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2023-2024 Eğitim-Öğretim Yılının Başlaması (11 Eylül)  

Gaziler Günü (19 Eylül) 

15 Temmuz Demokrasi ve Millî Birlik Günü (18-22 Eylül) 
 

2023- Eylül 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

1     1 2 3 

2 4 5 6 7 8 9 10 

3 11 12 13 14 15 16 17 

4 18 19 20 21 22 23 24 

5 25 26 27 28 29 30  
 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Öğretmenlerin göreve başlaması (31 Ağustos) 

• Öğretmenler Kurulu Sene Başı Toplantısı 

• Komisyonlara ve ekiplere öğretmen görev dağılımının yapılması 

• Öğretmenlerin Mesleki Eğitim Çalışmaları 

• Eğitim Kurumları Sınıf/Alan Zümreleri Toplantısı 

• Eğitim Kurumu Sınıf/Alan Zümre Başkanları Kurulu Toplantısı 

• Görevlendirilecek öğretmen ihtiyacının belirlenmesi ve 

görevlendirilmesi 

• Bilim ve Sanat Merkezine kayıt hakkı kazanan öğrencilerin kayıtlarının 

yapılması ve kontrolü 

• Bilim ve Sanat Merkezi öğrenci  kayıtlarının yenilenmesi 

• İdari görev dağılımının yapılması 

• Bina yangın ve ikaz alarm tesisatının çalışma durumunun kontrol 

edilmesi 

• Merkezin temizlik işlerinin yapılarak derslik, atölye ve laboratuvarların 

hazır duruma getirilmesi 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Merkez nöbet çizelgesinin hazırlanması ve öğretmenlere tebliğ edilmesi 

• Eğitim ve öğretim yılının başlaması (06 Eylül) 

• E-Bilsem öğrenci bilgilerinin güncellenmesi 

• Merkez internet sayfasının hazırlanması ve takibi 

• İşyeri Sağlığı ve Güvenliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Sabotajlara karşı koruma planlarının gözden geçirilmesi, iş ve 

işlemlerinin yapılması 

• Merkez Afet ve Acil Durum iş ve işlemlerinin takibi 

• Ek ders ücret onayının hazırlanması 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp gönderilmesi 

• Demirbaş iş ve işlemlerinin yapılması 

• Okul-Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Elektrik, su, telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• Taşınır Kayıt Yönetim İşlemlerinin yapılması 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

 

• Ders araç-gereçlerinin kontrol edilip eksikliklerinin 

giderilmesi 

• Ders ve yoklama defterlerinin hazırlanması 

• Belirli gün ve haftaların belirlenmesi ve planlanması 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Sosyal ve sanatsal etkinliklerin belirlenmesi ve planlanması 

• Merkez Rehberlik Hizmetleri Yürütme Kurulu 1. Dönem 

Toplantısı 

• Yeni başlayan öğrencilerin uyum programlarının 

hazırlanması ve gruplarının belirlenmesi 

• Yeni başlayan öğrencilerin uyum eğitimleri 

• Uyum programını tamamlayan öğrencilerin sertifika töreni 

• Yeni öğretim programları ve  yönetmeliklerdeki 

değişikliklerin tanıtılması 

• Ders programlarının hazırlanması, öğretmenlere tebliği ve E-

Bilsem Modülüne işlenmesi 

• Yıllık ders planların hazırlanması ve imzaya sunulması 

• TÜBİTAK Toplum ve Bilim proje hazırlıkları (4004, 4005, 

4006, 4007) 

• Aile eğitim seminerlerinin planlanması 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme yapılması 

 

   



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

 

EKİM 
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Hayvanları Koruma Günü (4 Ekim) 

Ahilik Kültürü Haftası (9-13 Ekim) 

Cumhuriyet Bayramı (29 Ekim) 
 

2023 - Ekim 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

4       1 

5 2 3 4 5 6 7 8 

6 9 10 11 12 13 14 15 

7 16 17 18 19 20 21 22 

8 23 24 25 26 27 28 29 

9 30 31      
 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Bina içi yönlendirme levhalarının uygun yerlere konulması  

• Kat yerleşim planlarının uygun yerlere asılması 

• Norm kadro, MEİS işlemlerinin yapılması 

• Brifing dosyalarının güncellenmesi 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Öğrenci devam takiplerinin yapılması ve devamsız 

öğrencilerin velilerine bildirilmesi 

• Öğretmen ders denetimlerinin yapılması ve raporlanması 

• Okul Aile Birliği Olağan Genel Kurulu Toplantısı 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet 

görevlerinin   kontrolü 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Merkezin genel temizlik ve kontrolünün yapılması 

• Yangın tüplerinin rutin bakım ve dolum işlemlerinin 

yapılması 

• İlk yardım dolabının kontrolü ve eksikliklerinin giderilmesi 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Merkez Rehberlik Hizmetleri Yürütme Kurulu'nun 

rehberlik çerçeve planlarının hazırlanması, 

• Merkez Rehberlik Hizmetleri Yürütme Plânının İl 

MEM’e gönderilmesi, 

• Rehberlik iş ve işlemlerinin takibi ve öğrencilerin 

durumlarının görüşülmesi 

• Bireyselleştirilmiş Eğitim Programlarının (BEP) 

hazırlanması ve onaya sunulması 

• Aile eğitim seminerlerinin düzenlenmesi 

• Sağlık ve hijyen eğitimi çalışmaları 

• Cumhuriyet Bayramı etkinlikleri düzenlenmesi 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

• TÜBİTAK Toplum ve Bilim proje hazırlıkları 

(4004, 4005, 4006, 4007) ve başvurularının 

yapılması 

• e-Twinning Proje Başvurularının Yapılması 

 

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 



 

  

KASIM 21 

Kızılay Haftası (29 Ekim-4 Kasım) 

Atatürk Haftası (07-13 Kasım) 

Ara Dinlenme (13-17 Kasım) 

Dünya Çocuk Hakları Günü (20 Kasım) 

Öğretmenler Günü (24 Kasım) 
 

2023 - Kasım 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

9   1 2 3 4 5 

10 6 7 8 9 10 11 12 

11 13 14 15 16 17 18 19 

12 20 21 22 23 24 25 26 

13 27 28 29 30    
 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Öğrenci devam takiplerinin yapılması ve devamsız 

öğrencilerin velilerine bildirilmesi 

• Merkezin genel temizlik ve kontrolünün yapılması 

• Kış Hazırlıklarının Tamamlanması 

• Öğretmen ders denetimlerinin yapılması ve raporlanması 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet 

görevlerinin   kontrolü 

• Okul Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Personel özlük dosyalarının düzenlenmesi 

• Bilim ve Sanat Merkezlerine öğrenci seçme ve yerleştirme 

takviminin başlaması 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Rehberlik iş ve işlemlerinin takibi ve öğrencilerin 

durumlarının görüşülmesi 

• Aile eğitim seminerlerinin düzenlenmesi 

• Sağlık ve hijyen eğitimi çalışmaları 

• Atatürk haftası etkinlikleri düzenlenmesi 

• Öğretmenler günü etkinlikleri düzenlenmesi 

• Öğrencileri tanımaya yönelik okul ve veli 

ziyaretlerinin yapılması 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

• Kurum radyosunun oluşturulması 

• DENİB Proje Başvurularını Yapılması 

 

 

 

      

 

 

 



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

 

 

ARALIK 
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Dünya Engelliler Günü (3 Aralık)  

Bilgisayar Bilimleri Haftası (3-9 Aralık) 

İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası (10-16 Aralık) 

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

Mehmet Akif Ersoy’un Ölüm Yıldönümü (27 Aralık) 
  

2023 - Aralık 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

13     1 2 3 

14 4 5 6 7 8 9 10 

15 11 12 13 14 15 16 17 

16 18 19 20 21 22 23 24 

17 25 26 27 28 29 30 31 
 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Öğrenci devam takiplerinin yapılması ve devamsız öğrencilerin 

velilerine bildirilmesi 

• Merkezin genel temizlik ve kontrolünün yapılması 

• Öğretmen ders denetimlerinin yapılması ve raporlanması 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet görevlerinin   

kontrolü 

• Okul Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Personelin yıllık izinlerinin planlanması 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp gönderilmesi 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve duyuruların 

yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 
• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• TEFBİS işlemlerinin bitirilmesi (Mali yıl kapanış) 

• Demirbaş eşyanın sayımının yapılarak düşülecek eşyanın tespit 

edilmesi 

• Demirbaş eşya, taşınır mal sayım tutanağının hazırlanması ve İl 

MEM’e gönderilmesi 

• Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi iş ve işlemlerinin takibi 

• Okul memnuniyet anketlerinin uygulanması: Personel, veli ve 

öğrenci memnuniyet anketlerinin yapılması 

• Yıl sonunda geçen yılın evraklarının düzenlenerek arşive 

kaldırılması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

• Bilim ve Sanat Merkezlerine öğrenci seçimi için grup tarama 

uygulamaları hazırlıklarının yapılması 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Rehberlik iş ve işlemlerinin takibi ve öğrencilerin 

durumlarının görüşülmesi 

• Aile eğitim seminerlerinin düzenlenmesi 

• Sağlık ve hijyen eğitimi çalışmaları 

• Bilgisayar haftası etkinlikleri düzenlenmesi 

• Öğrencileri tanımaya yönelik okul ve veli ziyaretlerinin 

yapılması 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

• Kurum radyosunun faaliyete geçmesi 

• Bilim Söyleşisi 

 

 

 



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

 

OCAK 
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Enerji Tasarrufu Haftası (Ocak ayının 2. haftası) 

I. Yarıyılın Sona Ermesi (19 Ocak) 

Yarıyıl Tatili (22 Ocak–02 Şubat) 
 

2024 - Ocak 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

18 1 2 3 4 5 6 7 

19 8 9 10 11 12 13 14 

20 15 16 17 18 19 20 21 

21 22 23 24 25 26 27 28 

22 29 30 31     

 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Öğrenci devam takiplerinin yapılması ve devamsız öğrencilerin 

velilerine bildirilmesi 

• Gelen-Giden Evrak Defterinin kapatılarak onaylanması 

(01/01/2023) 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet görevlerinin   

kontrolü 

• Okul Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Yeni mali yılı ek ders ücret onaylarının alınması 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp gönderilmesi 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• Taşınır ihtiyaçlarının MEBBİS e-talep modülü üzerinden 

girilmesi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Demirbaş iş ve işlemlerinin takibi 

• Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• Merkezin genel temizliği ile 2.döneme hazırlanması, tamirat, 

boya ve badana işlerinin yapılması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

• Bilim ve Sanat Merkezlerine öğrenci seçimi için grup tarama 

uygulamaları hazırlıklarının takibi ve kontrolü 

• Bilim ve Sanat Merkezlerine öğrenci seçimi için grup tarama 

uygulamalarının yapılması 

 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Öğretmenler tarafından Destek, BYF, ÖYG 

Rehberlik Formlarının E-Bilsem modülüne 

işlenmesi 

• Rehberlik iş ve işlemlerinin takibi ve öğrencilerin 

durumlarının görüşülmesi 

• 1. Yarı yılsonu faaliyet raporunun hazırlanması 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

• TÜBİTAK Lise Öğrencileri Araştırma Projeleri 

Yarışması'na başvuruların yapılması (Varsa) 

• e-Twinning Projesi Kapsamında Gezi 



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

ŞUBAT 21 
II. Yarıyılın Başlaması (5 Şubat) 

Sivil Savunma Günü (28 Şubat) 
 

2024 - Şubat 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

22    1 2 3 4 

23 5 6 7 8 9 10 11 

24 12 13 14 15 16 17 18 

25 19 20 21 22 23 24 25 

26 26 27 28 29    
 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Merkezin genel temizliği ile 2.döneme hazırlanması, tamirat, 

boya ve badana işlerinin yapılması 

• Ders programının güncellenmesi ve tebliği ile E-Bilsem 

Modülüne işlenmesi (Değişiklik varsa) 

• İkinci Yarı yılın başlaması (06 Şubat 2023) 

• Öğretmenler Kurulu Toplantısı 

• Eğitim Kurumları Sınıf/Alan Zümreleri Toplantısı  

• Eğitim Kurumu Sınıf/Alan Zümre Başkanları Kurulu 

Toplantısı  

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Öğrenci devam takiplerinin yapılması ve devamsız 

öğrencilerin velilerine bildirilmesi 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet 

görevlerinin   kontrolü 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması, onay alınması ve 

KBS’ye girilmesi 

• Okul Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• MEİS modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

• Bilim ve Sanat Merkezlerine öğrenci seçimi için grup tarama 

uygulamalarının yapılması 

 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Derslik, atölye ve laboratuvarlarda ihtiyaç duyulan 

araç-gereçlerin tespiti ve temin edilmesi  

• Ders programının kontrolü ve gerekli değişiklik ve 

düzenlemelerin yapılması 

• Merkez Rehberlik Hizmetleri Yürütme Kurulu 2. 

Dönem Toplantısı 

• Rehberlik iş ve işlemlerinin takibi ve öğrencilerin 

durumlarının görüşülmesi 

• Aile eğitim seminerlerinin düzenlenmesi 

• Sağlık ve hijyen eğitimi çalışmaları 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

• TÜBİTAK Ortaokul Öğrencileri Araştırma 

Projeleri Yarışması'na başvuruların yapılması 

• Firs Lego Leauge Challange yarışması için gerekli 

seyahat izinlerinin alınması 

 

 



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

MART 21 

Yeşilay Haftası (1 Mart gününü içine alan hafta) 

Dünya Kadınlar Günü (8 Mart) 

Bilim ve Teknoloji Haftası (8-14 Mart) 

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

Çanakkale Zaferi ve Şehitler Günü (18 Mart) 

Orman Haftası (21-26 Mart) 

Dünya Tiyatrolar Günü (27 Mart) 

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

2024 - Mart 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

26     1 2 3 

27 4 5 6 7 8 9 10 

28 11 12 13 14 15 16 17 

29 18 19 20 21 22 23 24 

30 25 26 27 28 29 30 31 

 

 

 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 
 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Öğrenci devam takiplerinin yapılması ve devamsız 

öğrencilerin velilerine bildirilmesi 

• Merkezin genel temizlik ve kontrolünün yapılması 

• Bahçe temizliği ve düzenleme çalışmaları 

• Öğretmen ders denetimlerinin yapılması ve raporlanması 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet 

görevlerinin   kontrolü 

• Okul Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• Personel özlük dosyalarının düzenlenmesi 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

• Bilim ve Sanat Merkezlerine öğrenci seçimi için grup 

tarama uygulamalarının yapılması 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Rehberlik iş ve işlemlerinin takibi ve öğrencilerin 

durumlarının görüşülmesi 

• Aile eğitim seminerlerinin düzenlenmesi 

• Sağlık ve hijyen eğitimi çalışmaları 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

 



 

  

 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

NİSAN 18,5 

Dünya Sağlık Haftası (7-13 Nisan) 

08-12 Nisan 2. Ara Dinlenme 

09-12 Nisan Ramazan Bayramı 

Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı (23 Nisan) 
 

2024- Nisan 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

31 1 2 3 4 5 6 7 

32 8 9 10 11 12 13 14 

33 15 16 17 18 19 20 21 

34 22 23 24 25 26 27 28 

35 29 30      
 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Öğrenci devam takiplerinin yapılması ve devamsız 

öğrencilerin velilerine bildirilmesi 

• Merkezin genel temizlik ve kontrolünün yapılması 

• Bahçe düzenleme çalışması yapılması 

• Öğretmen ders denetimlerinin yapılması ve raporlanması 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet 

görevlerinin   kontrolü 

• Okul Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• Bilim ve Sanat Merkezleri Festivaline hazırlık ve katılım 

(Düzenlenirse) 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Rehberlik iş ve işlemlerinin takibi ve öğrencilerin 

durumlarının görüşülmesi 

• Aile eğitim seminerlerinin düzenlenmesi 

• Sağlık ve hijyen eğitimi çalışmaları 

• Öğrencileri tanımaya yönelik okul ve veli 

ziyaretlerinin yapılması 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

MAYIS 22 

Emek ve Dayanışma Günü (1 Mayıs) 

Bilişim Haftası (Mayıs ayının ilk haftası) 

Trafik ve İlkyardım Haftası (Mayıs ayının ilk haftası 

Atatürk’ü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı (19 Mayıs) 

Dünya Sigarasız Günü (31 Mayıs) 
 

2024 - Mayıs 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

35   1 2 3 4 5 

36 6 7 8 9 10 11 12 

37 13 14 15 16 17 18 19 

38 20 21 22 23 24 25 26 

39 27 28 29 30 31   
 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Öğrenci devam takiplerinin yapılması ve devamsız 

öğrencilerin velilerine bildirilmesi 

• Merkezin genel temizlik ve kontrolünün yapılması 

• Öğretmen ders denetimlerinin yapılması ve raporlanması 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet 

görevlerinin   kontrolü 

• Okul Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi 

• Okul memnuniyet anketlerinin uygulanması: Personel, veli 

ve öğrenci memnuniyet anketlerinin yapılması 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Rehberlik iş ve işlemlerinin takibi ve öğrencilerin 

durumlarının görüşülmesi 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Aile eğitim seminerlerinin düzenlenmesi 

• Sağlık ve hijyen eğitimi çalışmaları 

• Öğrencileri tanımaya yönelik okul ve veli 

ziyaretlerinin yapılması 

• Yılsonu programı ve sergi hazırlıkları 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

 

 

 

 

   

 



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

 

HAZİRAN 

 

18,5 

Çevre Koruma Haftası (Haziran ayının 2. haftası) 

2023–2024 Ders Yılının Sona Ermesi (14 Haziran) 

Kurban Bayramı 15-19 Haziran 

 

2024 - Haziran 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

39      1 2 

40 3 4 5 6 7 8 9 

41 10 11 12 13 14 15 16 

42 17 18 19 20 21 22 23 

43 24 25 26 27 28 29 30 
 

 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 
 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Merkezin genel temizlik ve kontrolünün yapılması 

• Öğretmen nöbet listesinin değiştirilmesi ve nöbet 

görevlerinin   kontrolü 

• Okul Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi,  

• Okul-Aile Birliği Denetleme Kurulu raporunun hazırlanması 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• Personelin yıllık izinlerinin planlanması 

• E-Bilsem modülü iş ve işlemlerinin takibi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Ders defterleri vb. teslim alınması 

• Yıl sonu mesleki seminer çalışmaları 

• Yıl sonu öğretmenler kurulunun toplanması 

• Eğitim Kurumları Sınıf/Alan Zümreleri Toplantısı 

• Öğretmenlerin tatil adreslerinin alınması 

• E-Bilsem öğrenci ayrılma ve nakil işlemlerinin yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

• Yıl sonu istatistiki bilgi formlarının hazırlanması 

 

• Kutlanacak gün ve haftaların takibi ve kutlanması 

• Rehberlik Hizmetleri Yürütme Kurulu toplantısı 

• Rehberlik Hizmetleri Yürütme Kurulu çalışma 

raporunun hazırlanarak RAM’a gönderilmesi 

• Merkez Rehberlik Yürütme Kurulu Yıl Sonu 

Faaliyet Raporlarının MEBBİS Modülüne 

İşlenmesi 

• Öğretmenler tarafından Destek, BYF, ÖYG 

Rehberlik Formlarının E-Bilsem modülüne 

işlenmesi 

• Yılsonu faaliyet raporunun hazırlanması 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

 

 

 

 



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

TEMMUZ 22 Demokrasi ve Millî Birlik Günü (15 Temmuz) 

 

2024 - Temmuz 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

44 1 2 3 4 5 6 7 

45 8 9 10 11 12 13 14 

46 15 16 17 18 19 20 21 

47 22 23 24 25 26 27 28 

48 29 30 31     
 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi iş ve işlemlerinin takibi 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• 2023-2024 Eğitim öğretim yılı için gerekli fiziki şartların 

hazırlanması: Boya badana işleri, kırılan sıra, masa, dolap vs. 

malzemelerin onarımı, yangın söndürme malzemelerinin 

kontrolü, Merkezin yakacak ihtiyacının tespit edilerek 

gerekli girişimlerde bulunulması, çevre ve bahçe 

düzenlemesi ile ilgili yapılacak çalışmalar, kalorifer sistemi, 

baca kontrolü ve temizliği. 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

 

• Merkezin eğitim öğretim materyalleri 

ihtiyaçlarının temin edilmesi 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

AY 

 

 İŞ GÜNÜ 

 

ÖNEMLİ GÜN VE HAFTALAR 

AĞUSTOS 22 Zafer Bayramı (30 Ağustos) 

 

2024 - Ağustos 
Hafta Pt Sa Ça Pe Cu Ct Pz 

48    1 2 3 4 

49 5 6 7 8 9 10 11 

50 12 13 14 15 16 17 18 

51 19 20 21 22 23 24 25 

52 26 27 28 29 30 31  
 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

• Personel devam-devamsızlıklarının işlenmesi 

• Ek ders ücret çizelgesinin hazırlanması ve KBS’ye girilmesi 

• Kademe terfi ve maaş değişikliği kontrolünün yapılması 

• Varsa Terfilerin ve Kadro kayıtlarının hazırlanıp 

gönderilmesi 

• MEBBİS iş ve işlemlerinin takibi 

• Merkez internet sayfasının kontrolü, gerekli haber ve 

duyuruların yapılması 

• Telefon ve internet faturalarının Ödenek Modülüne İşlemesi 

• MYS İşlemlerinin yapılması 

• DYS ve e duyuruların takibi ve işlemlerinin yapılması 

• Aylık gönderilmesi gereken yazıların hazırlanması 

• 2023-2024 Eğitim öğretim yılı için gerekli fiziki şartların 

hazırlanması: Boya badana işleri, kırılan sıra, masa, dolap vs. 

malzemelerin onarımı, yangın söndürme malzemelerinin 

kontrolü, Merkezin yakacak ihtiyacının tespit edilerek 

gerekli girişimlerde bulunulması, çevre ve bahçe 

düzenlemesi ile ilgili yapılacak çalışmalar, kalorifer sistemi, 

baca kontrolü ve temizliği, 

• Bilim ve Sanat Merkezlerine kayıt hakkı kazanan 

öğrencilerin kayıtlarının yapılması 

• Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alınması 

• 2023-2024 Eğitim ve Öğretim Yılı İdare Yıllık Çalışma 

Planının hazırlanması 

 

• Merkezin eğitim öğretim materyalleri 

ihtiyaçlarının temin edilmesi 

• Ziyaretçilere Merkezin tanıtımı ve bilgilendirme 

yapılması 

 

 
                                                                          Ali SADEM 

                                           Müdür Yardımcısı     

                                         

Uygundur 

 

31.08.2023 

Hüseyin Serdar İLHAN 

Şehit Soner Kutlu Bilim ve Sanat Merkezi Müdürü 


