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MEHMET ORHUN YAYLACI ANADOLU LiSESI
2022-2023 EGITiM OGRETIM YILI EKiM AYI CALISMA PLANI

9 IS VE ISLEMLERIN .
Sl:ll;) a AY ICERISINDE YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI CALISMAT:R‘;I‘;PILACAGI YAPILMA / Y‘E‘gﬁg‘}?gg;“ ACIKLAMALAR
YAPILDI [YAPILMADI
Sosyal etkinlikler Yonetmeligi Md. 8
1 |Sosyal etkinlik (egitsel kuliip), siif rehberlik yillik planlarinin §gretmenlerden teslim alinmasi Rehberlik ve Psikolojik Danigma 01-14 Ekim 2022
Hizmetleri Yonetmeligi Md.23
2 |Okul Aile Birligi Genel Kurul Toplantisinin yapilmasi Okul Aile Birligi Yonetmeligi Md.9 Ay igerisinde
3 Ogretmenlerin performanslarin artirmak amaciyla her 6gretim yilinda en az bir defa dersin izlenmesi igin OOKY Md.77/78/79/81 Ekim ay: ilk hafta
planlamanin yapilmasi
« T P — . PR . . . |Tasinir Mal Yonetmeligi . .
4 |KBS taginir kayit ve yonetim sistemi tizerinden tiiketime verilen taginir raporlarinin mal midiirligiine gonderilmesi Md 30/2 Ekim Aymin ilk haftas:
5 [JHayvanlari Koruma Giinii (4 Ekim) Milli Egitim Bakanhig Egitim Kurumlar:
6 JAhilik Kiiltiirii Haftas1 (8-12 Ekim) Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi
7 |Diinya Afet Azaltma Giinii (13 Ekim) RG: 08/06/2017 - 30090
8 |Birlesmis Milletler Giinii (24 Ekim) 02/10/2020 tarihli ve 31262 sayili Resmi
9 |Cumhuriyet Bayrami (29 Ekim) Qa2§tefie dgisiklikler yapilarak yiiriirlige
10 |Kizilay Haftas1 (29 Ekim-4 Kasim) girmistir.
Destekleme ve Yetistirme Kurslar
11 |Destekleme ve yetistirme kurslarinin is ve islemlerinin takibi EE:;;%T:/;? le: zzt‘ggg;f?;;g 377 Ay igerisinde
78-79-80
12 |Ogrenci ve veli bilgilerinin e-okul iizerinde giincellenmesi OOKY. Md.4-h Ay igerisinde
13 |Okul Aile Birligi Yénetim Kurulu toplantisinin yapilmasi OAB. Yonetmeligi Md.13/3 Ay igerisinde
14 |Kurum Personeli devam devamsizliklarinin iglenmesi OOKY. Md.78-79 Ay igerisinde
Kurum personelinin ozliik islemlerini takip edilmesi. (ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi i¢in esin ¢alisip ¢alismadigi, cocuk yardimu igin yas bilgileri vb. - .
15 degizikliklerin};apllmaSL ﬁ/lEBBiS VZ HiTAP?a islsnmgesi)S llz:denie terfg'lle:';inin ol}:ul mﬁdﬁilﬁlfleiinceg onaylanmast, OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
derece terfilerinin ise hazirlanarak I/Ilge mudirliiklerine teslimi.
16 |Maas degisikligi bilgi formu ve eklerinin teslimi. (il /ilge MEM teslimi) OOKY. Md.77-78-79-80 Ayn ilk haftasi
17 |Maas raporlarmin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin ilk haftasi
18 |KBS ek ders veri girisi, kontrolii ve bordro onayu ile ilgeye teslimi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ayin son haftasi
19 |Stajyer 6grenci ¢alistirlmasi durumunda puantajlarmin teslim edilmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
20 A_yll_k_sm iz?n , istifa, emeklilik, 6lim vb. sebeplerden gérevinden ayrildig1 halde maas 6denen personelin OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
bildirilmesi.
21 |Tasimali egitim puantajlarmin veri girislerinin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
22 |Okul servis araglart denetim komisyonlarinin olugturulmasi ve denetimlerinin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
23 Okul piiny?s%nde faaliyet gosteren kantin , kafeterya, yemekhane vb. gida isletmelerine ait kontrol ve OOKY. Md.77-78-79-80 Ay icerisinde
denetimlerinin yapilmasi.
24 |“Oneri ve Dilek Kutusu”nun kurulumu ve tanitiminin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
25 Vel% tarafindan 'e—devlejt .iizc'erinden yapilan nakil bagvurusunun kontrol edilmesi veya veli tarafindan okula verilen OOKY. Md.77-78-79-80 Her hafta
nakil bagvuru dilekgesinin isleme alinmasi
26 |Nakil gelmek isteyen 6grencilerin kabulii (Haftalik) OOKY. Md.38-77-78-79-80 Her hafta cuma giinii
27 |Destek egitim odas ile ilgili yazigmalarin yapilmasi OOKY. Md.77-78-79-80 -103 Ay igerisinde
28 |Okulum Temiz belgesi ile gerekli is ve islemlerin yapilmasi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
29 |Okul ziyaretgi defteri ve kayitlarmin tutulmasi OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde




30

Ogretmen nobet defterinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmast

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde

31

Bina yangin ve ikaz alarm tesisatinin ¢alisma durumunun kontrol edilmesi

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde

32

Asansor bakimi ve kontrollerinin yapilmasi

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde

33

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

OOKY. Md.77-78-79-80

Ay igerisinde

34 |is saglig ve giivenligi ile ilgili kurul ve ekiplerin aylik toplantilarinin yapilmast OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
35 |Elektrik, su, telefon ve ADSL faturalarinin MEBBIS 6denek takip modiiliine islenmesi. OOKY. Md.77-78-79-80 Ay igerisinde
36 |Siiresi dolan sozlesmelerinin yapilmasi (yemekhane , kantin , servis vb.) OAB. Yonetmeligi Md.20-22 Ay igerisinde
37 |Sosyal Etkinlikler Modiiliine, 6grencilerin okul i¢i-dist ve merkezi etkinliklerine katilim durumlarinin islenmesi OOKY. Md.4-66/50-10 Ay igerisinde
MEB Okul Internet Siteleri Yonergesi,
MEB Bilgi ve Sistem Giivenligi
Yonergesi, Milli Egitim Bakanlig
o Internet WEB Sitesi Genel Kurallari s
38 ii : i A ds
Okul web sitesinin giincel tutulmasi MEB insan Kaynaklari Genel Midirliigi y igerisinde
cikisli 28/02/2007 tarih ve 12082 sayili
“Egitim Kurumlarini1 Tanitic1 Bilgiler”
konulu vazisi.
39 |Belirli giin ve haftalarin plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi Sosyal Etkinliler Yonetmeligi Md.18 Ay igerisinde

40

Toplum hizmetlerinin verilen kuliipler tarafindan plana uygun yiiriitiilmesinin saglanmasi

Sosyal Etkinliler Y6énetmeligi Md.9

Ay igerisinde

M

Kaynastirma yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler i¢in, Bireysellestirilmis Egitim Programi Gelistirme
Birimi tarafindan bireysellestirilmis egitim programi (BEP) ve (ZEP) planlarinin uygulanmasinin takip edilmesi

Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi
Md.19

Ay igerisinde

42

Koruyucu saghk egitimi faaliyetleri

Ay igerisinde

43

Siddet ve istismari 6nleme konusunda egitim verilmesi

OOKY Md.17-1,218,0ERDH Genel
Miidiirliigii 2006/26

Ay igerisinde

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu;

Sosyal Sigorta islemleri Yonetmeligi;

16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G. ,

44 |Sirekli is¢i-gegici is¢i puantajlarinin hazirlanmasi 4857 sayih is Kanunu Md.56, Yillik Ay igerisinde
Ucretli izin Yénetmeligi Md. 20/Ek-1,
Kamu Idarelerinin Denetim
Elemanlarinca Yapilacak Tespitler
Hakkinda Yonetmelik
MEB’e Bagli Resmi
45 |Ogrenci burslar ile ilgili is ve islemler Okullarda Yatuliik, Bursluluk, Sosyal = 1, /oo icinge

Yardimlar ve Okul Pansiyonlar:
Yonetmeligi Md.5-8-10-17-20-22

46

Sigortali ¢aligtirilan personel ile ilgili i ve islemlerin yapilmasi

5510 Say1li Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu;

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

Her ayn son is giinii

47

TEFBIS is ve islemlerinin yapilmas1

MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi

Ay igerisinde

48

KBS tasinir kayit ve yonetim sistemi tizerinden tiiketime verilen tasimirlarin is ve islemlerinin tamamlanmasi

Taginir Mal Yonetmeligi Md.30

Ay1n son is giinii

Not: e-Rehberde kirmuzi renkle belirtilen is ve islemler sadece belirtildigi ayda yapilacaklar: belirtir.
TAYLAN YEL
MUDUR YARDIMCISI

KENAN KILIC
OKUL MUDURU
















