayin son is glinil

Not: e-Rehberde kirmizi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklari belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
ilge Milli Egitim Miidiiriigii
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI ARALIK AYI CALISMA PLANI

Sira
No

AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

CALISMANIN YAPILACAGI
TARIH

TS VE ISLEMLERIN
YAPILMA /
YAPILMAMA DURUMU

YAPILDI (YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

ACIKLAMALAR

Segmeli ders islemleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

TTKB. Ortadgretim Kurumlar1 Haftalik
Ders Cizelgesi Say1 56 Tarih 19/02/2018
Tebligler Dergisi, MEB OOKY. Md.11

Ay igerisinde

Ders kitaplarimin segimi ve MEBBIS kitap se¢im modiiliine islenmesi

Kitap Se¢im Modiilii,

Ay igerisinde

MEIS modiiliinden okul bilgilerinin giincellenmesi

Meis Modiilii,

Ay igerisinde

Okul Aile Birligi gelir-gider raporunun ilan edilmesi

MEB Okul-Aile Birligi Y6netmeligi
Md.13/9, 13/10

30.12.2023

Demirbags esyanin sayiminin yapilarak diisiilecek esyanin tespit edilmesi

Taginir Kayit ve Yo6netim Sistemi Modiili,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme
Bagkanligmin 31/12/2010 tarih ve 7729
Jsayili yazi

Ay igerisinde

KBS tasinir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen taginir raporlarmin mal miidiirliigiine génderilmesi

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Modiili,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme
Baskanligmin 31/12/2010 tarih ve 7729
sayili yazisi, Taginir Mal Yonetmeligi;
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi

Ay igerisinde

Sayim dokiim ve yilsonu islemlerinin KBS tizerinden yapilmasi

Taginir Kayit ve Yo6netim Sistemi Modiil,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme
Bagkanligmin 31/12/2010 tarih ve 7729
Jsavili vazi

Ay igerisinde

Taginir dénem sonu raporlarinin tagimir kayit yénetim sisteminden alinmasi

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Modiili,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme
Bagskanligmin 31/12/2010 tarih ve 7729
Isavili vazi

Ay igerisinde

Taginir mal sayim tutanaklarinin Milli Egitim Miudirligiine gonderilmesi.

Taginir Kayit ve Yo6netim Sistemi Modiili,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme
Bagkanligmin 31/12/2010 tarih ve 7729
Jsavili vazi

Ay igerisinde

TEFBIS islemlerinin bitirilmesi (mali y1l kapanis islemleri)

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Modiili,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme
Bagskanligmin 31/12/2010 tarih ve 7729
Isavili vazi

Ay igerisinde

11

TEFBIS sistemine tahmini biitge girislerinin yapilmasi

Taginir Kayit ve Yo6netim Sistemi Modiil,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme
Bagkanligmin 31/12/2010 tarih ve 7729
Isavili vazi

Ay igerisinde




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
ilge Milli Egitim Miidiiriigii
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI ARALIK AYI CALISMA PLANI

1S VE ISLEMLERIN S APILMADI
S;Iroa AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI CALISMA]\;‘ER‘;I‘:P ILACAGI v APIL§§$1M§JRUMU iSE ) ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADI GEREKCESI
Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi Modiil,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
12 | Tasinir dénem sonu raporlarinin tasinir kayit yénetim sisteminden alinmasi Yonetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme |Ay igerisinde
Bagkanligmin 31/12/2010 tarih ve 7729
Jsavili vazi
13 |Diinya Engelliler Giinii (3 Aralik)
14 |Diinya Madenciler Giinii (4 Aralik) Milli Egitim Bakanlig1 Egitim Kurumlan
15 |Tiirk Kadiina Segme ve Segilme Hakkinin Verilisi (5 Aralik) Sosyal Etkinlikler Y netmeligi
16 |Mevlana Haftas1 (07-17 Aralik) RG: 08/06/2017 -430090 .
. 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
17 |Insan Haklari ve Demokrasi Haftasi (10 Aralik giiniinii igine alan hafta) Gazetede dgisiklikler yapilarak yiiriirlige
18 |Tutum, Yatirim ve Tiirk Mallar1 Haftasi (12-18 Aralik) girmistir.
19 |Mehmet Akif Ersoy’u Anma Haftasi (20-27 Arahk)
20 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
21 |Okul Aile Birligi Yénetim Kurulu toplantismin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
22 |Kurum Personeli devam devamsizliklarinin iglenmesi O0OKY. Md.78-79 Ay igerisinde
Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. (Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardim i¢in esin ¢alisip calismadigi, ¢ocuk yardimi igin yas bilgileri vb. - .
2 deéiiikliklerinifapllma&. JI:/IEBBis v)e/: HiTAPQ'a ilennfesii liZdelie ter%'llecrinin oil(ul mﬁdigrlﬁilesrinci onaylanmasi, OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak Il/Ilce miidiirliiklerine teslimi.
24 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /llge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Aym ilk haftas
25 |Maas raporlarinin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay ilk haftasi
26 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayt ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
27 |Stajyer 6grenci ¢alistirilmasi durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
28 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 6liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildigi halde maas ddenen personelin bildirilmesi. JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
29 |Tasimali egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
30 [Okul servis araglari denetim komisyonlarinin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
31 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
yapilmasi.
32 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitimmin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
33 Vel? tarafindan .e—devle't Fiz'ezrinden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Son is giiniinden énce
nakil basvuru dilekeesinin isleme alinmasi
34 [Nakil gelmek isteyen dgrencilerin kabulii OOKY. Md.38-77-78-79-80 Ayn son i giinii
Destekleme ve Yetistirme Kurslari
35 |Destekleme ve yetistirme kurslari is ve islemlerinin takibi Yonergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
36 |Destek egitim odas ile ilgili yazigmalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
37 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
38 |Okul ziyaretci defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
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ALANYA KAYMAKAMLIGI
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ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi

2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI ARALIK AYI CALISMA PLANI

1S VE ISLEMLERIN S APILMADI
Sira . s - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / .
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU G ISE i ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADI EREKCESI
39 |Ogretmen nébet defterinin hazirlanmast ve takibinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
40 |Bina yangin ve ikaz alarm tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
41 | Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
0 OkLil el‘ektrlk kompa?zasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
43 |15 saghg ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarmm yapilmas OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
44 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarmm MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
45 |Siiresi dolan s6zlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay igerisinde
46 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul igi-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilm durumlarinin islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Y&nergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Y 6nergesi,
Milli Egitim Bakanligi internet WEB Sitesi
47 |Okul web sitesinin giincel tutulmast Genel Kurallari, MEB Insan Kaynaklari Ay igerisinde
Genel Miidiirligi ¢ikigh 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayil “Egitim Kurumlarmni
Tanitic1 Bilgiler” konulu yazisi.
48 |[Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
49 |Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynagtirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | .. e . A i .
50 . .. . . . . A d
tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarmin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Egitim Hizmetleri Y onetmeligi Md. 19 Ay igerisinde
51 |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
. . OOKY Md.17-1,218,0ERDH Genel o
52 . .« s . . ,218,) A d
Siddet ve istismar1 6nleme konusunda egitim verilmesi Miidiirliizi 200626 y igerisinde
TR e . 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel L
53 |Siirekli ig¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi Saglik Sizortas: Kanunu: Ay igerisinde
MEB’e Bagli Resmi
54 |Ogrenci burslart ile ilgili s ve islemler Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Ay igerisinde

Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Y6netmeligi Md.5-8-10-17-20-22
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ALANYA KAYMAKAMLIGI
ilge Milli Egitim Miidiiriigii

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi

2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI ARALIK AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN YAPILMADI
S;Irﬂa AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI CALISMA]\;‘ER‘;I‘:P ILACAGI Y APIL&?&ZM]?JRUMU iSE ) ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADI GEREKCESI
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas1 Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
55 |[Sigortali galistirilan personel ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Her aym son is giinii
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik
56 |KBS tagmir kayit ve yonetim sistemi lizerinden tiiketime verilen tagmirlarm is ve islemlerinin tamamlanmasi Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30 Ayin son is glinil
Not: e-Rehberde kirmizi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklari belirtir.
MUDUR YARDIMCISI OKUL MUDURU




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiiriigii

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
ALANYA MESLEKIi VE TEKNIK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI OCAK AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN
Sira . - - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI [YAPILMADI
1 [2022-2024 Egitim-6gretim yili 1.donem sonu is ve islemlerin ek:6'ya gore yapilmasi OOKY Md.68-159 16-20 Ocak 2024
2 [Sorumluluk sinav takviminin ilani, 6gretmen gorevlendirilmesinin yapilmast. OOKY Md.58 23-27 Ocak 2024
Milli Egitim Bakanhig1 Egitim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
3 |Enerji Tasarrufu Haftas1 (Ocak ayinin 2. haftasi) RG: 08/06/2017 —,30090 X
: . 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
Gazetede dgisiklikler yapilarak yiiriirliige
girmistir.
4 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
5 |Okul Aile Birligi Yénetim Kurulu Toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
6 |Kurum personeli devam devamsizliklarmin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay igerisinde
7 Ku_rum Persqnelmm ozh.xk 1slemle_rm1 takip C(.jll.mesl.. (Ilgili aya ait, pers_onelm derece, ka(.ie.me, kld_erg Vb.. terfi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardim icin esin calisip calismadigi, cocuk yardimu icin yas bilgileri vb.
8 [Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ay ilk haftas
9 [Maas raporlarmin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftasi
10 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayi ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
11 |Stajyer 6grenci ¢aligtirilmast durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
12 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 5liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildig1 halde maas Sdenen personelin bildirilmesi.JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
13 | Tasimali egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
14 |Okul servis araglar1 denetim komisyonlarinin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
15 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
yapilmasi.
16 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitiminin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
Destekleme ve Yetigtirme Kurslari
17 |Destekleme ve yetistirme kurslari i ve islemlerinin takibi Yonergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
18 |[Destek egitim odas ile ilgili yazismalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
19 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve iglemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
20 [Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
21 |Ogretmen nébet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
22 |Bina yangin ve ikaz alarm tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiiriigii

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKIi VE TEKNIK ANADOLU LiSESi

2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI OCAK AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN
Sira . - - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI [YAPILMADI
23 [Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
24 Okuul el_ektnk komp_apzasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
25 |is saglig ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
26 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarinin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
27 |Siiresi dolan sozlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay igerisinde
28 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul igi-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinin iglenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay icerisinde
VDD UKUT TITCTITCT STICTCTT TOTICTETST;
29 |Okul web sitesinin giincel tutulmasi MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Yonergesi, JAy icerisinde
30 [Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
31 [Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynagtirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | - s . R oo L
32 tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md. 19 JAy icerisinde
33 [Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
OOKY Md.17-1,218,0ERDH Genel .
34 |si L . sic . . ,218,) A d
Siddet ve istismari onleme konusunda egitim verilmesi Midiirliizi 2006/26 y igerisinde
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
35 [Siirekli is¢i-gegici is¢i puantajlariin hazirlanmasi sayih Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Ay igerisinde
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik
MEB’e Bagli Resmi
- . S, . Okullarda Yatihilik, Bursluluk, Sosyal L
36 |0Og 0 ? i A d
Ogrenci burslar ile ilgili is ve islemler Yardimlar ve Okul Pansiyonlar y igerisinde
Yo6netmeligi Md.5-8-10-17-20-22
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas: Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
37 |Sigortali ¢alistirtlan personel ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Her ayin son is giinii
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarica Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yénetmelik
38 |TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi Ay igerisinde
39 [KBS tasmnir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen taginirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmast Taginir Mal Yonetmeligi Md.30 Ayin son is glinil

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiiriigii

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
ALANYA MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI SUBAT AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN
Sira . - - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI [YAPILMADI
1 |Donem basi Ogretmenler Kurul Toplantisi 2022/18 Genelge 06.02.2024
o - Bsiti 07.02.2024
2 JAlan Zumre Toplantilari OOKY I\/lId.“lO‘) Eglllm kurullari ve
ziimreleri yonergesi
3 |Okul Ziimre Baskanlar1 Toplantis OOKY Md',,l 1 1—Eglt1m kurullar: ve 08.02.2024
ziimreleri yonergesi
4 ilge Zumre Bagkanlar1 Kurul Toplantilari OOKY Md'“l 12—Eg%11m kurullari ve 09.02.2024
ziimreleri yonergesi
5 |il Ziimre Baskanlar1 Kurul Toplantist OOKY Md',,l 13 Egl.tlm kurullar: ve 10.02.2024
ziimreleri yonergesi
6 [Egitim Bolgesi Midiirler Kurulu Toplantisi MEB Egitim Bolgeleri Yonergesi 06-10 Subat 2024
7 |1L. Dénem ortak smav takviminin belirlenmesi ve e-okula islenmesi OOKY madde 45/1-a 08-10 Subat 2024
8 [Sorumluluk smavlarmin yapilip e-okula islenmesi OOKY Md.58/2 06-19 Subat 2024
9 |Odiil ve Disiplin Kurulu, Onur Kurulunun dénem bast toplantilarinim yapilmast OOKY Md. 171-185-198-179 06-10 Subat 2024
10 |Okul Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Yiiriitme Komisyonunu toplantisinin yapilmasi szzzs;;kli;ie ;S;lsgleojll;( Danisma Hizmetleri 06-10 Subat 2024
11 J12.Smif 6grencilerin YKS bagvurularinin yapilmasi EIIS;\(MN;arafmdan yayimlanan YKS Ay igerisinde
Milli Egitim Bakanhig1 Egitim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
o N RG: 08/06/2017 - 30090
Vergi Haftas bat a son haftas
12 |Verei Haftast (Subat ayimin son haftast) 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayih Resmi
Gazetede dgisiklikler yapilarak yiiriirliige
girmistir.
13 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
14 |Okul Aile Birligi Y6netim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
15 |Kurum Personeli devam devamsizliklarinin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay icerisinde
Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. (Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi igin esin ¢alisip ¢alismadigi, ¢ocuk yardimi igin yas bilgileri vb. " Lo
- 3 . Md.77-78-79- A d
16 degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul miidiirliiklerince onaylanmast, OOKY. Md.77-78-79-80 Y igernisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak il/ilce miidiirliiklerine teslimi.
17 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin ilk haftasi
18 |Maas raporlarmin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftasi
19 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayi ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
20 |Stajyer 6grenci galistirilmasi durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
21 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 6liim vb. sebeplerden gérevinden ayrildigi halde maas ddenen personelin bildirilmesi.JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
22 |Tasimali egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
23 |Okul servis araglar1 denetim komisyonlarinin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmast. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
24 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
yapilmasi.
25 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitiminin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
2% Veli tarafindan e-devlet iizerinden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Her hafta

nakil basvuru dilekcesinin isleme alinmasi




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiiriigii

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
ALANYA MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI SUBAT AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN
Sira . - - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI [YAPILMADI
27 |Nakil gelmek isteyen ogrencilerin kabulii (Haftalik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta Cuma giinii
Destekleme ve Yetistirme Kurslart
28 |Destekleme ve yetistirme kurslari i ve islemlerinin takibi Yo6nergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
29 |Destek egitim odasi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
30 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
31 |Okul ziyaret¢i defteri ve kayitlarmin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
32 |Ogretmen nobet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
33 |Bina yangm ve ikaz alarm tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
34 |Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
35 Okunl el'ektrlk komp'atllzasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
36 |is saghg ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarmin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
37 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarinin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
38 |Siiresi dolan s6zlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay icerisinde
39 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul i¢i-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarimnin islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Yonergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Yonergesi,
Milli Egitim Bakanhg internet WEB Sitesi
40 |Okul web sitesinin giincel tutulmasi Genel Kurallari, MEB insan Kaynaklart Ay igerisinde
Genel Midiirliigii ¢ikisli 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayili “Egitim Kurumlarini
Tamitic1 Bilgiler” konulu yazisi.
41 |Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
42 |Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynagtirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | . o . R o .
G .19 |A d
3 tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md. 19 JAy icerisinde
44 |Koruyucu saghk egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
. i . S OOKY Md.17-1,218,OERDH Genel -
R 5 oo A d
45 |Siddet ve istismar1 6nleme konusunda egitim verilmesi Midiirliizi 2006/26 y igerisinde
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas: Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
46 |Siirekli is¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Ay igerisinde

Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarica Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yénetmelik
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ALANYA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiiriigii

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LiSESi

2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI SUBAT AYI CALISMA PLANI

Sira
No

AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

CALISMANIN YAPILACAGI
TARIH

IS VE ISLEMLERIN
YAPILMA /
YAPILMAMA DURUMU

YAPILDI |[YAPILMAD]

YAPILMADI iSE
GEREKCESI

ACIKLAMALAR

47

Ogrenci burslar ile ilgili is ve islemler

MEB’e Bagli Resmi

Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
'Yardimlar ve Okul Pansiyonlar:
Yonetmeligi Md.5-8-10-17-20-22

Ay icerisinde

48

Sigortali galistirilan personel ile ilgili is ve islemlerin yapilmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayil s Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik

Her ayn son is giinii

49

TEFBIS i ve islemlerinin yapilmast

MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi

Ay icerisinde

50

KBS tasinir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen taginirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmast

Taginir Mal Yonetmeligi Md.30

Ay1n son is giini

Not: e-Rehberde kirnuzi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklar: belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU
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ALANYA KAYMAKAMLIGI
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ALANYA MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI MART AYI CALISMA PLANI

TS VE ISLEMLERIN

y YAPILMADI
Sira . - g CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / -
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GER;ZSI](E - ACIKLAMALAR
YAPILDI (YAPILMADJ ¢
1 JPersonel 6grenci tahliye tatbikati Afet ve Acil Durum Y6netim Merkezi 01-07 Mart 2024

Yonergesi

2 [Yesilay Haftas: (1 Mart giiniinii i¢ine alan hafta)
3 |Girigsimcilik Haftas1 (Mart aymin ilk haftasi)
4 |Diinya Kadinlar Giinii (8 Mart)
5 Bilim ve Teknoloji Haftasi (8-14 Mart) Milli Egitim Bakanhg: Egitim Kurumlar1
6 |Istiklal Marsi'nin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy'u Anma Giinti (12 Mart) Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
7 |Tiiketiciyi Koruma Haftasi(15-21 Mart) RG: 08/06/2017 - 30090
8 |Sehitler Giinii (18 Mart) 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
9 |Yaslilar Haftasi (18-24 Mart) C%azt?teFle dgisiklikler yapilarak yiirtirliige
10 |Tiirk Diinyasi ve Topluluklar1 Haftas1 (21 Mart Nevruz giiniinii igine alan hafta) girmistir.
11 |Orman Haftas1 (21-26 Mart)
12 |Diinya Tiyatrolar Giinii (27 Mart)
13 |Kiitiiphaneler Haftas1 (Mart aymin son pazartesi giiniinii igine alan hafta)
14 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
15 |Okul Aile Birligi Y6netim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
16 |Kurum Personeli devam devamsizliklarinin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay igerisinde
Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. (Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puanu, aile yardimu i¢in esin ¢alisip calismadigi, cocuk yardimi i¢in yas bilgileri vb. - L
17 degizikliklerin};apllmam. l]z/IEBBiS V}; HiTAP?a islinnfesii Ip{;:dersne ter%llezinin oi,cul mﬁdi;;rlﬁilesrincge onaylanmast, OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak II/Ilce midiirliiklerine teslimi.
18 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftas
19 |Maas raporlarinin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftas
20 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayu ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
21 |Stajyer 6grenci ¢aligtirilmasi durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
22 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 6liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildigi halde maas 6denen personelin bildirilmesi. JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
23 |Tagimal egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
24 |Okul servis araglar1 denetim komisyonlarinin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
25 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
yapilmasi.
26 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tamtiminin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
27 Vel? tarafindan .e—devle't Fiz'ezrinden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Son is giiniinden énce
nakil basvuru dilekeesinin isleme alinmasi
28 |Nakil gelmek isteyen dgrencilerin kabulii (Aylik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Son i giinii
Destekleme ve Yetistirme Kurslari
29 |Destekleme ve yetistirme kurslari is ve islemlerinin takibi Yonergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
30 |Destek egitim odast ile ilgili yazismalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
ilge Milli Egitim Miidiiriigii
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ALANYA MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LiSESi
2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI MART AYI CALISMA PLANI

TS VE ISLEMLERIN

9 YAPILMADI
Sira . - g CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / -
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GER;S]]{E esi ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADI ¢
31 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
32 |Okul ziyaretci defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
33 |Ogretmen nébet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
34 |Bina yangin ve ikaz alarm tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
35 JAsansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
36 Okl{l el'ekmk komp.ar'lzasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
37 |is saghg ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarmin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
38 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalariin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
39 |Siiresi dolan sozlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay igerisinde
40 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul i¢i-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinin islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Y nergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Yonergesi,
Milli Egitim Bakanligi internet WEB Sitesi
41 |Okul web sitesinin giincel tutulmasi Genel Kurallar,, MEB insan Kaynaklar Ay igerisinde
Genel Midiirligi ¢ikigh 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayil “Egitim Kurumlarim
Tanitici Bilgiler” konulu yazisi.
42 |Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
43 |Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynagtirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | .. e . A oo .
44 19 |A; d
tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md. 19 Ay igerisinde
45 |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
46 |Siddet ve istismar1 onleme konusunda egitim verilmesi OOKY Md.17-1,218, OERDH Genel Ay igerisinde

Miidiirliigii 2006/26
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ALANYA MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LiSESi

2023-2024 EGITiM OGRETIM YILI MART AYI CALISMA PLANI

Sira
No

AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

CALISMANIN YAPILACAGI
TARIH

TS VE ISLEMLERIN
YAPILMA /

YAPILMAM

A DURUMU

YAPILDI

YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

ACIKLAMALAR

47

Siirekli is¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas: Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Y6netmelik

Ay igerisinde

48

Ogrenci burslari ile ilgili is ve islemler

MEB’e Bagli Resmi

Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1
Yonetmeligi Md.5-8-10-17-20-22

Ay igerisinde

49

Sigortali ¢alistirilan personel ile ilgili i ve islemlerin yapilmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayili [s Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Y &netmelik

Her ayn son ig giinii

50

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmast

MEB Okul-Aile Birligi Yo6netmeligi

Ay igerisinde

51

KBS tagmir kayit ve yonetim sistemi tizerinden tiiketime verilen tagiirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmasi

Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30

Ayin son is glinil

Not: e-Rehberde kirmizi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklari belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU
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Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LiSESI
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI NiSAN AYI CALISMA PLANI

IS VE ISLEMLERIN
Sira . - . CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI [YAPILMAD]
1 |Smif/Sube Ogretmenler Kurulu OOKY Md.110/2 Ay igerisinde
2 |Zimre Toplantilar OOKY Md. 111/4 Ay igerisinde
3 JAra tatil Mesleki Caligma Programlarimin uygulanmasi OOKY Resmi Tatil ve Calisma Giinleri 17-20 Nisan 2024
Md.14-15
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Modiilii,
TEFBIS, MEB Okul-Aile Birligi
4 |KBS tasmir kayit ve yonetim sistemi tizerinden tiiketime verilen tasinir raporlarmm Mal Miidiirligiine gonderilmesi | YOnetmeligi Md. 23/5; Strateji Gelistirme  103_07 Nisan 2024
Baskanliginin 31/12/2010 tarih ve 7729
sayili yazisi, Tagmir Mal Yonetmeligi;
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi
5 |Kanser Haftasi (1-7 Nisan)
6 |Diinya Otizm Farkindalik Giinii (2 Nisan) Milli Egitim Bakanlig: Egitim Kurumlart
7 [Kisisel Verileri Koruma Giinii (7 Nisan) Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
8 |Diinya Saglhk Giiniin/Diinya Saglik Haftasi (7-13 Nisan) RG: 08/06/2017 - 30090
9 |Turizm Haftas1 (15-22 Nisan) 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
10 JUlusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami (23 Nisan) G.aze_tefie dgisiklikler yapilarak yiiriirlige
11 |26 Nisan Diinya Fikri Miilkiyet Giinii (26 Nisan) girmistr.
12 |Kat'il Amare Zaferi (29 Nisan)
13 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul {izerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
14 |Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisinin yapilmast OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
15 JKurum Personeli devam devamsizliklarmin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay icerisinde
Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. ({lgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi igin egin ¢alisip ¢alismadig, cocuk yardimi igin yas bilgileri vb. - L
16 ? : . i . Md.77-78-79- A d
degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul miidiirliiklerince onaylanmasi, OOKY. Md.77-78-79-80 Y igenisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak il/ilge miidiirliiklerine teslimi.
17 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftasi
18 |Maas raporlarinin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftasi
19 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayi ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
20 |[Stajyer 6grenci galigtirilmas: durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
21 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 6liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildigi halde maas 6denen personelin bildirilmesi.JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
22 |Tasimali egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
23 |Okul servis araglari denetim komisyonlarinin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
24 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde

yapilmasi.
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ALANYA MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LiSESI
2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI NiSAN AYI CALISMA PLANI

25

“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitiminin yapilmast

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde

26

Veli tarafindan e-devlet tizerinden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen
nakil basvuru dilekgesinin isleme alinmasi

OOKY. Md.77-78-79-80

Son is giiniinden 6nce

27 |Nakil gelmek isteyen 6grencilerin kabulii (Aylik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Son i giinii
Destekleme ve Yetistirme Kurslart
28 |Destekleme ve yetistirme kurslari i ve islemlerinin takibi Yo6nergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
29 |Destek egitim odas ile ilgili yazismalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
30 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
31 |Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
32 |Ogretmen nébet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
33 |Bina yangin ve ikaz alarm tesisatmin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
34 |Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
35 Okunl el'ektrlk komp'atllzasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
36 |is saghig ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
37 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarmin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
38 |Siiresi dolan sozlesmelerinin yapilmas: (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay icerisinde
39 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul igi-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinin islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Yonergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Yonergesi,
Milli Egitim Bakanhg internet WEB Sitesi
40 |Okul web sitesinin giincel tutulmasi Genel Kurallari, MEB insan Kaynaklart Ay igerisinde
Genel Midiirliigii ¢ikisli 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayili “Egitim Kurumlarini
Tamitic1 Bilgiler” konulu yazisi.
41 |Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
42 |Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmast Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynagtirma yoluyla egitimlerine devam eden grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | . . . R o L
43 2 19 A d
tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md. 19 JAy icerisinde
44 |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
. iy - L OOKY Md.17-1,218,OERDH Genel -
45 o g > 105 A d
Siddet ve istismar1 6nleme konusunda egitim verilmesi Midiirliizi 2006/26 y igerisinde
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas: Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
46 |[Siirekli isci-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Ay igerisinde

Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik
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47

Ogrenci burslari ile ilgili is ve islemler

MEB’e Bagli Resmi

Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
'Yardimlar ve Okul Pansiyonlar:
Yonetmeligi Md.5-8-10-17-20-22

Ay icerisinde

48

Sigortal1 galistirtlan personel ile ilgili is ve islemlerin yapilmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayih Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Her ayin son is giinii
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik

49

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmast

MEB Okul-Aile Birligi Y&netmeligi Ay igerisinde

50

KBS tasinir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen tasinirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmasi Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30 Ay1n son is giini

Not: e-Rehberde kirmizi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklar: belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU
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IS VE ISLEMLERIN
Sira . - . CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI [YAPILMAD]

1 JSorumluluk sinav takviminin ilani, 6gretmen gorevlendirilmesinin yapilmasi. OOKY Md.58 22-31 Mayis 2024

2 |Bilisim Haftas1 (May1s aymin ilk haftasi)

3 |Trafik ve ilkyardim Haftas1 (Mays aymnin ilk haftast)

4 |lIs Saghg ve Giivenligi Haftas1 (4-10 Mayz1s) Milli Egitim Bakanh@ Egitim Kurumlari

5 |Vakiflar Haftas1 (Mayis aymin 2. haftasi) Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi

6 |Anneler Giinii (May1s aymin 2. pazari) RG: 08/06/2017 - 30090

7 |Engelliler Haftas1 (10-16 Mayzs) 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi

8 |Miizeler Haftas1 (18-24 Mayis) Gazetede dgisiklikler' yfipllarak yuriirtiige

9 JAtatiirk'i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami (19 Mayis) girmistir.

10 |Etik Giinii (25 Mayis)

11 [istanbul’un Fethi (29 Mayis)

12 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde

13 |Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde

14 JKurum Personeli devam devamsizliklarmin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay icerisinde
Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. (Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi igin esin ¢alisip ¢alismadigi, ¢ocuk yardimi igin yas bilgileri vb. " Lo

15 - 3 . Md.77-78-79- A d
degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul miidiirliiklerince onaylanmast, OOKY. Md.77-78-79-80 Y igernisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak il/ilce miidiirliiklerine teslimi.

16 [Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ay ilk haftast

17 |Maas raporlarimnin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftasi

18 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayi ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi

19 [Stajyer 6grenci ¢aligtirilmast durumunda puantajlariin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde

20 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 6liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildig halde maas 6denen personelin bildirilmesi.JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde

21 |Tasimal egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde

22 |Okul servis araglari denetim komisyonlarinin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde

23 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
yapilmasi.

24 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitiminin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde

25 Velf tarafindan 'e—devle.t _uzg’mden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Son is giiniinden Gnce
nakil bagvuru dilekgesinin isleme alinmasi

26 |Nakil gelmek isteyen 6grencilerin kabulii (Aylik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Son i giinii

Destekleme ve Yetistirme Kurslart
27 |Destekleme ve yetistirme kurslari i ve islemlerinin takibi Y6nergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
28 |Destek egitim odas ile ilgili yazismalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
29 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve iglemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
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30 |Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
31 |Ogretmen nébet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
32 |Bina yangin ve ikaz alarm tesisatmin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
33 |Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
34 Okunl el'ektrlk komp'atllzasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
35 |is saghig ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
36 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarmin MEBBIS ddenek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
37 |Siiresi dolan sozlesmelerinin yapilmas: (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay icerisinde
38 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul igi-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinn islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Yonergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Yonergesi,
Milli Egitim Bakanhg internet WEB Sitesi
39 |Okul web sitesinin giincel tutulmast Genel Kurallari, MEB insan Kaynaklart Ay igerisinde
Genel Midiirliigi ¢ikisli 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayili “Egitim Kurumlarini
Tamitic1 Bilgiler” konulu yazisi.
40 |[Belirli giin ve haftalarmn plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
41 |Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmast Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynastirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler i¢in, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | .. o . R o L
42 G .19 |A d
tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md. 19 JAy icerisinde
43 |Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
. L . L OOKY Md.17-1,218,OERDH Genel -
44 o g > 105 A d
Siddet ve istismar1 6nleme konusunda egitim verilmesi Midiirliizi 2006/26 y igerisinde
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas: Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
45 |Siirekli isci-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Ay igerisinde
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarica Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yénetmelik
MEB’e Bagli Resmi
. . . . Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal L.
46 |Ogrenci burslari ile ilgili i ve islemler ardimlar ve Okul Pansiyonlart Ay igerisinde
Yo6netmeligi Md.5-8-10-17-20-22
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47

Sigortal1 galistirtlan personel ile ilgili is ve islemlerin yapilmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas: Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarica Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik

Her ayn son is giini

48

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi

Ay igerisinde

49

KBS tasinir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen tasinirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmast

Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30

Ay1n son is giini

Not: e-Rehberde kirnuzi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklar: belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU
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IS VE ISLEMLERIN
Sira . - - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI (YAPILMADI
1 JEgitim Bolgesi Miidiirler Kurulu Toplantist MEB Egitim Bolgeleri Yonergesi 26-30 Haziran 2024
2 |Sorumluluk smnavlarmin yapilmasi ve e okula islenmesi OOKY Md. 58 05-16 Haziran 2024
3 |Ders kesiminden énce Ek-4'e gére yapilacak islemler OOKY Md. 86/159/160/161
4 IDers yili sonu is ve islemlerinin Ek-5'e gére yapilmasi OOKY
5 |Emeklilik basvurusu yapan personelin emeklilik is ve islemlerinin takibi OOKY Md.77/78/79/80
6 |Okul birincilerinin e-okul sistemine islenmesi OOKY Madde 64-8 19-26 Haziran 2024
7 [Hayat Boyu Ogrenme Haftasi (Haziran aymn ilk haftasi) Milli Egitim Bakanllgl Egitirln Kurumlarl
Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
8 [JCevre Koruma Haftas1 Haziran aymin 2. haftasi) RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
9 |Babalar Giinii (Haziran aymin 3. pazar1) Gazetede dgisiklikler yapilarak yliriirliige
girmistir.
10 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul {izerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
11 |Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
12 JKurum Personeli devam devamsizliklarimin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay icerisinde
Kurum personelinin ézliik islemlerini takip edilmesi. (Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi igin esin ¢alisip ¢alismadigi, ¢ocuk yardimi igin yas bilgileri vb. " Lo
13 - 3 . Md.77-78-79- A d
degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul miidiirliiklerince onaylanmast, OOKY. Md.77-78-79-80 Y igerisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak l/ilce miidiirliiklerine teslimi.
14 [Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ay ilk haftast
15 |Maas raporlarimnin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftasi
16 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayi ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
17 |Stajyer 6grenci ¢aligtirilmast durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
18 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 6liim vb. sebeplerden gérevinden ayrildigi halde maas 6denen personelin bildirilmesi.JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
19 |Tagimal egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
20 |Okul servis araglari denetim komisyonlarinin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmast. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
21 Okul biinyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
yapilmasi.
22 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitiminin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
Destekleme ve Yetistirme Kurslart
23 |Destekleme ve yetistirme kurslari i ve islemlerinin takibi Yo6nergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
24 |Destek egitim odas ile ilgili yazismalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
25 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve iglemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
26 |Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
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27 |Ogretmen nébet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
28 |Bina yangn ve ikaz alarm tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
29 JAsansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
30 Okunl el'ektrlk komp'atllzasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
endiiktif kontrollerinin yapilmasi
31 |is saghig ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
32 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarmin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
33 |Siiresi dolan sozlesmelerinin yapilmas: (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay icerisinde
34 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul igi-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinin islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul internet Siteleri Yonergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Yonergesi,
Milli Egitim Bakanhg internet WEB Sitesi
35 |Okul web sitesinin giincel tutulmast Genel Kurallari, MEB insan Kaynaklart Ay igerisinde
Genel Midiirliigii ¢ikisli 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayili “Egitim Kurumlarini
Tanitic1 Bilgiler” konulu yazisi.
36 |Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde
37 JToplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
Kaynagtirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler igin, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme Birimi | . . . A .o L
38 .19 |A d
tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasinin takip edilmesi Ozel Eitim Hizmetleri Yonetmeligi Md. 19 | Ay igerisinde
39 [Koruyucu saglik egitimi faaliyetleri Ay igerisinde
. - . < — OOKY Md.17-1,218, OERDH Genel —
40 |Siddet ve istismar1 6nleme konusunda egitim verilmesi Miidiirliigi 2006/26 Ay igerisinde
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu;
Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
41 |[Siirekli is¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi sayih Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin |Ay igerisinde
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim
Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik
MEB’e Bagli Resmi
.. . O, . Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal s
42 10g ? i A d
Ogrenci burslart ile ilgili i ve iglemler Yardimlar ve Okul Pansiyonlart y igerisinde
Y 6netmeligi Md.5-8-10-17-20-22
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43

Sigortal1 galistirtlan personel ile ilgili is ve islemlerin yapilmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayil Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik

Her ayn son is giinii

44

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi

Ay igerisinde

45

KBS tasinir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen tasinirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmast

Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30

Ay1n son is giini

Not: e-Rehberde kirnuzi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklar: belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU
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TS VE ISLEMLERIN

Sira : cci x ALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / YAPILMADI iSE
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ¢ $ TARIH YAPILMAMA DURUMU GEREKCESI ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADI
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
1 |Arsiv biriminin amacina uygun olarak diizenlenmesi Y 6netmelik 18.10.2019 30922 sayili resmi |Ay igerisinde

gazete

2 p ve yvonetim sistemi tizerinden tiiketime verilen tasinir ra . p tidiirliigiine ednderilmesi 5 isi .
KBS tagimir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen taginir raporlarmin mal miidiirliigiine génderilmesi | Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30/2 03-07 Temmuz 2024
3 12.s1imf o.gli‘enmlermm Universite tercih danismanligi islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi OOKY madde 90/2 24 Temmuz - 04 Agustos 2024
(Rehber Ogretmenler)
Milli Egitim Bakanligi Egitim Kurumlar
Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
RG: 08/06/2017 - 30090
4 |15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii (15.07.2024) 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
Gazetede dgisiklikler yapilarak yiiriirliige
girmistir.
Genelge:2016/18
5 E"Okul SIStemlnde siinif atlatma iglemlerinden sonra 6grenci simf bilgilerinin kontrolii ve sinif listelerinin OOKY. Md.4/h - 38 Ay icerisinde
giincellenmesi.
6 |Emeklilik basvurusu yapan personelin emeklilik is ve islemlerinin yapilmasi. OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
7 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
8 |Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
9 |[Kurum Personeli devam devamsizliklarmin islenmesi OOKY. Md.78-79 Ay igerisinde
Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. (Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puan, aile yardimi i¢in esin ¢alisip ¢alismadigi, cocuk yardimu igin yas bilgileri vb. - Lo
10 5 X OOKY. Md.77-78-79-80 A d
degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul miidiirliikklerince onaylanmas, Y igenisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak il/ilce miidiirliiklerine teslimi.
11 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin ilk haftas
12 [Maas raporlarinin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Aym ilk haftasi
13 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onay ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay son haftasi
14 [Stajyer 6grenci ¢alistirilmast durumunda puantajlarinin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
15 |Ayhksiz izin , istifa, emeklilik, 6liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildigi halde maas 5denen personelin bildirilmesi.JOOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
16 |Tagimal egitim puantajlarinin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
17 |Okul servis araglar1 denetim komisyonlarimin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmast. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
18 Okul bunyesinde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
yapilmasi.
19 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitiminin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
20 Vel¥ tarafindan g—devlgt Pz?rlnden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Her Hafta
nakil basvuru dilek¢esinin isleme alinmasi
21 |Nakil gelmek isteyen 6grencilerin kabulii ( Haftalik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta Cuma giini
Destekleme ve Yetistirme Kurslar
22 |Destekleme ve yetistirme kurslari is ve islemlerinin takibi Y onergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 |Ay igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80
23 [Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmas. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
24 |Okul ziyaretci defteri ve kayitlarinin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
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Sira
No

AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

CALISMANIN YAPILACAGI
TARIH

TS VE ISLEMLERIN
YAPILMA /
YAPILMAM

A DURUMU

YAPILDI

YAPILMADI

YAPILMADI iSE
GEREKCESI

ACIKLAMALAR

25

Bina yangin ve ikaz alarm tesisatinin ¢aligma durumunun kontrol edilmesi

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay icerisinde

26

Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmast

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay icerisinde

27

Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakimmin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve
endiiktif kontrollerinin yapilmas1

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde

28

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarimin yapilmasi

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde

29

Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarmm MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi.

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde

30

Siiresi dolan sdzlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.)

OAB. Yonetmeligi Md.20-22

Ay igerisinde

31

Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul igi-dist ve merkezi etkinliklerine katilm durumlarinin iglenmesi

OOKY. Md.4-66/50-10

Ay icerisinde

32

Okul web sitesinin giincel tutulmasi

MEB Okul internet Siteleri Yonergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Y6nergesi,
Milli Egitim Bakanlhig Internet WEB Sitesi
Genel Kurallari, MEB Insan Kaynaklar
Genel Mudirligi ¢ikigh 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayih “Egitim Kurumlarini
Tamtic1 Bilgiler” konulu yazisi.

Ay igerisinde

33

Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi

Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18

Ay igerisinde

34

Siirekli is¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortast Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
say1li Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Y onetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Ydnetmelik

Ay icerisinde

35

Ogrenci burslar ile ilgili is ve islemler

MEB’e Bagli Resmi

Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlart
Yonetmeligi Md.5-8-10-17-20-22

Ay igerisinde

36

Sigortali ¢alistirilan personel ile ilgili i ve islemlerin yapilmasi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas: Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
say1li Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Y onetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Ydnetmelik

Her aym son is giini

37

TEFBIS i ve islemlerinin yapilmast

MEB Okul-Aile Birligi Yo6netmeligi

Ay icerisinde

38

KBS taginir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen tagmnirlarin is ve islemlerinin tamamlanmasi

Tasinir Mal Yonetmeligi Md.30

Ay1n son is giinii

Not: e-Rehberde kirmizi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklar: belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU
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1S VE ISLEMLERIN YAPILMADI
Sira i = CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / :
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU G ISE i ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADIJ EREKCESI
1 |E-okul kayit listelerine gore simiflarin olusturulmasi OOKY. Md.4/h - 38 Agustos son hafta

Destekleme ve yetistirme kursu 6gretmen basvurularmmn alinmasi.
Ucretli 6gretmen bagvurularinin il/ilge milli egitim
miidiirliiklerince onavlanmasi

Destekleme ve Yetistirme Kurslari
Yonergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar
e-Kilavuzu

15-19 Agustos 2024

Destekleme ve yetistirme kursu 6grenci bagvurularinmn alinmast.

Destekleme ve Yetistirme Kurslari
Yonergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar
e-Kilavuzu

27 Agustos-2 Eyliil 2024

Toplant1 duyurularimin yapilmast ( Ogretmenler kurulu, Alan ziimre toplantilari, ziimre bagkanlari, ilge ziimre
bagkanlari toplantilari, il ziimre baskanlari toplantilar1 (5 {s giinii oncesinden duyurulur)

MEB Ortaogretim Kurumlari Yonetmeligi
Md.111; MEB Egitim Kurullar1 ve
Zimreleri Yonergesi Md.11,12,13,14,15

Agustos aymin son haftasi

Sif yerlesim planlarinm yapilmas.

OOKY madde 77

Agustos ayinin son haftasi

Ek-2' de belirtilen bakimlarin yapilmasi ilgili raporlarin alimasi

Sivil Savunma Kanunu; MEB Ortadgretim
Kurumlar1 Yo6netmeligi Md.218; Binalarin
Yangindan Korunmas: Hakkinda
Yonetmelik; Sabotajlara Kars1 Koruma
Yonetmeligi; Sivil Savunma, Seferberlik ve
Koruyucu Giivenlik Hizmetleri Denetim ve
Performans Rehberi; MEB Yangin Onleme
ve Sondiirme Yo6nergesi; Afet ve Acil
Durum Yo6netimi konulu MEB 2021/13
sayili Genelge

Agustos ay1 igerisinde

Ilgili alan ve cihazlara talimatnamelerin asilmast

Sivil Savunma Kanunu; MEB Ortadgretim
Kurumlar1 Yo6netmeligi Md.218; Binalarin
Yangindan Korunmasi1 Hakkinda
Yonetmelik; Sabotajlara Karsi Koruma
Yonetmeligi; Sivil Savunma, Seferberlik ve
Koruyucu Giivenlik Hizmetleri Denetim ve
Performans Rehberi; MEB Yangin Onleme
ve Sondiirme Yo6nergesi; Afet ve Acil
Durum Y6netimi konulu MEB 2021/13
sayili Genelge

Agustos ay1 igerisinde

is saghg ve giivenligi ile ilgili 6nleyici tedbirlerin alinarak eksikliklerin giderilmesi, talimatname ve formlarm
glincellenmesi

Sivil Savunma Kanunu; MEB Ortadgretim
Kurumlar1 Yo6netmeligi Md.218; Binalarin
Yangindan Korunmas: Hakkinda
Yonetmelik; Sabotajlara Karsi Koruma
Yonetmeligi; Sivil Savunma, Seferberlik ve
Koruyucu Giivenlik Hizmetleri Denetim ve
Performans Rehberi; MEB Yangin Onleme
ve Sondiirme Yo6nergesi; Afet ve Acil
Durum Yoénetimi konulu MEB 2021/13
sayili Genelge

Agustos ay1 igerisinde
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1S VE ISLEMLERIN YAPILMADI
Sira ; - - CALISMANIN YAPILACAGI YAPILMA / "
No AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI TARIH YAPILMAMA DURUMU G ISE i ACIKLAMALAR
YAPILDI |YAPILMADIJ EREKCESI
9 |30 Agustos Zafer Bayrami (30 Agustos giinii) Meb Sosyal Etk. Yonetmeligi 2020
Destekleme ve Yetistirme Kurslari
10 [Destekleme ve yetistirme kurslari i ve islemlerinin takibi Yonergesi/ Destekleme Yetistirme Kurslar1 JAy igerisinde
e-Kilavuzu, OOKY. Md.38-77-78-79-80

11 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY Md. 4-h Ay igerisinde
12 |Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
13 [Kurum Personeli devam devamsizliklarinin iglenmesi OOKY Md.78/79 Ay igerisinde

Kurum personelinin 6zliik islemlerini takip edilmesi. (Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi

degisiklikleri, yabanci dil puany, aile yardimi igin esin ¢alisip ¢alismadigl, ¢ocuk yardimi igin yas bilgileri vb. M L
14 A . - . . . . OOKY Md.77/78/79/80 A d

degisikliklerin yapilmasi. MEBBIS ve HITAP'a islenmesi) Kademe terfilerinin okul midiirliiklerince onaylanmasi, Y lgenisinde

derece terfilerinin ise hazirlanarak il/ilce miidiirliiklerine teslimi.
15 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /llge MEM teslimi) OOKY Md.77/78/79/80 Aym ilk haftas
16 |Maas raporlarmin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY Md.77/78/79/80 Ay ilk haftasi
17 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayu ile ilgeye teslimi. OOKY Md.77/78/79/80 Ayin son haftasi
18 |Ayliksiz izin , istifa, emeklilik, 5liim vb. sebeplerden gorevinden ayrildig halde maas 6denen personelin bildirilmesi. JOOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
19 |Tasimali egitim puantajlarmin veri girislerinin yapilmasi OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
20 |Okul servis araglar1 denetim komisyonlarmin olusturulmasi ve denetimlerinin yapilmast. OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
21 zit:;;:;y631nde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin OOKY Md.77/78/79/30 Ay icerisinde
22 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitimmnin yapilmasi (mevzuata bakilacak) OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
23 Vel? tarafindan é-devlét PZf:rlnden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY Md.77/78/79/30 Her hafta

nakil bagvuru dilekgesinin isleme alinmasi
24 [Nakil gelmek isteyen 6grencilerin kabulii (Haftalik) OOKY Md.77/78/79/80 Her hafta Cuma giinii
25 [Destek egitim odast ile ilgili yazigmalarin yapilmasi OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
26 [Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve iglemlerin yapilmasi. OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
27 |Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarinin tutulmast OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
28 |Bina yangn ve ikaz alarm tesisatinin ¢aligma durumunun kontrol edilmesi OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
29 | Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
30 Okl{l el'ekmk komp.ar'lzasyon panosunun kontrol ve bakiminin yaptirilmasi ve her ay diizenli olarak reaktif ve OOKY Md.77/78/79/30 Ay icerisinde

endiiktif kontrollerinin yapilmasi
31 |ls saglig1 ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarinin yapilmast OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
32 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarinin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY Md.77/78/79/80 Ay igerisinde
33 |Siiresi dolan sdzlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB Yonetmeligi Md.20-22 Ay igerisinde
34 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, dgrencilerin okul i¢i-dis1 ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinin islenmesi OOKY Md.4-66/50-10 Ay igerisinde




T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiiriigii

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LiSESi

2023-2024 EGITIM OGRETIM YILI AGUSTOS AYI CALISMA PLANI

Sira

AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

CALISMANIN YAPILACAGI
TARIH

TS VE ISLEMLERIN
YAPILMA /
YAPILMAMA DURUMU

YAPILDI (YAPILMADI

YAPILMADI
iSE
GEREKCESI

ACIKLAMALAR

35

Okul web sitesinin giincel tutulmasi

MEB Okul internet Siteleri Y 6nergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi Yonergesi,
Milli Egitim Bakanligi internet WEB Sitesi
Genel Kurallari, MEB insan Kaynaklar
Genel Midiirligi ¢ikigh 28/02/2007 tarih
ve 12082 sayili “Egitim Kurumla rim
Tanitici Bilgiler” konulu yazist

Ay igerisinde

36

Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi

Sosyal Etkinliler Yo6netmeligi Md. 18

Ay igerisinde

37

Siirekli is¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas: Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. , 4857
sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yénetmelik

Ay igerisinde

38

Ogrenci burslari ile ilgili is ve islemler

MEB’e Bagli Resmi

Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1
Yo6netmeligi Md. 5, 8-10,17-22

Ay igerisinde

39

Sigortal ¢alistirilan personel ile ilgili is ve islemlerin yapilmast

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglk Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi;
16.01.2004 giin ve 25348 say1li R.G. , 4857
sayili Is Kanunu Md.56, Yillik Ucretli izin
Yonetmeligi Md. 20/Ek-1, Kamu
Idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Y &netmelik

Her ayn son is giinii

40

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmasi

MEB Okul-Aile Birligi Y6netmeligi

Ay igerisinde

41

KBS taginir kayit ve yonetim sistemi iizerinden tiiketime verilen tagimirlarin is ve iglemlerinin tamamlanmasi

Tagmir Mal Yonetmeligi Md.30

Ayin son is giinii

Not: e-Rehberde kirmizi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklar: belirtir.

MUDUR YARDIMCISI

OKUL MUDURU




SIRANO BELIRLI GUN ve HAFTA ADI
1 Mabhalli Kurtulus Giinleri ile Tarihi Giinler(8 Eyliil Kemalpasa Kurtulusu)
2 Uluslararasi Temiz Hava Giinii (7 Eyliil) ( ekleme: 18.01.2023-Say1 : 32077)
3 Diinya ilk Yardim Giinii (Eyliil ayimn ikinci cumartesi giinii)
4 Ilkégretim Haftasi (Eyliil aymin 3. haftasi)
5 Ogrenciler Giinii (Ilkégretim Haftasinin son giinii)
6 Gaziler Giinii (19 Eyliil)
7 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii *
8 Diinya Okul Siitii Giinii (28 Eyliil)
9 Disleksi Haftasi1 (Ekim ayimn ilk haftasi)
10 Diinya Disleksi Giinii (Ekim aymin ilk haftasinin persembe giinii)
11 Mevlid-i Nebi Haftasi (Diyanet isleri Baskanhginca belirlenecek haftada)
12 Hayvanlar:1 Koruma Giinii (4 Ekim)
13 Ahilik Kiiltiirii Haftas1 (8-12 Ekim)
14 Diinya Afet Azaltma Giinii (13 Ekim)
15 Birlesmis Milletler Giinii (24 Ekim)
16 Cumhuriyet Bayram (29 Ekim)
17 Kizilay Haftas1 (29 Ekim-4 Kasim)
18 Organ Bagis1 ve Nakli Haftas1 (3-9 Kasim)
19 Losemili Cocuklar Haftas1 (2-8 Kasim)
20 Atatiirk Haftasi (10-16 Kasim)
21 Diinya Diyabet Giinii (14 Kasim)
22 Afet Egitimi Hazirhk Giinii (12 Kasim)
23 Diinya Felsefe Giinii (20 Kasim)
24 Diinya Cocuk Haklar1 Giinii (20 Kasim)
25 Ag1z ve Dis Sagh@ Haftasi (21-27 Kasim)
26 Ogretmenler Giinii (24 Kasim)
27 Diinya Engelliler Giinii (3 Arahk)
28 Diinya Madenciler Giinii (4 Arahk)
29 Tiirk Kadinina Se¢me ve Secilme Hakkinin Verilisi (5 Aralik)
30 Mevlana Haftasi (07-17 Aralik)
31 Insan Haklar1 ve Demokrasi Haftas1 (10 Arahk giiniinii i¢cine alan hafta)
32 Tutum, Yatirim ve Tiirk Mallar1 Haftasi (12-18 Arahk)
33 Mehmet Akif Ersoy’u Anma Haftasi (20-27 Aralk)
34 Enerji Tasarrufu Haftas1 (Ocak ayinmin 2. haftas)
35 Vergi Haftasi (Subat ayinin son haftasi)
36 Yesilay Haftas1 (1 Mart giiniinii icine alan hafta)
37 Girisimcilik Haftas1 (Mart aymin ilk haftas)
38 Diinya Kadinlar Giinii (8 Mart)
39 Bilim ve Teknoloji Haftasi (8-14 Mart)
40 Istiklal Mars’min Kabulii ve Mehmet AKkif Ersoy’u Anma Giinii (12 Mart)
41 Tiiketiciyi Koruma Haftasi(15-21 Mart)
42 Sehitler Giinii (18 Mart)
43 Yashlar Haftas: (18-24 Mart)
44 Tiirk Diinyasi ve Topluluklar1 Haftasi (21 Mart Nevruz giiniinii icine alan hafta)
45 Orman Haftas1 (21-26 Mart)
46 Diinya Su Giinii (22 Mart) ( ekleme: 18.01.2023-Say1 : 32077)
47 Diinya Tiyatrolar Giinii (27 Mart)
48 Kiitiiphaneler Haftas1 (Mart ayinin son pazartesi giiniinii icine alan hafta)
49 Kanser Haftas1 (1 — 7 Nisan)
50 Diinya Otizm Farkindalik Giinii (2 Nisan)




SIRANO BELIRLI GUN ve HAFTA ADI
51 Kisisel Verileri Koruma Giinii (7 Nisan)
52 Diinya Saghk Giiniin/Diinya Saghk Haftas1 (7-13 Nisan)
53 Turizm Haftas1 (15-22 Nisan)
54 Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayram (23 Nisan)
55 26 Nisan Diinya Fikri Miilkiyet Giinii (26 Nisan)
56 Kiit’iil Amare Zaferi (29 Nisan)
57 Bilisim Haftas1 (Mayis aymn ilk haftasi)
58 Trafik ve Ilkyardim Haftas1 (Mayis aymn ilk haftasi)
59 Is Saghg ve Giivenligi Haftasi (4-10 Mayis)
60 Vakiaflar Haftasi1 (Mayis ayinin 2. haftasi)
61 Anneler Giinii (Mayis aymn 2 inci Pazari)
62 Engelliler Haftasi (10-16 Mayis)
63 Miizeler Haftas1 (18-24 Mayis)
64 Atatiirk'ii Anma ve Genglik ve Spor Bayrami (19 Mayis)
65 Etik Giinii (25 Mayis)
66 Istanbul’un Fethi (29 Mayis)
67 Hayat Boyu Ogrenme Haftas1 (Haziran aymn ilk haftasi)
68 Cevre ve Iklim Degisikligi Haftas1 (Haziran ayinin 2. haftasi) ( ekleme: 18.01.2023-Say: :
32077)
69 Babalar Giinii (Haziran ayinin 3 iincii pazari)
70 Zafer Bayrami (30 Agustos)
- Mabhalli Kurtulus Giinleri ve Atatiirk Giinleri ile Tarihi Giinler (18 Subat Atatiirk'iin

Alanya'ya Gelisi)
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OGRENCI KULUPLERI CiZELGESI

1. Afet Hazirhk Kulib

2. Bilim-Fen ve Teknoloji Kullibi

3. Bilingli Tuketici Kullibl

4, Bilisim ve internet Kuliibii

5. Cevre Koruma Kullibi

6. Cocuk Haklari KullibG

7. Degerler Kullibi

8. Demokrasi, insan Haklari ve Yurttaslik Kuliibi
9. Denizcilik Kuliibl

10. Enerji Verimliligi Kullib{

11. Engellilerle Dayanisma Kullbii

12. eTwinning Kullbi

13. Felsefe veya Dislince Egitimi Kullb

14. Fotografcilik Kulbi

15. Geleneksel Sanatlar Kuliibi

16. Gezi,Tanitma ve Turizm KulUbl

17. Girisimcilik KulGbt

18. Gorsel Sanatlar KuliibG

19. Halk Oyunlari Kullbi

20. Havacilik Kulibi

21. Hayvanlari Sevme ve Koruma Kullb
22. Hos Sada Musiki Kullibi

23. Saglik ve Glvenlik Kullibl

24. izcilik Kuliibi

25. Kizilay ve Kan Bagisi Kullib

26. Kisisel Verileri Koruma Kullbu

27. Kooperatifcilik Kuliibi

28. Kiltiir ve Edebiyat Kullibi

29. Kaltar ve Tabiat Varliklarini Koruma ve Okul Mizesi Kuliib
30. Katuphanecilik Kultibi

31. Meslek Tanitma KuliibG

32. Mesleki Tatbikat Kullb

33. MUN (Model Birlesmis Milletler) Kullibl
34. Miinazara Kullbi

35. Muzik Kullba

36. Ornek ve Oncii Sahsiyetler Tanitim Kullibii
37. Pulculuk Kulibi

38. Saglik, Temizlik ve Beslenme Kullbi

39. Satrang Kullbi

40. Sehir ve Medeniyet Kuliibi

41. Siir ve Tefekkir Kullbi

42, Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma, Cocuk Esirgeme Kullbi
43, Sosyal Medya Kultb

44, Spor Kultbi

45, Siberay Kultibii ( ekleme: 18.01.2023-Sayi : 32077)
46. Tiyatro Kullib{i

47. Trafik Giivenligi ve ilkyardim Kuliibii

48. Yabanci Diller Kuliibii

49, Yayin ve iletisim Kulibi

50. Yesilay Kullb

51. Yesili Koruma Kullba

52. Zeka Oyunlari Kullba

Aciklama: Okullarda bu ¢izelgede yer alan 68renci kultipleri disinda da kultipler
olusturulabilir. Konulari birbirine yakin olanlar birlestirilerek yeni 6grenci kultpleri
kurulabilir.




