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2023-2024 EĞİTİM VE ÖĞRETİM YILI ÇALIŞMA TAKVİMİ 
DERS YILI BAŞLANGIÇ VE BİTİŞİ

11 EYLÜL 2023 PAZARTESİ - 14 HAZİRAN 2024 CUMA

I. 
DÖNEM

   TARİH İŞ GÜNÜ TOPLAMI

  11- 30 EYLÜL 2023   =  15 GÜN
46 GÜN02 - 31 EKİM 2023     =  23 GÜN

01 - 10 KASIM 2023   =   8 GÜN
13 - 17 KASIM 2023- ARA TATİL (5 GÜN)

01 - 31 MART 2024     = 21 GÜN
01 - 05 NİSAN 2024     = 5 GÜN

 TARİH İŞ GÜNÜ TOPLAMI

 20 - 30 KASIM 2023     =   9 GÜN
44 GÜN 01 - 31 ARALIK  2023  = 21 GÜN

 02- 19 OCAK 2024       = 14 GÜN

02 - 31 MAYIS 2024      = 23 GÜN
03 - 14 HAZİRAN 2024 = 10 GÜN

BİRİNCİ DÖNEM TOPLAM İŞ GÜNÜ 90 GÜN

22 OCAK - 02 ŞUBAT 2024 -YARIYIL TATİLİ (10 GÜN)

II. 
DÖNEM

TARİH İŞ GÜNÜ TOPLAMI

05 - 29 ŞUBAT 2024    = 19 GÜN
45 GÜN

İKİNCİ DÖNEM TOPLAM İŞ GÜNÜ 90 GÜN

İŞ GÜNÜ GENEL TOPLAMI 180 GÜN
                                                        AÇIKLAMALAR
1) Ramazan Bayramı Tatili : 09, 10, 11 ve 12 Nisan 2024 tarihlerinde olup 3,5 gündür. Bu tatilin 3,5
günü iş gününe denk gelmektedir.
2) Kurban Bayramı Tatili: 15 Haziran-19 Haziran 2024 tarihleri arasında olup, 4,5 gündür. Bu tatil
yaz tatiline denk gelmektedir.
3) 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı, 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı ile 19 Mayıs
Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramında öğrenciler okuldaki törenlere katıldıkları için bu resmî
tatil günleri iş günü olarak sayılmaktadır.
4) Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliğinin çalışma takvimine dair 15 inci
maddesinin birinci fıkrası hükümleri doğrultusunda; " Ders yılı iki döneme ayrılır ve her dönemde bir
ara tatil yapılır . Ders yılının başlaması, yarıyıl tatili, ara tatiller ile yaz tatili ve ders kesimi tarihleri
Bakanlıkça duyurulur. Ders yılının 180 iş gününden az olmaması esastır. Ancak 180 inci iş gününün
hafta arasına rastlaması durumunda ders yılının bitim tarihi, haftanın son iş gününe kadar uzatılır.
Ders yılının süresi, derslerin başladığı günden kesildiği güne kadar okulun açık bulunduğu günlerle
öğrencilerin törenlere katıldıkları resmî ve mahallî bayram günleri sayılarak hesaplanır. Bu tarihler göz
önünde bulundurularak millî eğitim müdürlüklerince hazırlanacak çalışma takvimi valilik onayı ile
yürürlüğe konur."
5) Millî Eğitim Bakanlığı Okul Öncesi Eğitim ve İlköğretim Kurumları Yönetmeliğinin çalışma
takvimine dair 5 inci maddesinin birinci fıkrasına göre; "Okul öncesi eğitim ve ilköğretim
kurumlarında ders yılı süresinin 180 iş gününden az olmaması esastır."

08 - 12 NİSAN 2024 - ARA TATİL (5 GÜN)
  TARİH İŞ GÜNÜ TOPLAMI

15 - 30 NİSAN 2024      = 12 GÜN
45 GÜN



GÜNLER
Pazartesi 4 11 18 25 2 9 16 23 6 13 20 27
Salı 5 12 19 26 3 10 17 24 7 14 21 28
Çarşamba 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29
Perşembe 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 2 9 16 23 30  7 14 21 28 4 11 18 25
Pazar 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26

İşgünü/hafta

GÜNLER
Pazartesi 4 11 18 25 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Salı 5 12 19 26 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Çarşamba 6 13 20 27 3 10 17 24 31 7 14 21 28
Perşembe 7 14 21 28 4 11 18 25 1 8 15 22 29
Cuma 1 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 3 10 17 24 31 7 14 21 28 4 11 18 25

İşgünü/hafta

GÜNLER
Pazartesi 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27
Salı 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28
Çarşamba 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29
Perşembe 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30
Cuma 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31
Cumartesi 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25
Pazar 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26

İşgünü/hafta

GÜNLER
Pazartesi 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Salı 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Çarşamba 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28
Perşembe 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

İşgünü/hafta

Ramazan Bayramı Tatili : 09 Nisan 2024 Salı günü saat 13.00’da başlar, 12 Nisan 2024 Cuma günü sona erer (3,5 
gün).

Kurban Bayramı Tatili : 15 Haziran 2024 Cumartesi günü saat 13.00’da başlar, 19 Haziran 2024 Çarşamba günü sona erer (4,5 
gün). Bu tatil 2023-2024 ders yılı dışında kalmaktadır.

Not: 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı, 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı ile 19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor 
Bayramında öğrenciler okuldaki törenlere katıldıkları için bu resmi tatil günleri Yönetmelik gereği işgünü olarak 
sayılmaktadır.

2023-2024 EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI İŞGÜNÜ TAKVİMİ 
Eyl.23 Eki.23 Kas.23

30
31

15 İŞ GÜNÜ 23 İŞ GÜNÜ 17  İŞ GÜNÜ

Ara.23 Oca.24 Şub.24

21  İŞ GÜNÜ 14 İŞ GÜNÜ 19 İŞ GÜNÜ

Mar.24 Nis.24 May.24

21 İŞ GÜNÜ 17 İŞ GÜNÜ 23 İŞ GÜNÜ

Haz.24 Tem.24 Ağu.24
 

10   İŞ GÜNÜ 23   İŞ GÜNÜ 22 İŞ GÜNÜ
Birinci Dönem:

18 Hafta / 90 İş Günü
İkinci Dönem:

19 Hafta – 90 İş Günü
Toplam

36 Hafta  / 180 İş Günü

2023-2024 Okul Öncesi ve İlkokul 1'inci Sınıflar Uyum 04 - 08 Eylül 2023
2023-2024 Eğitim-Öğretim Yılının Başlangıcı 11 Eylül 2023, Pazartesi
Cumhuriyet Bayramı 29 Ekim 2023 Pazar
I. Dönem Ara Tatili 13 – 17 Kasım 2023
Yılbaşı Tatili 01Ocak 2024 Pazartesi
1.Dönemin Sona Ermesi 19 Ocak 2024 Cuma

Ramazan Bayramı 09 – 12 Nisan 2024 (3,5 gün)

Yarıyıl Tatili 22 Ocak – 4 Şubat 2024
2.Yarıyıl Başlangıcı 5 Şubat 2024 Pazartesi

23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı 23 Nisan 2024 Salı
Emek ve Dayanışma Günü 01 Mayıs 2024 Çarşamba

II. Dönem Ara Tatili 08 – 12 Nisan 2024

19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı 19 Mayıs 2024 Pazar

2023-2024 Ders Yılı Sonu 14 Haziran 2024 Cuma

2024-2025 Eğitim Öğretim Yılı başlangıç 09 Eylül 2024 Pazartesi 

Kurban Bayramı 15 – 19 Haziran 2024 (4,5 gün)
Demokrasi ve Milli Birlik Günü 15 Temmuz 2024 Pazartesi
30 Ağustos Zafer Bayramı 30 Ağustos 2024 Cuma



YAPILDI YAPILMADI

1 Öğretmenlerin mesleki çalışmalara başlaması 2023/18 Genelge 05.09.2023

2 Eğitim Bölgesi Müdürler Kurulu Toplantısı MEB Eğitim Bölgeleri Yönergesi 12-16 Eylül 2023

3 Sene Başı Öğretmenler Kurul Toplantısı 
 OÖKY Md. 109- Eğitim kurulları ve zümreleri 
yönergesi

05.09.2023

4 Alan Zümre Toplantıları
OÖKY Md. 111-Eğitim kurulları ve zümreleri 
yönergesi

06.09.2023

5 Okul Zümre Başkanları Toplantısı
OÖKY Md.112-Eğitim kurulları ve zümreleri 
yönergesi

07.09.2023

6 İlçe Zümre Başkanları Kurul Toplantıları
OÖKY Md.113 Eğitim kurumları ve zümreleri 
yönergesi

08.09.2023

7 İl Zümre Başkanları Kurul Toplantısı
OÖKY Md.114 Eğiti kurulları ve zümreleri 
yönergesi

09.09.2023

8 Ek-1 ve  Ek-3'te belirtilen eğitim-öğretim ve sınav işlemleri hazırlıkları. Ek-1 ve Ek-2'deki dayanaklar Eylül ayı içerisinde

9 Destekleme ve yetiştirme kursu öğrenci başvurularının alınması.
Destekleme ve Yetiştirme Kursları Yönergesi/ 
Destekleme Yetiştirme Kursları e-Kılavuzu

27 Ağustos-2 Eylül 2023

10 Kurum brifing dosyalarının güncellenmesi TTKB 582/1-9323 sayılı karar Eylül ayının üçüncü haftası

11 Kurum personeli iş bölümünü revize edilip, tebliğ edilmesi OÖKY. Md.78 Eylül ayının ikinci haftası

12 E-okul kayıt listelerine göre sınıfların oluşturulması OÖKY. Md.4/h - 38 Eylül ayının ilk haftası

13 Belirlenen sınıf şube öğretmenlerinin e-okula işlenmesi OÖKY. Md.4/h - 109 Eylül ayının ikinci haftası

14 Öğretmenlerin ders programlarının hazırlanması, tebliğ edilmesi OÖKY. Md.12 Eylül ayının ikinci haftası

15 I. Dönem ortak sınav takviminin  belirlenmesi ve e-okula işlenmesi OÖKY. Md.45/1-a Eylül ayının ikinci haftası

16
E-okul ders iş ve işlemleri ( Ders  başlangıç bitiş saatleri, ders programı, ders öğretmenleri, ders detayı belirleme, 
seçmeli derslerin gruplara işlenmesi ve seçmeli ders öğretmenlerinin belirlenmesi)

OÖKY. Md.4/h, Md.9, Md.12 Eylül ayının ikinci haftası

17 Aylık karşılığı ders saatini dolduramayan öğretmenlerin ilçe MEM'e bildirilmesi Eylül ayının ikinci haftası

18 Hazırlık sınıfı bulunan okullarda 'Yeterlilik Sınavı' nın ilanı ve uygulanması OÖKY. Md.60/3, Md.38 12-16 Eylül 2023

19 Sosyal Etkinlikler Kurulunun toplanarak yıllık çalışma planının hazırlanması Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği Md.6 Eylül ayı içerisnde

20
Okul Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yürütme Komisyonunun oluşturulması ve ilk toplantısının 
yapılması

Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri 
Yönetmeliği Md.16

Eylül ayı içerisinde

21 Okul Rehberlik ve Psikolojik Danışma Programının hazırlanması ve RAM’a gönderilmesi
Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri 
Yönetmeliği Md.17-18

01 Eylül-07 Ekim 2023

22 BEP/ZEP Geliştirme Birimi’nin oluşturulması Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.47 Eylül ayı içerisinde

23 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin oluşturulması ve MEBBİS İSG Modülünün güncellenmesi
İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu Md.30; İş Sağlığı 
ve Güvenliği Risk Değerlendirmesi Yönetmeliği

Eylül ayı içerisinde

24
Ünitelendirilmiş yıllık planların; öğretmen programlarına, çalışma takvimine, öğretmenler kurulu, zümre öğretmenler 
kurulu toplantılarına uygun olarak yapılmasının sağlanması ve onaylanması

OÖKY. Md.78/4-b Eylül ayının ikinci haftası

25 Sosyal etkinlik (eğitsel kulüp), sınıf rehberlik yıllık planlarının öğretmenlerden teslim alınması
Sosyal etkinlikler Yönetmeliği Md. 8 Rehberlik ve 
Psikolojik Danışma Hizmetleri Yönetmeliği Md.23

19-30 Eylül 2023

AÇIKLAMALAR

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI EYLÜL AYI ÇALIŞMA PLANI

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

T.C.

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / YAPILMAMA 

DURUMU
Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH
DAYANAĞI

YAPILMADI İSE
GEREKÇESİ



YAPILDI YAPILMADI

AÇIKLAMALAR

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI EYLÜL AYI ÇALIŞMA PLANI

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

T.C.

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / YAPILMAMA 

DURUMU
Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH
DAYANAĞI

YAPILMADI İSE
GEREKÇESİ

26
Sene başı ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve onay alınması (DYK, Ders Dışı Eğitim Faaliyetleri, 
BELLETİCİLİK)

MEB Yönetici ve Öğretmenlerin Ders ve Ekders 
Saatlerine İlişkin Karar 

Eylül ayı içerisinde

27 Sorumluluk sınav takviminin ilanı, öğretmen görevlendirilmesinin yapılması. OÖKY. Md.58 01-02 Eylül 2023

28 Sorumluluk sınavlarının yapılıp e-okula işlenmesi OÖKY. Md.58/2 12-25 Eylül 2023

29
Ücretsiz ders kitaplarının dağıtımının yapılması, varsa fazla kitapların teslim edilip, eksik kitapların
tamamlanması

OÖKY. Md.13 12-18 Eylül 2023

30 Ders defterlerinin (Sınıf , ders dışı eğitim çalışmaları, DYK, BEP, ZEP vb.) hazırlanması ve tasdik edilmesi OÖKY. Md.67 Eylül ayının ikinci haftası

31
Öğrenciler tarafından, kulüp seçimlerinin yapılması, listelerinin ilan edilmesi  e okul sosyal etkinlikleri modülüne 
işlenmesi veya kontrolleinin yapılması

Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği Md.8 Eylül ayı içerisinde

32 Hazırlık ve dokuzuncu  sınıf  öğrencilerinin ders seçimlerinin yapılması OÖKY. Md.11-3 12-16 Eylül 2023

33
Hazırlık ve dokuzuncu  sınıf  ile pansiyonda kalacak öğrencile yönelik okul hakkında bilgilendirme, akademik ve 
mesleki gelişimlerini destekleme, yeni girdikleri eğitim ortamına kısa sürede uyum sağlama amacıyla rehberlik 
çalışmalarının yapılması

OÖKY.Md. 12-16 Eylül 2023

34
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve zenginleştirilmiş eğitim programı (ZEP) planlarının 
hazırlanması 

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19-20 Eylül ayı içerisinde 

35 Kullanıma verilen taşınırlara Taşınır Teslim Belgesi düzenlenmesi Taşınır Mal Yönetmeliği Md.23 Eylül ayı içerisinde

36 Kulüplerin sosyal etkinlikler yıllık çalışma planının hazırlanıp onayının alınması Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği Md.16 Eylül ayı içerisinde 

37 Okuldaki şiddeti önleme eylem planının hazırlanması
OÖKY Md.218, ÖERDH Genel Müdürlüğü 
2006/26

Eylül ayı içerisinde 

38 Sınıf içi seçimlerin yapılması (Başkan, Başkan Yardımcısı, Onur Kurulu) OÖKY. Md.32-178 Eylül ayı içerisinde

39 İdareci ve öğretmen nöbet çizelgelerinin hazırlanması ve tebliğ edilmesi OÖKY. Md.78 Eylül ayının ikinci haftası

40 Yangın önleme ve söndürme iç düzenleme talimatı

Sivil Savunma Kanunu; MEB OÖKY. Md.218; 
Binaların Yangından Korunması Hakkında 
Yönetmelik; Sabotajlara Karşı 
KorumaYönetmeliği; MEB Çocuklar İçin Ailelere 
ve Öğretmenlere Psikososyal Destek Kılavuzu; 
Sivil Savunma,Seferberlik ve Koruyucu Güvenlik 
Hizmetleri Denetim ve Performans Rehberi; MEB 
Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi; Afet ve 
Acil Durum Yönetimi konulu MEB 2021/13 sayılı 
Genelge

Eylül ayının ikinci haftası

41 Afet, acil ve riskli durumlarla ilgili öğrencilere yönelik eğitim faaliyetlerinin planlanması ve yapılması
Afet ve Acil Durum Yönetimi konulu MEB 
2021/13 sayılı Genelge

Eylül ayının içerisinde

42 Ödül ve Disiplin Kurulu, Onur Kurulunun dönem başı toplantılarının yapılması OÖKY. Md. 171- 178-185-198 Eylül ayının içerisinde



YAPILDI YAPILMADI

AÇIKLAMALAR

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI EYLÜL AYI ÇALIŞMA PLANI

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

T.C.

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / YAPILMAMA 

DURUMU
Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH
DAYANAĞI

YAPILMADI İSE
GEREKÇESİ

43 Sivil savunma dosyasının hazırlanması

Sivil Savunma Kanunu; MEB OÖKY. Md.218; 
Binaların Yangından Korunması 
HakkındaYönetmelik; Sabotajlara Karşı Koruma 
Yönetmeliği; MEB Çocuklar İçin Ailelere ve 
Öğretmenlere Psikososyal Destek Kılavuzu; Sivil 
Savunma, Seferberlik ve Koruyucu Güvenlik 
Hizmetleri Denetim ve Performans Rehberi; MEB 
Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi; Afet ve 
Acil Durum Yönetimi konulu MEB 2021/13 sayılı 
Genelge

Eylül ayının içerisinde

44
Sivil Savunma ve Sabotajlara Karşı Korunma Tedbirleri planının hazırlanması ve ekiplerin güncellenmesi, 
İl/İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne sunulması

Sivil Savunma Kanunu; MEB OÖKY. Md.218; 
Binaların Yangından Korunması Hakkında 
Yönetmelik; Sabotajlara Karşı Koruma 
Yönetmeliği; MEB Çocuklar İçin Ailelere ve 
Öğretmenlere Psikososyal Destek Kılavuzu; Sivil 
Savunma, Seferberlik ve Koruyucu Güvenlik 
Hizmetleri Denetim ve Performans Rehberi; MEB 
Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi; Afet ve 
Acil Durum Yönetimi konulu MEB 2021/13 sayılı 
Genelge

Eylül ayı içerisinde

45 Destekleme ve yetiştirme kurslarının iş ve işlemlerinin takibi ( Kurs sınıflarının oluşturulması-Kursların başlaması)
Destekleme ve Yetiştirme Kursları Yönergesi/ 
Destekleme Yetiştirme Kursları e-Kılavuzu

03-05 Eylül 2023

46 Dünya İlk Yardım Günü (Eylül ayının ikinci cumartesi günü)

47 İlköğretim Haftası (Eylül ayının üçüncü haftası)

48 Öğrenciler Günü (İlköğretim Haftasının son günü)

49 Gaziler Günü (19 Eylül)

50 15 Temmuz Demokrasi ve Millî Birlik Günü (Ders yılının başladığı 2. hafta ) 
Meb Sosyal Etk. Yönetmeliği 2020
Genelge:2016/18

19-23 Eylül 2023

51 Dünya Okul Sütü Günü (28 Eylül) Meb Sosyal Etk. Yönetmeliği 2020

52 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

53 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

54 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

55

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

56 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

57 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

58 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

59 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe
girmiştir.



YAPILDI YAPILMADI

AÇIKLAMALAR

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI EYLÜL AYI ÇALIŞMA PLANI

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

T.C.

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / YAPILMAMA 

DURUMU
Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH
DAYANAĞI

YAPILMADI İSE
GEREKÇESİ

60 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

61 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

62 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

63
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

64 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

65
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Her hafta

66 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü (Haftalık) OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta Cuma günü

67 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları Yönergesi/ 
Destekleme Yetiştirme Kursları e-Kılavuzu, 
OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

68 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

69 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

70 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

71 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

72 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

73 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

74
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

75 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

76 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

77 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

78 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

79 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, MEB Bilgi 
ve Sistem Güvenliği Yönergesi, Millî Eğitim 
Bakanlığı İnternet WEB Sitesi Genel Kuralları, 
MEB İnsan Kaynakları Genel Müdürlüğü çıkışlı 
28/02/2007 tarih ve 12082 sayılı “Eğitim 
Kurumlarını Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

80 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

81 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Ek-1 ve Ek-3'teki dayanaklar Ay içerisinde

82
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

83 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

84 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel Müdürlüğü 
2006/26

Ay içerisinde



YAPILDI YAPILMADI

AÇIKLAMALAR

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI EYLÜL AYI ÇALIŞMA PLANI

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

T.C.

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / YAPILMAMA 

DURUMU
Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH
DAYANAĞI

YAPILMADI İSE
GEREKÇESİ

85 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık 
Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 16.01.2004 
gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 sayılı İş Kanunu 
Md.56, Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği Md. 20/Ek-
1, Kamu İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler Hakkında 
Yönetmelik

Ay içerisinde

86 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal Yardımlar ve 
Okul Pansiyonları Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-
22

Ay içerisinde

87 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık 
Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 16.01.2004 
gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 sayılı İş Kanunu 
Md.56, Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği Md. 20/Ek-
1, Kamu İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler Hakkında 
Yönetmelik

Her ayın son iş günü

88 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

89 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü

90 Koordinatör Öğretmen Görevlendirilmesi Belirleme Komisyonu (O.K.Y. MADDE 88) Eylül Ayının 1.Haftası

Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Sosyal etkinlik (eğitsel kulüp), sınıf rehberlik yıllık planlarının öğretmenlerden teslim alınması
Sosyal etkinlikler Yönetmeliği Md. 8 
Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri 
Yönetmeliği Md.23

01-14 Ekim 2023

2 Okul Aile Birliği Genel Kurul Toplantısının yapılması Okul Aile Birliği Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

3
Öğretmenlerin performanslarını artırmak amacıyla her öğretim yılında en az bir defa dersin izlenmesi için 
planlamanın yapılması

OÖKY Md.77/78/79/81 Ekim ayı ilk hafta

4 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınır raporlarının mal müdürlüğüne gönderilmesi
Taşınır Mal Yönetmeliği
Md 30/2

Ekim Ayının ilk haftası

5 Hayvanları Koruma Günü (4 Ekim)

6 Ahilik Kültürü Haftası (8-12 Ekim)

7 Dünya Afet Azaltma Günü (13 Ekim)

8 Birleşmiş Milletler Günü (24 Ekim)

9 Cumhuriyet Bayramı (29 Ekim)

10 Kızılay Haftası (29 Ekim-4 Kasım)

11 Destekleme ve yetiştirme kurslarının iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

12 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

13 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

14 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

15

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

16 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

17 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

18 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

19 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

20 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

21 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

22 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

23
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

25
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Her hafta

26 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü (Haftalık) OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta cuma günü

27 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

28 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

29 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI EKİM AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMADI 
İSE

GEREKÇESİ

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.

AÇIKLAMALAR



30 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

31 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

32 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

33
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

34 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

35 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

36 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

37 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

38 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

39 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

40 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

41
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

42 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

43 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde

44 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde

45 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde

46 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

47 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

48 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü
Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Şube Öğretmenler Kurul Toplantılarının yapılması

MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 
Md.110-112;  MEB Eğitim Kurulları ve 
Zümreleri Yönergesi 
Md.10,11,12,13,14,15)

Ay içerisinde

2 Sınıf/Şube Veli Toplantılarının yapılması
OÖKY.Rehberlik, Sosyal Etkinlikler, Okul 
ve Çevre İlişkileri Md.18 -19

Ay içerisinde

3 Ara tatil dönemi Öğretmen Mesleki Çalışma Programlarının uygulanması
OÖKY.Resmi Tatil ve Çalışma Günleri 
Md.14-15

14-18 Kasım 2023

4 Organ Bağışı ve Nakli Haftası (3-9 Kasım)

5 Lösemili Çocuklar Haftası (2-8 Kasım)

6 Atatürk Haftası (10-16 Kasım)

7 Dünya Diyabet Günü (14 Kasım)

8 Afet Eğitimi Hazırlık Günü (12 Kasım)

9 Dünya Felsefe Günü (20 Kasım)

10 Dünya Çocuk Hakları Günü (20 Kasım)

11 Ağız ve Diş Sağlığı Haftası (21-27 Kasım)

12 Öğretmenler Günü (24 Kasım)

13 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

14 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

15 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

16

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

17 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

18 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

19 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

20 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

21 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

22 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

23 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

25 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

26
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Son iş gününden önce

27 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü (Aylık) OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Son iş günü

T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
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Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.

AÇIKLAMALAR
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28 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

29 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

30 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

31 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

32 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

33 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

34 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

35
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

36 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

37 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

38 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

39 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

40 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

41 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

42 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

43
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

44 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

45 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde
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46 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde

47 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde

48 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

49 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

50 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü
Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Seçmeli ders işlemleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması
TTKB. Ortaöğretim Kurumları Haftalık 
Ders Çizelgesi Sayı 56 Tarih 19/02/2018 
Tebliğler Dergisi, MEB OÖKY. Md.11

Ay içerisinde

2 Ders kitaplarının seçimi ve MEBBİS kitap seçim modülüne işlenmesi Kitap Seçim Modülü, Ay içerisinde

3 MEİS modülünden okul bilgilerinin güncellenmesi Meis Modülü, Ay içerisinde

4 Okul Aile Birliği gelir-gider raporunun ilan edilmesi
MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği 
Md.13/9, 13/10

30.12.2023

5 Demirbaş eşyanın sayımının yapılarak düşülecek eşyanın tespit edilmesi

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazı

Ay içerisinde

6 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınır raporlarının mal müdürlüğüne gönderilmesi

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazısı, Taşınır Mal Yönetmeliği; 
Taşınır Mal Yönetmeliği Genel Tebliği

Ay içerisinde

7
Sayım döküm ve yılsonu işlemlerinin KBS üzerinden yapılması 

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazı

Ay içerisinde

8 Taşınır dönem sonu raporlarının taşınır kayıt yönetim sisteminden alınması 

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazı

Ay içerisinde

9 Taşınır mal sayım tutanaklarının Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi.

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazı

Ay içerisinde

10 TEFBİS işlemlerinin bitirilmesi (mali yıl kapanış işlemleri)

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazı

Ay içerisinde

11 TEFBİS sistemine tahmini bütçe girişlerinin yapılması

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazı

Ay içerisinde

T.C.
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12 Taşınır dönem sonu raporlarının taşınır kayıt yönetim sisteminden alınması 

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazı

Ay içerisinde

13 Dünya Engelliler Günü (3 Aralık)

14 Dünya Madenciler Günü (4 Aralık)

15 Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi (5 Aralık)

16 Mevlana Haftası (07-17 Aralık)

17 İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası (10 Aralık gününü içine alan hafta)

18 Tutum, Yatırım ve Türk Malları Haftası (12-18 Aralık)

19 Mehmet Akif Ersoy’u Anma Haftası (20-27 Aralık)

20 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

21 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

22 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

23

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

25 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

26 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

27 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

28 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

29 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

30 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

31
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

32 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

33
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Son iş gününden önce

34 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Ayın son iş günü

35 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

36 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

37 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

38 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.
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39 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

40 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

41 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

42
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

43 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

44 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

45 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

46 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

47 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

48 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

49 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

50
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

51 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

52 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde

53 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması
5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;

Ay içerisinde

54 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde



YAPILDI YAPILMADI

T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI ARALIK AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU

YAPILMADI 
İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

55 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

56 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü
Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 2022-2024 Eğitim-öğretim yılı 1.dönem sonu iş ve işlemlerin ek:6'ya göre yapılması OÖKY Md.68-159 16-20 Ocak 2024

2 Sorumluluk sınav takviminin ilanı, öğretmen görevlendirilmesinin yapılması. OÖKY Md.58 23-27 Ocak 2024

3 Enerji Tasarrufu Haftası (Ocak ayının 2. haftası)

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.

4 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

5 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu Toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

6 Kurum personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

7
Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

8 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

9 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

10 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

11 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

12 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

13 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

14 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

15
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

16 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

17 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

18 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

19 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

20 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

21 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

22 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OCAK AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR



YAPILDI YAPILMADI

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI OCAK AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR

23 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

25 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

26 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

27 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

28 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

29 Okul web sitesinin güncel tutulması
MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 

Ay içerisinde

30 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

31 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

32
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

33 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

34 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde

35 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde

36 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde

37 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

38 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

39 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Dönem başı Öğretmenler Kurul Toplantısı 2022/18 Genelge 06.02.2024

2 Alan Zümre Toplantıları
OÖKY Md. 109- Eğitim kurulları ve 
zümreleri yönergesi

07.02.2024

3 Okul Zümre Başkanları Toplantısı
OÖKY Md. 111-Eğitim kurulları ve 
zümreleri yönergesi

08.02.2024

4 İlçe Zümre Başkanları Kurul Toplantıları
OÖKY Md.112-Eğitim kurulları ve 
zümreleri yönergesi

09.02.2024

5 İl Zümre Başkanları Kurul Toplantısı
OÖKY Md.113 Eğitim kurulları ve 
zümreleri yönergesi

10.02.2024

6 Eğitim Bölgesi Müdürler Kurulu Toplantısı MEB Eğitim Bölgeleri Yönergesi 06-10 Şubat 2024

7 II. Dönem ortak sınav takviminin  belirlenmesi ve e-okula işlenmesi OÖKY madde  45/1-a 08-10 Şubat 2024

8 Sorumluluk sınavlarının yapılıp e-okula işlenmesi OÖKY Md.58/2 06-19 Şubat 2024

9 Ödül ve Disiplin Kurulu, Onur Kurulunun dönem başı toplantılarının yapılması OÖKY Md. 171-185-198-179 06-10 Şubat 2024

10 Okul Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yürütme Komisyonunu toplantısının yapılması
Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri 
Yönetmeliği Madde 17

06-10 Şubat 2024

11 12.Sınıf öğrencilerin YKS başvurularının yapılması
ÖSYM tarafından yayımlanan YKS 
kılavuzu

Ay içerisinde

12 Vergi Haftası (Şubat ayının son haftası)

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.

13 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

14 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

15 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

16

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

17 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

18 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

19 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

20 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

21 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

22 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

23 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

25 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

26
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Her hafta

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI ŞUBAT AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR



YAPILDI YAPILMADI

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI ŞUBAT AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR

27 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü (Haftalık) OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta Cuma günü

28 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

29 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

30 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

31 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

32 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

33 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

34 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

35
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

36 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

37 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

38 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

39 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

40 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

41 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

42 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

43
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

44 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

45 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde

46 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde



YAPILDI YAPILMADI

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI ŞUBAT AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR

47 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde

48 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

49 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

50 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü
Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Personel öğrenci tahliye tatbikatı
Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezi 
Yönergesi

01-07 Mart 2024

2 Yeşilay Haftası (1 Mart gününü içine alan hafta)

3 Girişimcilik Haftası (Mart ayının ilk haftası)

4 Dünya Kadınlar Günü (8 Mart)

5 Bilim ve Teknoloji Haftası (8-14 Mart)

6 İstiklâl Marşı'nın Kabulü ve Mehmet Akif Ersoy'u Anma Günü (12 Mart)

7 Tüketiciyi Koruma Haftası(15-21 Mart)

8 Şehitler Günü (18 Mart)

9 Yaşlılar Haftası (18-24 Mart)

10 Türk Dünyası ve Toplulukları Haftası (21 Mart Nevruz gününü içine alan hafta)

11 Orman Haftası (21-26 Mart)

12 Dünya Tiyatrolar Günü (27 Mart)

13 Kütüphaneler Haftası (Mart ayının son pazartesi gününü içine alan hafta)

14 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

15 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

16 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

17

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

18 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

19 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

20 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

21 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

22 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

23 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

25
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

26 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

27
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Son iş gününden önce

28 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü (Aylık) OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Son iş günü

29 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

30 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MART AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU

YAPILMADI 
İSE

GEREKÇESİ

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.

AÇIKLAMALAR



YAPILDI YAPILMADI

T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MART AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU

YAPILMADI 
İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

31 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

32 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

33 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

34 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

35 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

36
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

37 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

38 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

39 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

40 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

41 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

42 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

43 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

44
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

45 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

46 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde



YAPILDI YAPILMADI

T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MART AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU

YAPILMADI 
İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

47 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde

48 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde

49 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

50 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

51 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü
Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Sınıf/Şube Öğretmenler Kurulu OÖKY Md.110/2 Ay içerisinde

2 Zümre Toplantılar ÖOKY Md. 111/4 Ay içerisinde

3 Ara tatil Mesleki Çalışma Programlarının uygulanması
OÖKY.Resmi Tatil ve Çalışma Günleri 
Md.14-15

17-20 Nisan 2024

4 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınır raporlarının Mal Müdürlüğüne gönderilmesi

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi Modülü,  
TEFBİS, MEB Okul-Aile Birliği 
Yönetmeliği Md. 23/5; Strateji Geliştirme 
Başkanlığının 31/12/2010 tarih ve 7729 
sayılı yazısı, Taşınır Mal Yönetmeliği; 
Taşınır Mal Yönetmeliği Genel Tebliği

03-07 Nisan 2024

5 Kanser Haftası (1-7 Nisan)

6 Dünya Otizm Farkındalık Günü (2 Nisan)

7 Kişisel Verileri Koruma Günü (7 Nisan)

8 Dünya Sağlık Günün/Dünya Sağlık Haftası (7-13 Nisan)

9 Turizm Haftası  (15-22 Nisan)

10 Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı (23 Nisan)

11 26 Nisan Dünya Fikrî Mülkiyet Günü (26 Nisan)

12 Kût´ül Amâre Zaferi (29 Nisan)

13 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

14 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

15 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

16

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

17 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

18 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

19 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

20 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

21 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

22 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

23 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI NİSAN AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.

AÇIKLAMALAR



T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI NİSAN AYI ÇALIŞMA PLANI

25 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

26
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Son iş gününden önce

27 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü (Aylık) OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Son iş günü

28 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

29 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

30 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

31 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

32 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

33 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

34 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

35
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

36 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

37 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

38 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

39 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

40 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

41 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

42 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

43
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

44 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

45 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde

46 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde



T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI NİSAN AYI ÇALIŞMA PLANI

47 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde

48 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

49 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

50 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü
Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Sorumluluk sınav takviminin ilanı, öğretmen görevlendirilmesinin yapılması. OÖKY Md.58 22-31 Mayıs 2024

2 Bilişim Haftası (Mayıs ayının ilk haftası)

3 Trafik ve İlkyardım Haftası (Mayıs ayının ilk haftası)

4 İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası (4-10 Mayıs)

5 Vakıflar Haftası  (Mayıs ayının 2. haftası)

6 Anneler Günü (Mayıs ayının 2. pazarı)

7 Engelliler Haftası  (10-16 Mayıs)

8 Müzeler Haftası (18-24 Mayıs)

9 Atatürk'ü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı (19 Mayıs)

10 Etik Günü (25 Mayıs)

11 İstanbul´un Fethi (29 Mayıs)

12 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

13 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

14 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

15

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

16 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

17 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

18 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

19 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

20 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

21 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

22 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

23
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

25
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Son iş gününden önce

26 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü (Aylık) OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Son iş günü

27 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

28 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

29 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MAYIS AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği

RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 

girmiştir.

AÇIKLAMALAR



T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MAYIS AYI ÇALIŞMA PLANI

30 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

31 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

32 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

33 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

34
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

35 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

36 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

37 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

38 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

39 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

40 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

41 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

42
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

43 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

44 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde

45 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde

46 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde



T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MAYIS AYI ÇALIŞMA PLANI

47 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

48 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

49 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü

Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Eğitim Bölgesi Müdürler Kurulu Toplantısı MEB Eğitim Bölgeleri Yönergesi 26-30 Haziran 2024

2 Sorumluluk sınavlarının yapılması ve e okula işlenmesi OÖKY Md. 58 05-16 Haziran 2024

3 Ders kesiminden önce Ek-4'e göre  yapılacak işlemler OÖKY Md. 86/159/160/161

4 Ders yılı sonu iş ve işlemlerinin Ek-5'e göre yapılması OÖKY

5 Emeklilik basvurusu yapan personelin emeklilik iş ve işlemlerinin takibi OÖKY Md.77/78/79/80

6 Okul birincilerinin e-okul sistemine işlenmesi OÖKY Madde 64-8 19-26 Haziran 2024

7 Hayat Boyu Öğrenme Haftası (Haziran ayının ilk haftası)

8 Çevre Koruma Haftası  Haziran ayının 2. haftası)

9 Babalar Günü (Haziran ayının 3. pazarı)

10 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

11 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

12 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

13

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

14 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

15 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

16 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

17 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

18 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

19 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

20 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

21
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

22 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

23 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

24 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay içerisinde

25 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

26 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI HAZİRAN AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.

AÇIKLAMALAR



T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI HAZİRAN AYI ÇALIŞMA PLANI

27 Öğretmen nöbet defterinin hazırlanması ve takibinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

28 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

29 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

30
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

31 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

32 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

33 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

34 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

35 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

36 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

37 Toplum  hizmetlerinin verilen kulüpler tarafından  plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.9 Ay içerisinde

38
Kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden öğrenciler için, Bireyselleştirilmiş Eğitim Programı Geliştirme Birimi 
tarafından bireyselleştirilmiş eğitim programı (BEP) ve (ZEP)  planlarının uygulanmasının takip edilmesi

Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği Md.19 Ay içerisinde

39 Koruyucu sağlık eğitimi faaliyetleri Ay içerisinde

40 Şiddet ve istismarı önleme konusunda eğitim verilmesi
OÖKY Md.17-1,218,ÖERDH Genel 
Müdürlüğü 2006/26

Ay içerisinde

41 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde

42 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde



T.C.

ALANYA KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürüğü

Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI HAZİRAN AYI ÇALIŞMA PLANI

43 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

44 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

45 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü

Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 Arşiv biriminin amacına uygun olarak düzenlenmesi
Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik 18.10.2019 30922 sayılı resmi 
gazete

Ay içerisinde

2 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınır raporlarının mal müdürlüğüne gönderilmesi Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30/2 
03-07 Temmuz 2024

3
12.sınıf öğrencilerinin Üniversite tercih danışmanlığı işlemlerinin yürütülmesinin sağlanması
(Rehber Öğretmenler)

OÖKY madde 90/2 24 Temmuz - 04 Ağustos 2024

4 15 Temmuz Demokrasi ve Millî Birlik Günü  (15.07.2024)

Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları
Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
RG: 08/06/2017 - 30090
02/10/2020 tarihli ve 31262 sayılı Resmi
Gazetede dğişiklikler yapılarak yürürlüğe 
girmiştir.
Genelge:2016/18

5
E Okul sisteminde siınıf atlatma işlemlerinden sonra öğrenci sınıf bilgilerinin kontrolü ve sınıf listelerinin 
güncellenmesi.

OÖKY. Md.4/h - 38 Ay içerisinde 

6 Emeklilik basvurusu yapan personelin emeklilik iş ve işlemlerinin yapılması. OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

7 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY. Md.4-h Ay içerisinde

8 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB. Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

9 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY. Md.78-79 Ay içerisinde

10

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

11 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

12 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın ilk haftası

13 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ayın son haftası

14 Stajyer öğrenci çalıştırılması durumunda puantajlarının teslim edilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

15 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

16 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

17 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

18
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

19 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

20
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Her Hafta

21 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü ( Haftalık) OÖKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta Cuma günü

22 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

23 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

24 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI TEMMUZ AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR



YAPILDI YAPILMADI

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU
YAPILMADI İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI TEMMUZ AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR

25 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

26 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

27
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

28 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

29 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY. Md.77-78-79-80 Ay içerisinde

30 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

31 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY. Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde

32 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumlarını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı.

Ay içerisinde

33 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md.18 Ay içerisinde

34 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde

35 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md.5-8-10-17-20-22

Ay içerisinde

36 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

37 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

38 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü
Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



YAPILDI YAPILMADI

1 E-okul kayıt listelerine göre sınıfların oluşturulması OÖKY. Md.4/h - 38 Ağustos son hafta

2
Destekleme ve yetiştirme kursu öğretmen başvurularının alınması.
Ücretli öğretmen başvurularının il/ilçe millî eğitim
müdürlüklerince onaylanması

Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu

15-19 Ağustos 2024

3 Destekleme ve yetiştirme kursu öğrenci başvurularının alınması.
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu

27 Ağustos-2 Eylül 2024

4
Toplantı duyurularının yapılması ( Öğretmenler kurulu, Alan zümre toplantıları, zümre başkanları, ilçe zümre 
başkanları toplantıları, il zümre başkanları toplantıları (5 İş günü öncesinden duyurulur)

MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği 
Md.111; MEB Eğitim Kurulları ve 
Zümreleri Yönergesi Md.11,12,13,14,15

Ağustos ayının son haftası

5 Sınıf yerleşim planlarının yapılması. OÖKY madde 77 Ağustos ayının son haftası

6 Ek-2' de belirtilen bakımların yapılması ilgili raporların alıması

Sivil Savunma Kanunu; MEB Ortaöğretim 
Kurumları Yönetmeliği Md.218; Binaların 
Yangından Korunması Hakkında 
Yönetmelik; Sabotajlara Karşı Koruma 
Yönetmeliği; Sivil Savunma, Seferberlik ve 
Koruyucu Güvenlik Hizmetleri Denetim ve 
Performans Rehberi; MEB Yangın Önleme 
ve Söndürme Yönergesi; Afet ve Acil 
Durum Yönetimi konulu MEB 2021/13 
sayılı Genelge

Ağustos ayı içerisinde

7 İlgili alan ve cihazlara talimatnamelerin asılması

Sivil Savunma Kanunu; MEB Ortaöğretim 
Kurumları Yönetmeliği Md.218; Binaların 
Yangından Korunması Hakkında 
Yönetmelik; Sabotajlara Karşı Koruma 
Yönetmeliği; Sivil Savunma, Seferberlik ve 
Koruyucu Güvenlik Hizmetleri Denetim ve 
Performans Rehberi; MEB Yangın Önleme 
ve Söndürme Yönergesi; Afet ve Acil 
Durum Yönetimi konulu MEB 2021/13 
sayılı Genelge

Ağustos ayı içerisinde

8
İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili önleyici tedbirlerin alınarak eksikliklerin giderilmesi, talimatname ve formların 
güncellenmesi

Sivil Savunma Kanunu; MEB Ortaöğretim 
Kurumları Yönetmeliği Md.218; Binaların 
Yangından Korunması Hakkında 
Yönetmelik; Sabotajlara Karşı Koruma 
Yönetmeliği; Sivil Savunma, Seferberlik ve 
Koruyucu Güvenlik Hizmetleri Denetim ve 
Performans Rehberi; MEB Yangın Önleme 
ve Söndürme Yönergesi; Afet ve Acil 
Durum Yönetimi konulu MEB 2021/13 
sayılı Genelge

Ağustos ayı içerisinde

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU

YAPILMADI 
İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI AĞUSTOS AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR



YAPILDI YAPILMADI

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU

YAPILMADI 
İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI AĞUSTOS AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR

9 30 Ağustos Zafer Bayramı (30 Ağustos günü) Meb Sosyal Etk. Yönetmeliği 2020

10 Destekleme ve yetiştirme kursları iş ve işlemlerinin takibi
Destekleme ve Yetiştirme Kursları 
Yönergesi/ Destekleme Yetiştirme Kursları 
e-Kılavuzu, OÖKY. Md.38-77-78-79-80

Ay içerisinde

11 Öğrenci ve veli bilgilerinin e-okul üzerinde güncellenmesi OÖKY Md. 4-h Ay içerisinde

12 Okul Aile Birliği Yönetim Kurulu toplantısının yapılması OAB Yönetmeliği Md.13/3 Ay içerisinde

13 Kurum Personeli devam devamsızlıklarının işlenmesi OÖKY Md.78/79 Ay içerisinde

14

Kurum personelinin özlük işlemlerini takip edilmesi. (İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem vb. terfi 
değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri vb. 
değişikliklerin yapılması. MEBBİS ve HİTAP'a işlenmesi) Kademe terfilerinin okul müdürlüklerince onaylanması, 
derece terfilerinin ise hazırlanarak İl/İlçe müdürlüklerine teslimi.

OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

15 Maaş değişikliği bilgi formu ve eklerinin teslimi. (İl /İlçe MEM teslimi) OÖKY Md.77/78/79/80 Ayın ilk haftası

16 Maaş raporlarının kontrol edilmesi varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi. OÖKY Md.77/78/79/80 Ayın ilk haftası

17 KBS ek ders veri girişi, kontrolü ve bordro onayı ile ilçeye teslimi. OÖKY Md.77/78/79/80 Ayın son haftası

18 Aylıksız izin , istifa, emeklilik, ölüm vb. sebeplerden görevinden ayrıldığı halde maaş ödenen personelin bildirilmesi. OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

19 Taşımalı eğitim puantajlarının veri girişlerinin yapılması OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

20 Okul servis araçları denetim komisyonlarının oluşturulması ve denetimlerinin yapılması. OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

21
Okul bünyesinde faaliyet gösteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gıda işletmelerine ait kontrol ve denetimlerinin 
yapılması.

OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

22 “Öneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanıtımının yapılması (mevzuata bakılacak) OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

23
Veli tarafından e-devlet üzerinden yapılan nakil başvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafından okula verilen 
nakil başvuru dilekçesinin işleme alınması

OÖKY Md.77/78/79/80 Her hafta

24 Nakil gelmek isteyen öğrencilerin kabulü (Haftalık) OÖKY Md.77/78/79/80 Her hafta Cuma günü

25 Destek eğitim odası ile ilgili yazışmaların yapılması OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

26 Okulum Temiz belgesi ile gerekli iş ve işlemlerin yapılması. OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

27 Okul ziyaretçi defteri ve kayıtlarının tutulması OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

28 Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol edilmesi OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

29 Asansör bakımı ve kontrollerinin yapılması OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

30
Okul elektrik kompanzasyon panosunun kontrol ve bakımının yaptırılması ve her ay düzenli olarak reaktif ve 
endüktif kontrollerinin yapılması

OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

31 İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kurul ve ekiplerin aylık toplantılarının yapılması OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

32 Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarının MEBBİS ödenek takip modülüne işlenmesi. OÖKY Md.77/78/79/80 Ay içerisinde

33 Süresi dolan sözleşmelerinin yapılması (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB Yönetmeliği Md.20-22 Ay içerisinde

34 Sosyal Etkinlikler Modülüne, öğrencilerin okul içi-dışı ve merkezi etkinliklerine katılım durumlarının işlenmesi OÖKY Md.4-öö/50-10 Ay içerisinde



YAPILDI YAPILMADI

DAYANAĞI
ÇALIŞMANIN YAPILACAĞI 

TARİH

İŞ VE İŞLEMLERİN  
YAPILMA / 

YAPILMAMA DURUMU

YAPILMADI 
İSE

GEREKÇESİ
AÇIKLAMALAR

T.C.
ALANYA KAYMAKAMLIĞI

İlçe Milli Eğitim Müdürüğü
Alanya Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ALANYA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI AĞUSTOS AYI ÇALIŞMA PLANI

Sıra
No

AY İÇERİSİNDE YAPILACAK ÇALIŞMALAR

35 Okul web sitesinin güncel tutulması

MEB Okul İnternet Siteleri Yönergesi, 
MEB Bilgi ve Sistem Güvenliği Yönergesi, 
Millî Eğitim Bakanlığı İnternet WEB Sitesi 
Genel Kuralları, MEB İnsan Kaynakları 
Genel Müdürlüğü çıkışlı 28/02/2007 tarih 
ve 12082 sayılı “Eğitim Kurumla rını 
Tanıtıcı Bilgiler” konulu yazısı

Ay içerisinde

36 Belirli gün ve haftaların plana uygun yürütülmesinin sağlanması Sosyal Etkinliler Yönetmeliği Md. 18 Ay içerisinde

37 Sürekli işçi-geçici işçi puantajlarının hazırlanması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Ay içerisinde

38 Öğrenci bursları ile ilgili iş ve işlemler 

MEB’e Bağlı Resmi
Okullarda Yatılılık, Bursluluk, Sosyal 
Yardımlar ve Okul Pansiyonları 
Yönetmeliği Md. 5, 8-10,17-22

Ay içerisinde

39 Sigortalı çalıştırılan personel ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu;
Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği; 
16.01.2004 gün ve 25348 sayılı R.G. , 4857 
sayılı İş Kanunu Md.56, Yıllık Ücretli İzin 
Yönetmeliği Md. 20/Ek-1, Kamu 
İdarelerinin Denetim
Elemanlarınca Yapılacak Tespitler 
Hakkında Yönetmelik

Her ayın son iş günü

40 TEFBİS iş ve işlemlerinin yapılması MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği Ay içerisinde

41 KBS taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden tüketime verilen taşınırların iş ve işlemlerinin tamamlanması Taşınır Mal Yönetmeliği Md.30 Ayın son iş günü
Not: e-Rehberde kırmızı renkle belirtilen iş ve işlemler sadece belirtildiği ayda yapılacakları belirtir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

MÜDÜR YARDIMCISI OKUL MÜDÜRÜ



1 Mahallî Kurtuluş Günleri ile Tarihî Günler(8 Eylül Kemalpaşa Kurtuluşu)
2 Uluslararası Temiz Hava Günü (7 Eylül)  ( ekleme: 18.01.2023-Sayı : 32077)
3 Dünya İlk Yardım Günü (Eylül ayının ikinci cumartesi günü)
4 İlköğretim Haftası (Eylül ayının 3. haftası) 
5 Öğrenciler Günü (İlköğretim Haftasının son günü)
6 Gaziler Günü (19 Eylül)
7 15 Temmuz Demokrasi ve Millî Birlik Günü *
8 Dünya Okul Sütü Günü (28 Eylül)
9 Disleksi Haftası (Ekim ayının ilk haftası) 
10 Dünya Disleksi Günü (Ekim ayının ilk haftasının perşembe günü)
11 Mevlid-i Nebî Haftası (Diyanet İşleri Başkanlığınca belirlenecek haftada)
12 Hayvanları Koruma Günü (4 Ekim)
13 Ahilik Kültürü Haftası (8-12 Ekim)
14 Dünya Afet Azaltma Günü (13 Ekim)
15 Birleşmiş Milletler Günü (24 Ekim)
16 Cumhuriyet Bayramı (29 Ekim)
17 Kızılay Haftası   (29 Ekim-4 Kasım)
18 Organ Bağışı ve Nakli Haftası (3-9 Kasım)
19 Lösemili Çocuklar Haftası (2-8 Kasım)
20 Atatürk Haftası (10-16 Kasım)
21 Dünya Diyabet Günü (14 Kasım)
22 Afet Eğitimi Hazırlık Günü (12 Kasım)
23 Dünya Felsefe Günü   (20 Kasım)
24 Dünya Çocuk Hakları Günü (20 Kasım)
25 Ağız ve Diş Sağlığı Haftası (21-27 Kasım)
26 Öğretmenler Günü (24 Kasım) 
27 Dünya Engelliler Günü (3 Aralık)
28 Dünya Madenciler Günü (4 Aralık)
29 Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi (5 Aralık)
30 Mevlana Haftası (07-17 Aralık)
31 İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası (10 Aralık gününü içine alan hafta)
32 Tutum, Yatırım ve Türk Malları Haftası (12-18 Aralık)
33 Mehmet Akif Ersoy’u Anma Haftası (20-27 Aralık)
34 Enerji Tasarrufu Haftası (Ocak ayının 2. haftası)
35 Vergi Haftası (Şubat ayının son haftası)
36 Yeşilay Haftası (1 Mart gününü içine alan hafta)
37 Girişimcilik Haftası (Mart ayının ilk haftası)
38 Dünya Kadınlar Günü (8 Mart)
39 Bilim ve Teknoloji Haftası (8-14 Mart)
40 İstiklâl Marşı’nın Kabulü ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma Günü (12 Mart)
41 Tüketiciyi Koruma Haftası(15-21 Mart)
42 Şehitler Günü (18 Mart)
43 Yaşlılar Haftası (18-24 Mart)
44 Türk Dünyası ve Toplulukları Haftası (21 Mart Nevruz gününü içine alan hafta)
45 Orman Haftası  (21-26 Mart)
46 Dünya Su Günü (22 Mart) ( ekleme: 18.01.2023-Sayı : 32077)
47 Dünya Tiyatrolar Günü (27 Mart)
48 Kütüphaneler Haftası   (Mart ayının son pazartesi gününü içine alan hafta)
49 Kanser Haftası (1 – 7 Nisan)
50 Dünya Otizm Farkındalık Günü (2 Nisan)

 SIRANO BELİRLİ GÜN ve HAFTA ADI



 SIRANO BELİRLİ GÜN ve HAFTA ADI

51 Kişisel Verileri Koruma Günü (7 Nisan)
52 Dünya Sağlık Günün/Dünya Sağlık Haftası (7-13 Nisan)
53 Turizm Haftası (15-22 Nisan)
54 Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı (23 Nisan)
55 26 Nisan Dünya Fikrî Mülkiyet Günü (26 Nisan)
56 Kût’ül Amâre Zaferi (29 Nisan) 
57 Bilişim Haftası (Mayıs ayının ilk haftası)
58 Trafik ve İlkyardım Haftası (Mayıs ayının ilk haftası)
59 İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası (4-10 Mayıs)
60 Vakıflar Haftası (Mayıs ayının 2. haftası)
61 Anneler Günü (Mayıs ayının 2 inci Pazarı)
62 Engelliler Haftası (10-16 Mayıs)
63 Müzeler Haftası    (18-24 Mayıs)
64 Atatürk'ü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı (19 Mayıs)
65 Etik Günü (25 Mayıs)
66 İstanbul’un Fethi (29 Mayıs)
67 Hayat Boyu Öğrenme Haftası (Haziran ayının ilk haftası)

68
Çevre ve İklim Değişikliği Haftası (Haziran ayının 2. haftası) ( ekleme: 18.01.2023-Sayı : 
32077)

69 Babalar Günü (Haziran ayının 3 üncü pazarı)
70 Zafer Bayramı (30 Ağustos)

71
Mahallî Kurtuluş Günleri ve Atatürk Günleri ile Tarihî Günler (18 Şubat Atatürk'ün 
Alanya'ya Gelişi)

72



1.  Afet Hazırlık Kulübü 
2.  Bilim-Fen ve Teknoloji Kulübü
3.  Bilinçli  Tüketici Kulübü
4.  Bilişim ve İnternet Kulübü
5.  Çevre Koruma Kulübü
6.  Çocuk Hakları Kulübü
7.  Değerler Kulübü
8.  Demokrasi, İnsan Hakları ve Yurttaşlık Kulübü
9.  Denizcilik Kulübü

10.  Enerji Verimliliği Kulübü
11.  Engellilerle Dayanışma Kulübü
12.  eTwinning Kulübü
13.  Felsefe veya Düşünce Eğitimi Kulübü
14.  Fotoğrafçılık Kulübü
15.  Geleneksel Sanatlar Kulübü
16.  Gezi,Tanıtma ve Turizm Kulübü
17.  Girişimcilik Kulübü
18.  Görsel Sanatlar Kulübü
19.  Halk Oyunları Kulübü
20.  Havacılık Kulübü
21.  Hayvanları Sevme ve Koruma Kulübü
22.  Hoş Sadâ Musîki Kulübü
23.  Sağlık ve Güvenlik Kulübü  
24.  İzcilik Kulübü
25.  Kızılay ve Kan Bağışı Kulübü
26.  Kişisel Verileri Koruma Kulübü
27.  Kooperatifçilik Kulübü
28.  Kültür ve Edebiyat Kulübü
29.  Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma ve Okul Müzesi Kulübü
30.  Kütüphanecilik Kulübü
31.  Meslek Tanıtma Kulübü
32.  Mesleki Tatbikat Kulübü
33.  MUN (Model Birleşmiş Milletler) Kulübü
34.  Münazara Kulübü
35.  Müzik Kulübü 
36.  Örnek ve Öncü Şahsiyetler Tanıtım Kulübü
37.  Pulculuk Kulübü
38.  Sağlık, Temizlik ve Beslenme Kulübü
39.  Satranç Kulübü
40.  Şehir ve Medeniyet Kulübü
41.  Şiir ve Tefekkür Kulübü
42.  Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma, Çocuk Esirgeme Kulübü 
43.  Sosyal Medya Kulübü
44.  Spor Kulübü
45.  Siberay Kulübü ( ekleme: 18.01.2023-Sayı : 32077)
46.  Tiyatro Kulübü
47.  Trafik Güvenliği ve İlkyardım Kulübü
48.  Yabancı Diller Kulübü
49.  Yayın ve İletişim Kulübü
50.  Yeşilay Kulübü
51.  Yeşili Koruma Kulübü
52.  Zekâ Oyunları Kulübü

ÖĞRENCİ KULÜPLERİ ÇİZELGESİ

Açıklama: Okullarda bu çizelgede yer alan öğrenci kulüpleri dışında da kulüpler 
oluşturulabilir. Konuları birbirine yakın olanlar birleştirilerek yeni öğrenci kulüpleri 
kurulabilir.


