SEHIT SONER KUTLU BILIM VE SANAT
MERKEZI

2023 - 2024 EGITIM VE OGRETIM YILI

iDARE YILLIK CALISMA PLANI




AY IS GUNU ONEMLIi GUN VE HAFTALAR
) 2023-2024 Egitim-Ogretim Y1linin Baslamasi (11 Eyliil)
EYLUL 21 Gaziler Giinii (19 Eyliil)
15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii (18-22 Eyliil)
2023- Eyliil
Hafta Pt Sa Ca 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
YONETIM CALISMALARI EGITiM OGRETIM CALISMALARI

Ogretmenlerin goreve baslamasi (31 Agustos)

Ogretmenler Kurulu Sene Bas1 Toplantist

Komisyonlara ve ekiplere 6gretmen gorev dagiliminin yapilmasi
Ogretmenlerin Mesleki Egitim Calismalart

Egitim Kurumlar1 Sinif/Alan Ziimreleri Toplantist

Egitim Kurumu Sinif/Alan Ziimre Bagkanlar1 Kurulu Toplantist
Gorevlendirilecek Ogretmen ihtiyacinin belirlenmesi
gorevlendirilmesi

Bilim ve Sanat Merkezine kayit hakki kazanan 6grencilerin kayitlarinin
yapilmast ve kontrolii

Bilim ve Sanat Merkezi 6grenci kayitlarmin yenilenmesi

Idari gorev dagilimimin yapilmast

Bina yangin ve ikaz alarm tesisatinin g¢alisma durumunun kontrol
edilmesi

Merkezin temizlik islerinin yapilarak derslik, atolye ve laboratuvarlarin
hazir duruma getirilmesi

Personel devam-devamsizliklarinin iglenmesi

Merkez nébet gizelgesinin hazirlanmasi ve 6gretmenlere teblig edilmesi
Egitim ve dgretim yilinin baslamasi (06 Eyliil)

E-Bilsem 6grenci bilgilerinin giincellenmesi

Merkez internet sayfasinin hazirlanmasi ve takibi

Isyeri Saglig1 ve Giivenligi is ve islemlerinin takibi

Sabotajlara karst koruma planlarmin gozden gegirilmesi, is ve
islemlerinin yapilmasi

Merkez Afet ve Acil Durum is ve islemlerinin takibi

Ek ders iicret onaymin hazirlanmasi

Ek ders iicret cizelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

Kademe terfi ve maas degisikligi kontroliiniin yapilmasi

Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip génderilmesi
Demirbas is ve islemlerinin yapilmasi

Okul-Aile Birligi is ve iglemlerinin takibi

Elektrik, su, telefon ve internet faturalarinin Odenek Modiiliine Islemesi
Tasmir Kayit Yonetim Islemlerinin yapilmasi

MEBBIS is ve islemlerinin takibi

MYS Islemlerinin yapilmas1

DYS ve e duyurularin takibi ve islemlerinin yapilmasi

Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

Ve

Ders arag-gereclerinin  kontrol edilip eksikliklerinin
giderilmesi

Ders ve yoklama defterlerinin hazirlanmasi

Belirli giin ve haftalarin belirlenmesi ve planlanmasi
Kutlanacak giin ve haftalarin takibi ve kutlanmasi

Sosyal ve sanatsal etkinliklerin belirlenmesi ve planlanmasi
Merkez Rehberlik Hizmetleri Yiriitme Kurulu 1. Donem
Toplantist

Yeni baglayan Ogrencilerin  uyum
hazirlanmasi ve gruplarinin belirlenmesi

Yeni baslayan 6grencilerin uyum egitimleri

programlarinin

e Uyum programini tamamlayan dgrencilerin sertifika toreni

Yeni Ogretim  programlart  ve yonetmeliklerdeki
degisikliklerin tanitilmasi

Ders programlarinin hazirlanmasi, 6gretmenlere tebligi ve E-
Bilsem Modiiliine islenmesi

Yillik ders planlarin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
TUBITAK Toplum ve Bilim proje hazirliklar1 (4004, 4005,
4006, 4007)

Aile egitim seminerlerinin planlanmasi

Ziyaretgilere Merkezin tanitimi ve bilgilendirme yapilmasi




AY IS GUNU ONEMLIi GUON VE HAFTALAR
] Hayvanlar1 Koruma Giinii (4 Ekim)
EKiM 22 Ahilik Kiiltiirii Haftas1 (9-13 Ekim)
Cumhuriyet Bayrami (29 Ekim)
2023 - Ekim
Hafta Pt Sa Ca 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
YONETIM CALISMALARI EGITIM OGRETIM CALISMALARI

¢ Bina i¢i yonlendirme levhalarinin uygun yerlere konulmasi

o Kat yerlesim planlarinin uygun yerlere asilmasi

e Norm kadro, MEIS islemlerinin yapilmas1

o Brifing dosyalarimin giincellenmesi

o Personel devam-devamsizliklarinin islenmesi

e Ogrenci devam takiplerinin yapilmasi
ogrencilerin velilerine bildirilmesi

e Ogretmen ders denetimlerinin yapilmasi ve raporlanmasi

e Okul Aile Birligi Olagan Genel Kurulu Toplantisi

e Ogretmen ndbet listesinin  degistirilmesi  ve
gorevlerinin kontrolii

o Ek ders licret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

e Kademe terfi ve maag degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip
gonderilmesi

e E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber ve
duyurularin yapilmasi

e Merkezin genel temizlik ve kontroliinlin yapilmasi

e Yangin tiiplerinin rutin bakim ve dolum islemlerinin
yapilmast

e {lk yardim dolabinin kontrolii ve eksikliklerinin giderilmesi

e Telefon ve internet faturalarmin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

® DYS ve e duyurularin takibi ve islemlerinin yapilmasi

e Aylik gdnderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

ve devamsiz

nobet

e Kutlanacak giin ve haftalarin takibi ve kutlanmasi

e Merkez Rehberlik Hizmetleri Yiriitme Kurulu'nun
rehberlik cergeve planlarinin hazirlanmasi,

e Merkez Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Planmin 11
MEM’e gonderilmesi,

e Rehberlik is ve islemlerinin takibi ve 6grencilerin
durumlarinin goriisiilmesi

¢ Bireysellestirilmis Egitim Programlarimin (BEP)
hazirlanmasi ve onaya sunulmasi

o Aile egitim seminerlerinin diizenlenmesi

e Saglik ve hijyen egitimi ¢aligmalari

e Cumbhuriyet Bayrami etkinlikleri diizenlenmesi

e Ziyaret¢ilere Merkezin tanitimi ve bilgilendirme
yapilmast

e TUBITAK Toplum ve Bilim proje hazirliklar:
(4004, 4005, 4006, 4007) ve bagvurularinin
yapilmasi

e e-Twinning Proje Bagvurularinin Yapilmasi

AY

IS GUNU

ONEMLI GUN VE HAFTALAR




Kizilay Haftas1 (29 Ekim-4 Kasim)
Atatlirk Haftas1 (07-13 Kasim)

KASIM |21 Ara Dinlenme (13-17 Kasim)
Diinya Cocuk Haklar1 Giinii (20 Kasim)
Ogretmenler Giinii (24 Kasim)
2023 - Kasim
Hafta Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz
g 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
YONETIM CALISMALARI EGITIM OGRETIM CALISMALARI

o Personel devam-devamsizliklarinin iglenmesi

e Ogrenci devam takiplerinin yapilmasi
Ogrencilerin velilerine bildirilmesi

e Merkezin genel temizlik ve kontroliiniin yapilmasi

e Kig Hazirliklarinin Tamamlanmasi

e Ogretmen ders denetimlerinin yapilmasi ve raporlanmasi

e Ogretmen nobet listesinin  degistirilmesi ve ndbet
gorevlerinin kontrolil

e Okul Aile Birligi is ve islemlerinin takibi

e Ek ders licret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

o Kademe terfi ve maag degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro Kkayitlarinin  hazirlanip
gonderilmesi

o E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Personel 6zliik dosyalarinin diizenlenmesi

¢ Bilim ve Sanat Merkezlerine 6grenci segme ve yerlestirme
takviminin baslamasi

e Merkez internet sayfasinin kontrolli, gerekli haber ve
duyurularin yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarmin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

e DYS ve e duyurularin takibi ve islemlerinin yapilmasi

o Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

ve devamsiz

e Kutlanacak giin ve haftalarm takibi ve kutlanmas1

e Rehberlik is ve iglemlerinin takibi ve 6grencilerin
durumlarinin goriistilmesi

e Aile egitim seminerlerinin diizenlenmesi

e Saglik ve hijyen egitimi ¢calismalari

o Atatiirk haftas: etkinlikleri diizenlenmesi

e Ogretmenler giinii etkinlikleri diizenlenmesi

e Ogrencileri tammaya yonelik okul ve veli
ziyaretlerinin yapilmasi

e Ziyaretgilere Merkezin tanitimi ve bilgilendirme
yapilmasi

e Kurum radyosunun olusturulmasi

e DENIB Proje Bagvurularmi Yapilmasi




AY IS GUNU ONEMLIi GUON VE HAFTALAR

Diinya Engelliler Giinii (3 Aralik)

Bilgisayar Bilimleri Haftasi (3-9 Aralik)

ARALIK 21 Insan Haklar1 ve Demokrasi Haftas1 (10-16 Aralik)
Tutum, Yatirim ve Tirk Mallar1 Haftas1 (12-18 Aralik)
Mehmet Akif Ersoy’un Oliim Yildoniimii (27 Aralik)
2023 - Aralk
Hafta Pt Sa Ca 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

YONETIM CALISMALARI

EGITIM OGRETIM CALISMALARI

Personel devam-devamsizliklarinin islenmesi

Ogrenci devam takiplerinin yapilmasi ve devamsiz 6grencilerin
velilerine bildirilmesi

Merkezin genel temizlik ve kontroliiniin yapilmasi

Ogretmen ders denetimlerinin yapilmasi ve raporlanmasi
Ogretmen nobet listesinin degistirilmesi ve nobet gérevlerinin
kontrolii

Okul Aile Birligi is ve islemlerinin takibi

Personelin yillik izinlerinin planlanmasi

Ek ders iicret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi
Kademe terfi ve maas degisikligi kontroliiniin yapilmasi

Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip génderilmesi
E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

MEBBIS is ve islemlerinin takibi

Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber ve duyurularin
yapilmasi

Telefon ve internet faturalarmin Odenek Modiiliine Islemesi
MYS islemlerinin yapilmasi

DYS ve e duyurularin takibi ve iglemlerinin yapilmasi

Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

TEFBIS islemlerinin bitirilmesi (Mali y1l kapanis)

Demirbas esyanin sayiminin yapilarak diisiilecek esyanin tespit
edilmesi

Demirbas esya, tasinir mal sayim tutanagmin hazirlanmasi ve 1l
MEM’e gonderilmesi

Taginir Kayit Yonetim Sistemi is ve islemlerinin takibi

Okul memnuniyet anketlerinin uygulanmasi: Personel, veli ve
6grenci memnuniyet anketlerinin yapilmasi

Y1l sonunda gecen yilin evraklarinin diizenlenerek arsive
kaldirilmast

Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmast

Bilim ve Sanat Merkezlerine 6grenci se¢imi igin grup tarama
uygulamalari hazirliklarinin yapilmasi

e Kutlanacak giin ve haftalarin takibi ve kutlanmast

e Rehberlik is ve islemlerinin takibi ve Ogrencilerin
durumlarimin goriistilmesi

e Aile egitim seminerlerinin diizenlenmesi

e Saglik ve hijyen egitimi ¢alismalari

¢ Bilgisayar haftasi etkinlikleri diizenlenmesi

o Ogrencileri tanimaya yonelik okul ve veli ziyaretlerinin
yapilmasi

e Ziyaretcilere Merkezin
yapilmasi

e Kurum radyosunun faaliyete gecmesi

¢ Bilim Soylesisi

tanitimi1  ve bilgilendirme




AY IS GUNU ONEMLI GON VE HAFTALAR
Enerji Tasarrufu Haftas1 (Ocak aymnin 2. haftasi)
OCAK 23 I. Yariyilin Sona Ermesi (19 Ocak)
Yariyil Tatili (22 Ocak—02 Subat)
2024 - Ocak
Hafta Pt Sa Ca 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

YONETIM CALISMALARI

EGITIM OGRETIM CALISMALARI

o Personel devam-devamsizliklarinin islenmesi

e Ogrenci devam takiplerinin yapilmasi ve devamsiz 6grencilerin
velilerine bildirilmesi

o Gelen-Giden Evrak Defterinin
(01/01/2023)

e Ogretmen ndbet listesinin degistirilmesi ve ndbet gdrevlerinin
kontrolii

e Okul Aile Birligi is ve igslemlerinin takibi

e Yeni mali yil1 ek ders {icret onaylarinin alinmasi

o Ek ders iicret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

o Kademe terfi ve maas degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip génderilmesi

o E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

e Tasmir ihtiyaclarinn MEBBIS e-talep modiilii {izerinden
girilmesi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Demirbas is ve islemlerinin takibi

e Tagmir Kayit Yonetim Sistemi is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber
duyurularin yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarmin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

e DYS ve e duyurularn takibi ve islemlerinin yapilmasi

e Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e Merkezin genel temizligi ile 2.doneme hazirlanmasi, tamirat,
boya ve badana islerinin yapilmasi

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

¢ Bilim ve Sanat Merkezlerine 6grenci se¢imi i¢in grup tarama
uygulamalar1 hazirliklarinin takibi ve kontrolii

¢ Bilim ve Sanat Merkezlerine 6grenci se¢imi i¢in grup tarama
uygulamalarmin yapilmasi

kapatilarak onaylanmasi

Ve

¢ Kutlanacak giin ve haftalarin takibi ve kutlanmas1

e Ogretmenler tarafindan Destek, BYF, OYG
Rehberlik  Formlarmin  E-Bilsem modiiliine
islenmesi

e Rehberlik is ve islemlerinin takibi ve 6grencilerin
durumlarinin goriisiilmesi

e 1. Yar yilsonu faaliyet raporunun hazirlanmasi

e Ziyaretcilere Merkezin tanitimi ve bilgilendirme
yapilmast

e TUBITAK Lise Ogrencileri Arastirma Projeleri
Yarigmasi'na bagvurularin yapilmasi (Varsa)

e e-Twinning Projesi Kapsaminda Gezi




AY IS GUNU ONEMLIi GUON VE HAFTALAR
II. Yartyilin Baglamasi (5 Subat)
SUBAT 21 Sivil Savunma Giinii (28 Subat)
2024 - Subat
Hafta Pt Sa Ca 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
YONETIM CALISMALARI EGITIM OGRETIM CALISMALARI

e Merkezin genel temizligi ile 2.doneme hazirlanmasi, tamirat,
boya ve badana islerinin yapilmasi

e Ders programinin giincellenmesi ve tebligi ile E-Bilsem
Modiiliine iglenmesi (Degisiklik varsa)

e ikinci Yar1 yilin baglamasi (06 Subat 2023)

e Ogretmenler Kurulu Toplantisi

e Egitim Kurumlari Simif/Alan Ziimreleri Toplantisi

e Egitim Kurumu Smif/Alan Ziimre Bagkanlari Kurulu
Toplantist

o Personel devam-devamsizliklarinin iglenmesi

e Ogrenci devam takiplerinin yapilmasi ve devamsiz
ogrencilerin velilerine bildirilmesi
e Ogretmen nobet listesinin ~ degistirilmesi  ve ndbet

gorevlerinin kontrolil

e Ek ders flicret gizelgesinin hazirlanmasi, onay alinmasi ve
KBS’ye girilmesi

e Okul Aile Birligi is ve islemlerinin takibi

o Kademe terfi ve maag degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarimin  hazirlanip
gonderilmesi

e E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber ve
duyurularin yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarinin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

e DYS ve e duyurularin takibi ve islemlerinin yapilmasi

e Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e MEIS modiilii is ve islemlerinin takibi

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

¢ Bilim ve Sanat Merkezlerine 6grenci se¢imi igin grup tarama
uygulamalarinin yapilmasi

e Kutlanacak giin ve haftalarm takibi ve kutlanmas1

¢ Derslik, atdlye ve laboratuvarlarda ihtiya¢ duyulan
arag-gereclerin tespiti ve temin edilmesi

e Ders programinin kontrolii ve gerekli degisiklik ve
diizenlemelerin yapilmasi

e Merkez Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Kurulu 2.
Donem Toplantisi

e Rehberlik is ve iglemlerinin takibi ve 6grencilerin
durumlarinin goériigiilmesi

e Aile egitim seminerlerinin diizenlenmesi

e Saglik ve hijyen egitimi ¢alismalar1

e Ziyaretgilere Merkezin tanitimi ve bilgilendirme
yapilmast

e TUBITAK Ortaokul Ogrencileri ~ Arastirma
Projeleri Yarigmasi'na bagvurularin yapilmasi

e Firs Lego Leauge Challange yarismast i¢in gerekli
seyahat izinlerinin alinmasi




AY IS GUNU ONEMLIi GUON VE HAFTALAR

Diinya Kadinlar Giinii (8 Mart)

Yesilay Haftas1 (1 Mart giiniinii igine alan hafta)

Bilim ve Teknoloji Haftas1 (8-14 Mart)
Istiklal Marsi'nin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy'u Anma Giinii (12 Mart)

MART 21 Canakkale Zaferi ve Sehitler Giinii (18 Mart)
Orman Haftasi (21-26 Mart)
Diinya Tiyatrolar Giinii (27 Mart)
Kiitliphaneler Haftas1 (Mart ayinin son pazartesi glinlinil i¢ine alan hafta)
2024 - Mart
Hafta Pt Sa Ca 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
YONETIM CALISMALARI EGITIM OGRETIM CALISMALARI

o Personel devam-devamsizliklarinin iglenmesi

e Ogrenci devam takiplerinin yapilmast ve devamsiz
Ogrencilerin velilerine bildirilmesi

e Merkezin genel temizlik ve kontroliiniin yapilmasi

e Bahce temizligi ve diizenleme ¢alismalari

e Ogretmen ders denetimlerinin yapilmasi ve raporlanmasi

e Ogretmen nobet listesinin  degistirilmesi ve ndbet
gorevlerinin kontroli

e Okul Aile Birligi is ve islemlerinin takibi

¢ Ek ders iicret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

o Kademe terfi ve maas degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip
gonderilmesi

e Personel 6zliikk dosyalarinin diizenlenmesi

o E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber ve
duyurularin yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarinin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

e DYS ve e duyurularin takibi ve islemlerinin yapilmasi

e Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

e Bilim ve Sanat Merkezlerine Ggrenci se¢imi igin grup
tarama uygulamalarinin yapilmasi

e Kutlanacak giin ve haftalarm takibi ve kutlanmas1

e Rehberlik is ve islemlerinin takibi ve 6grencilerin
durumlarinin goriistilmesi

e Aile egitim seminerlerinin diizenlenmesi

e Saglik ve hijyen egitimi ¢aligmalar

e Ziyaretcilere Merkezin tanmitimi ve bilgilendirme
yapilmast




AY IS GUNU ONEMLI GUN VE HAFTALAR
Diinya Saglik Haftas1 (7-13 Nisan)
. 08-12 Nisan 2. Ara Dinlenme
NISAN 185 09-12 Nisan Ramazan Bayrami
Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami (23 Nisan)
2024- Nisan
Hafta Pt Sa Ca 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
YONETIM CALISMALARI EGITIM OGRETIM CALISMALARI

e Personel devam-devamsizliklarinin islenmesi

e Ogrenci devam takiplerinin yapilmasi
ogrencilerin velilerine bildirilmesi

e Merkezin genel temizlik ve kontroliiniin yapilmasi

e Bahge diizenleme ¢aligmasi yapilmasi

e Ogretmen ders denetimlerinin yapilmas1 ve raporlanmasi

e Ogretmen nobet listesinin  degistirilmesi  ve ndbet
gorevlerinin kontrolil

e Okul Aile Birligi is ve islemlerinin takibi

e Ek ders licret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

o Kademe terfi ve maas degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip
gonderilmesi

e E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber ve
duyurularin yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarinin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

e DYS ve e duyurularin takibi ve iglemlerinin yapilmasi

e Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e Bilim ve Sanat Merkezleri Festivaline hazirlik ve katilim
(Diizenlenirse)

o Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

ve devamsiz

¢ Kutlanacak giin ve haftalarin takibi ve kutlanmasi

e Rehberlik is ve islemlerinin takibi ve 6grencilerin
durumlarinin goriisiilmesi

e Aile egitim seminerlerinin diizenlenmesi

e Saglik ve hijyen egitimi ¢aligmalari

e Ogrencileri tamimaya yonelik okul ve veli
ziyaretlerinin yapilmasi

e Ziyaretgilere Merkezin tanitimi ve bilgilendirme
yapilmast




AY IS GUNU ONEMLIi GUON VE HAFTALAR

Emek ve Dayanisma Giinii (1 May1s)

Bilisim Haftas1 (May1s aymun ilk haftast)

MAYIS 22 Trafik ve Ilkyardim Haftas1 (Mayis aymin ilk haftasi
Atatiirk’ti Anma ve Genglik ve Spor Bayrami (19 Mayis)
Diinya Sigarasiz Giinii (31 Mayis)
2024 - Mayis
Hafta Pt Sa Ca 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
YONETIM CALISMALARI EGITIM OGRETIM CALISMALARI

o Personel devam-devamsizliklarinin iglenmesi

e Ogrenci devam takiplerinin yapilmasi ve devamsiz
ogrencilerin velilerine bildirilmesi

o Merkezin genel temizlik ve kontroliiniin yapilmasi

e Ogretmen ders denetimlerinin yapilmasi ve raporlanmasi

e Ogretmen ndbet listesinin  degistirilmesi ve nobet
gorevlerinin kontrolii

e Okul Aile Birligi is ve islemlerinin takibi

e Okul memnuniyet anketlerinin uygulanmasi: Personel, veli
ve 0grenci memnuniyet anketlerinin yapilmasi

o Ek ders iicret gizelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

o Kademe terfi ve maas degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlaninin hazirlanip
gonderilmesi

o E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasimin kontrolii, gerekli haber ve
duyurularin yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarmin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

e DYS ve e duyurularin takibi ve islemlerinin yapilmasi

o Aylik génderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

e Kutlanacak giin ve haftalarin takibi ve kutlanmast

e Rehberlik is ve islemlerinin takibi ve 6grencilerin
durumlarinin goriisiilmesi

e Kutlanacak giin ve haftalarin takibi ve kutlanmasi

e Aile egitim seminerlerinin diizenlenmesi

e Saglik ve hijyen egitimi ¢aligmalari

e Ogrencileri tammmaya yonelik okul ve veli
ziyaretlerinin yapilmasi

e Yilsonu programi ve sergi hazirliklar

e Ziyaretcilere Merkezin tamitimi1 ve bilgilendirme
yapilmast




AY IS GUNU ONEMLIi GUON VE HAFTALAR
. (Cevre Koruma Haftasi (Haziran aymin 2. haftasi)
HAZIRAN 18,5 2023-2024 Ders Yilinin Sona Ermesi (14 Haziran)
Kurban Bayrami 15-19 Haziran
2024 - Haziran

Hafta Pt Sa Ca 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

YONETIM CALISMALARI

EGITIM OGRETIM CALISMALARI

o Personel devam-devamsizliklarinin iglenmesi

e Merkezin genel temizlik ve kontroliiniin yapilmasi

e Ogretmen nobet listesinin  degistirilmesi ve ndbet
gorevlerinin kontrolii

o Okul Aile Birligi is ve islemlerinin takibi,

e Okul-Aile Birligi Denetleme Kurulu raporunun hazirlanmasi

o Ek ders lcret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

o Kademe terfi ve maag degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip
gonderilmesi

e Personelin yillik izinlerinin planlanmasi

o E-Bilsem modiilii is ve islemlerinin takibi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber wve
duyurularin yapilmasi

o Ders defterleri vb. teslim alinmasi

e Y1l sonu mesleki seminer ¢alismalari

¢ Y1l sonu 6gretmenler kurulunun toplanmasi

o Egitim Kurumlar1 Sinif/Alan Ziimreleri Toplantisi

e Ogretmenlerin tatil adreslerinin alinmas1

o E-Bilsem 6grenci ayrilma ve nakil iglemlerinin yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarinin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

e DYS ve e duyurularin takibi ve iglemlerinin yapilmasi

e Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

¢ Y1l sonu istatistiki bilgi formlarinin hazirlanmasi

e Kutlanacak giin ve haftalarin takibi ve kutlanmast

e Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Kurulu toplantisi

e Rehberlik Hizmetleri Yiiritme Kurulu caligma
raporunun hazirlanarak RAM’a gonderilmesi

e Merkez Rehberlik Yiiriitme Kurulu Yil Sonu
Faaliyet Raporlarinn  MEBBIS  Modiiliine
Islenmesi

e Ogretmenler tarafindan Destek, BYF, OYG
Rehberlik  Formlarimin  E-Bilsem modiiliine
islenmesi

e Yilsonu faaliyet raporunun hazirlanmasi

e Ziyaretcilere Merkezin tanmitimi1 ve bilgilendirme
yapilmast




AY IS GUNU ONEMLIi GUON VE HAFTALAR

TEMMUZ 22 Demokrasi ve Milli Birlik Giinii (15 Temmuz)
2024 - Temmuz

Hafta Pt Sa Ca 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 21

YONETIM CALISMALARI EGITIM OGRETIM CALISMALARI

o Personel devam-devamsizliklarinin islenmesi

o Ek ders licret cizelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ye girilmesi

e Kademe terfi ve maas degisikligi kontroliiniin yapilmas1

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip
gonderilmesi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber ve
duyurularin yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarinin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

o Tagimir Kayit Yonetim Sistemi is ve islemlerinin takibi

e DYS ve e duyurularin takibi ve islemlerinin yapilmasi

o Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e 2023-2024 Egitim Ogretim yili icin gerekli fiziki sartlarin
hazirlanmasi: Boya badana isleri, kirilan sira, masa, dolap vs.
malzemelerin onarimi, yangin sondiirme malzemelerinin
kontrolii, Merkezin yakacak ihtiyacinin tespit edilerek
gerekli girisimlerde  bulunulmasi, ¢evre ve bahge
diizenlemesi ile ilgili yapilacak ¢aligmalar, kalorifer sistemi,
baca kontrolil ve temizligi.

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

e Merkezin egitim Ogretim materyalleri
ihtiyaglarinin temin edilmesi

e Ziyaretgilere Merkezin tanitimi ve bilgilendirme
yapilmast




AY IS GUNU ONEMLIi GUN VE HAFTALAR

AGUSTOS 22 Zafer Bayrami (30 Agustos)
2024 - Agustos
Hafta Pt Sa Ca 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
YONETIM CALISMALARI EGITIM OGRETIM CALISMALARI

e Personel devam-devamsizliklarinin islenmesi

o Ek ders licret ¢izelgesinin hazirlanmasi ve KBS’ ye girilmesi

o Kademe terfi ve maas degisikligi kontroliiniin yapilmasi

e Varsa Terfilerin ve Kadro kayitlarinin hazirlanip
gonderilmesi

e MEBBIS is ve islemlerinin takibi

e Merkez internet sayfasinin kontrolii, gerekli haber ve
duyurularm yapilmasi

e Telefon ve internet faturalarmin Odenek Modiiliine Islemesi

e MYS Islemlerinin yapilmasi

e DYS ve e duyurularin takibi ve islemlerinin yapilmasi

o Aylik gonderilmesi gereken yazilarin hazirlanmasi

e 2023-2024 Egitim Ogretim yili icin gerekli fiziki sartlarin
hazirlanmasi: Boya badana igleri, kirilan sira, masa, dolap vs.
malzemelerin onarimi, yangin sondiirme malzemelerinin
kontrolii, Merkezin yakacak ihtiyacinin tespit edilerek
gerekli girisimlerde  bulunulmasi, ¢evre ve bahge
diizenlemesi ile ilgili yapilacak ¢aligmalar, kalorifer sistemi,
baca kontrolii ve temizligi,

e Bilim ve Sanat Merkezlerine kayit hakki kazanan
ogrencilerin kayitlarinin yapilmast

e Merkezin genel emniyet tedbirlerinin alinmasi

e 2023-2024 Egitim ve Ogretim Yili Idare Yillik Calisma
Planinin hazirlanmast

e Merkezin egitim Ogretim materyalleri
ihtiyaclarinin temin edilmesi

e Ziyaret¢ilere Merkezin tanitimi ve bilgilendirme
yapilmast

Ali SADEM
Midir Yardimecisi
Uygundur
31.08.2023
Hiiseyin Serdar ILHAN

Sehit Soner Kutlu Bilim ve Sanat Merkezi Midiirii




