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Sayt :51765923-010.07/ O
Konu : I.Dénem Sonu Is ve Islemleri

...................... OKULU MUDURLUGUNE

2014-2015 Egitim Ogretim Yili 1.Dénem Sonmu 23/01/2015 Cuma giinii sona
erecektir. D6nem sonu karneleri ve ilgili belge ve evraklari e-okul sistemi tizerinden alinacagi
icin asagida gorevleri ve sorumluluklar: siralanan is ve islemlerin ilgili idareci ve
0gretmenlerce 18/01/2015 tarihi saat 17:00’ye kadar tamamlanmasi, tamamlanmayan is ve
islemlerden ilgililerin sorumlu olacaginin bilinmesi; ayrica biitiin okullarda karne téreninin
23/01/2015 Cuma giinii saat 10.00’da idareci, 6gretmen, personel, veli katilmiyla senlik
havasinda yapilmasi hususunda;

Geregini rica ederim.

A

_ Murat YILDIRIM
Ilce Milli Egitim Miidiir a.
Sube Miidiirii



OGRENCI ISLERINDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISININ YAPACAGI IS VE

ISLEMLER
1- Not ¢izelgeleri ve davranig notlari ¢iktilarinin alinmasi ve ilgili gretmenlerce imzalanmis

bir sekilde dosyalanmasi.

2- Sinav evraklarinin dgretmenlerden eksiksiz bir gekilde sinav evrak tutanagiyla teslim
alinmasi.

3- Takdir, tegekkiir, onur belgesi, basar1 belgesi, tistiin basar1 belgesi vb. belgeleri alacak
ogrenciler igin Ogrenci Davraniglar1 Degerlendirme Kurulu Kararlarinin hazirlanmasi ve ilgili
Ogretmenlere imzalatilmasi.

4-Sinif Defterlerini kontrol etmek, varsa eksik yerleri tamamlatmak.

5-Verilmeyen ya da unutulan ziimre/sube 6gretmenler kurulu toplanti tutanaklarinin teslim
alinmasi.

6-Personel Devam Takip Defteri ve Personel izin Takip Defterinin Alinan izin, sevk,
raporlara gore doldurulmasi, mebbis sistemiyle karsilastirilmasi ve girilmeyen izin ya
da raporlarin sisteme girilmesi.

7-Miidiir yardimeilar: ve dgretmenlerin yapacaklar is ve islemler hakkinda okul miidiiriine
bilgi vermek.

OKUL ONCESi OGRETMENLERININ YAPACAGI i$ VE iISLEMLER

1- E-okul sistemi {izerindeki Anaokulu Gelisim Raporu bilgi girigsinden her 6grencinin gelisim
tiirlerinin doldurulmasi ve ¢iktilarinin alindiktan sonra imzalanmasi.

2- Glinltik ve yillik planlarin eksiksiz bir sekilde okul miidiiriine imzalatilmasi

3- Ogretmen devam devamsizlik cizelgelerinin 6gretmen tarafindan imzalandiktan sonra okul
miidiirtine imzalatilmas.

REHBER OGRETMENININ YAPACAGI IS VE ISLEMLER

1- Sene sonu faaliyet raporlarinin (Rehberlik Faaliyet, Toplum Hizmeti Faaliyet, Kuliip
Faaliyet Raporlar) 6gretmenlerden teslim alinmasi ve dosyalanmasi.

2- Sinif/ Sube rehber Ogretmenlerinden toplanmasi gerekli test, anket ve evraklari toplamak
ve sinif rehberlik dosyalarina yerlestirmek.

3- Okul Miidiiriiniin verecegi diger gérevleri yapmak.

PANSIYONDAN SORUMLU MUDUR YARDIMCISININ YAPACAGI IS VE
ISLEMLER

1-Yatili 6grencilerin disiplin, diizen ve temizligiyle ilgili dénem sonu isleri tamamlamak.
2-Btiid yoklama defteri, belletmen defteri gibi pansiyonla ilgili tutulmasi gerekli defter ya da
evraklarin eksiksiz bir sekilde muhafazasini saglamak.

3-Yatili 6grencilerin yatakhane ve dolaplarina kimlik bilgilerinin eksiksiz bir sekilde
takilmasi.

4-Banyo, ¢amagirhane, bulagikhane, yatakhane, tuvalet ve lavabolarin temiz ve tertipli
birakilmasini saglamak.

5-Yangin koseleri ve Sivil Savunma Islerinin Dénem sonu itibariyle eksikliklerinin
tamamlanmasi.



SINIF / SUBE REHBER OGRETMENLERININ YAPACAGI i$ VE iSLEMLER

1. Smav Tarih ve notlarmin eksiksiz girilmesi,

2. Her dersten mutlaka 1 tane Ders ve Etkinliklere Katihm notunun verilmesi,

3. Proje ve Performans 6devleri verilmis ise bunlara dair degerlendirme formlarmin
tutulmasi ve notlarinin e-Okul Sistemine islenmesi,

4. E-Okul sisteminde bulunan Karne Bilgileri - Ogretmen Gériisiiniin Sinif /Sube Rehber
ogretmenlerince mutlaka her 6grenci i¢in girilmesi,

5. Davranig notlarinin eksiksiz girilmesi,

6. E-Okul sistemi igerisinde Sinif/Sube Rehber 6gretmenlerince Simif Kitaphg
olugturulduktan sonra her 6grencinin okumusg oldugu kitaplarin girilmesi,

7. Rehberlik, Kuliip ve Toplum Hizmeti Faaliyetleriyle ilgili Sene sonu Faaliyet
Raporlarinin Rehber Ogretmene teslim edilmesi,

8. Karnelerin Ortalarima Okul Miihriiniin basilmasi, Davrams Cizelgeleri, Not
Cizelgelerinin Sinif ya da Brang 6gretmenlerince mutlaka imzalanmasi, birer niishalarinin
alinmast.

9. Smav kagitlarmin Midiir Yardimcisina imza karsiligi teslim edilmesi,

10. Devam-devamsizhik durumlariyla ilgili sinif defterleriyle sistem tizerindeki devamsizlik
durumlarinin kargilagtirilmasi, varsa hatalarin diizeltilmesi,

11. Smif ders defterlerinde eksik konu ya da imzalarin tamamlanmasi.

12. Ogretmen nébet defterinde imzas bulunmayan 6gretmenlerin nébetleri bulunan
giinleri Imzalamas:,

13.0kul Siitii Dagitimi Izin Formunun 6grenci velilerince doldurulduktan sonra E-okuldaki
ilgili boltime girilmesi.

14. Tereddiit edilecek noktalarla ilgili olarak Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagvurulmasi



