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Goreve Baslama

Ogrenci kayitlarinin kesin kayda doniistiiriilmesi

Okul aidatlar1 i¢in bankaya yetki yazilar1 yazmak

Mal ve malzeme alimi ihalelerini yapmak

Okulu egitim 6gretime hazirlamak

Ogretmenler kurulu toplantis1 yapmak

Okul ziimre toplantilarmin yapilmasimni saglamak

Kurumda ¢alisanlarm is boliimlerini yapmak, gorevlerini belirlemek ve duyurmak
Secici komisyon toplantis1 yapmak

Y1l igersinde yapilacak sosyal faaliyetleri planlamak

Kurumun temizlik ve diizenini saglamak

Ekim ay1 yemek listesinin hazirlanmasini saglamak wep sitesinde duyurmak
[Ikogretim haftasmin kutlanmasini saglamak

Ekim ay1 ndbet listesinin hazirlanmasimni saglamak

Tahmini Biit¢e’yi hazirlayarak e okula girisini yapmak

Eyliil ay1 gelir ve giderlerini Sosyal Tesis Modiiliine islemek

Genel Kurul toplantisi i¢in yazigsmalarin yapilmasi

Eyliil ay1 Ek Ders ( KBS ve MOS ) ve Ekim ay1 Maag Degisikliklerinin yapilmasi
Rehberlik Okul Yiiriitme Komisyonu olusturmak, komisyon toplantis1 yapmak
Rehberlik Okul Cergeve Planini hazirlamak

Tefbis sisteminde ve Meis sisteminde gerekli giincellemeleri yapmak

3-6 yas anne egitim kursunun planlamasini yapmak, gerekli yazismalarin yapilmasini
saglamak

Ek Ders licret onay1 almak

Eyliil-Ekim ay1 aylik planlar1 onaylamak

EKiM
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Diinya Cocuk Giinii programinin kutlanmasini saglamak

Okul — Aile Birligi Genel Kurul toplantis1 Yapmak

Yoneltim Kurulunu gorev dagilimi i¢in toplantiya ¢agirmak
Hayvanlar1 Koruma Giinii’niin ( 4 Ekim ) kutlanmasini saglamak
29 Ekim Cumhuriyet Bayrami ‘ nin kutlanmasini saglamak
Kasim ay1 yemek listesinin hazirlanmasimi saglamak

Kasim ay1 ndbet listesinin hazirlanmasimi saglamak

Okul aidatlarmin takibini yapmak

Tefbis sistemine gelir ve giderleri kaydetmek

Mebbis giincellemelerini yapmak

Aylik gelir gider takibini yapmak , 6demelerini ger¢eklestirmek
Okula tiyatro oyunu gelmesini saglamak

Tasmir Kayit ve Kontrol Sistemine giris ve ¢ikislar1 saglamak
Giinliik erzak giris ve ¢ikismnin takibini yapmak
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Hizmet satin alma yoluyla ¢alisan personelin maas ve vergi 6demelerinin kontroliinii
saglamak

Ekim ay1 Ek Dersleri —Kasim ay1 Maag Degisikliklerini yapmak

KBS, Tefbis,Sosyal Tesis Modiillerinin giriglerini yapmak

Ogrenci Devam-Devamsizlik takibini yapmak

Ogrenci dosya bilgilerinin sisteme girisinin yapilmasimni saglamak

Veli toplantilarinin yapilmasini saglamak

Okul Web sitesinin giincellenmesini saglamak

Kasim ay1 aylik planlar1 onaylamak

KASIM
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10 KASIM Atatiirk ¢ ti Anma programinin yapilmasini saglamak
Atatiirk Haftas1 ( 10-16 Kasim )

Kizilay Haftas1 ( 29 Ekim — 4 Kasim )

Ogretmenler Giinii ( 24 Kasim )

Dogal afetlere karsi korunmak i¢in sivil savunma gruplari olusturmak
Aralik ay1 yemek listesi ve nobet listesinin hazirlanmasini saglamak
Okul aidatlarinin takibini yapmak

Smiflarin ders denetimlerini yapmak

Anne —Baba egitim semineri yapmak

Okula tiyatro oyunu gelmesini saglamak

Tasinir Kayit ve Kontrol sistemine giris ve ¢ikislar1 yapmak

Giinliik erzak giris ve ¢ikisinin takibini yapmak

Hizmet satin alma yoluyla c¢alisan personelin maas ve vergi 6demelerinin kontroliinii
saglamak

Kasim ay1 Ek Derslerini, Aralik ay1 Maas Degisikliklerini yapmak
KBS, Tefbis,Sosyal Tesis Modiillerinin giriglerini yapmak

Ogrenci Devam-Devamsizlik takibini yapmak

Okul Aile Birliginin ¢aligmalarmni takip etmek

E okul sistemini takip etmek

Aralik ay1 planlar1 onaylamak

ARALIK

Okul aidatlarmin takibini yapmak

Tutum Yatirim ve Tiirk Mallar1 Haftas1 ( 12 -18 Aralik )

Demirbaslarla ilgili is ve islemleri yapmak

[lgili dosya ve defterleri tutmak

Ocak ay1 yemek listesi ve nobet listesinin hazirlanmasini saglamak

Okula tiyatro oyunu gelmesini saglamak

Tasmir Kayit ve Kontrol sistemine giris ve ¢ikiglart saglamak. Muhasebe ile hesaplarin
denkligini saglamak

Giinliik erzak giris ve ¢ikismnin takibini yapmak
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Hizmet satin alma yoluyla ¢alisan personelin maas ve vergi ddemelerinin kontroliinii
saglamak

Aralik ay1 Ek Derslerini, Ocak ay1 Maas Degisikliklerini yapmak

KBS, Tefbis,Sosyal Tesis Modiillerinin girislerini yapmak

Ogrenci Devam-Devamsizlik takibini yapmak

Okul Aile Birliginin ¢alismalarmi takip etmek

E okul sistemini takip etmek

Ocak ay1 planlar1 onaylamak

OCAK
Ocak ay1 planlar1 onaylamak

Enerji Tasarrufu Haftasi ( Ocak aymin ikinci haftas1 )

Yaryil tatili i¢in hazirlik yapmak

Anne — Baba egitim semineri yapmak

Gelisim raporlarinin hazirlanmasini saglayarak onaylamak

Subat ay1 yemek listesi ve nobet listesinin hazirlanmasini saglamak
Okul aidatlarinin takibini yapmak

Okula tiyatro oyunu gelmesini saglamak

Tasinir Kayit ve Kontrol sistemine giris ve ¢ikiglar1 yapmak
Giinliik erzak giris ve ¢ikisinin takibini yapmak

Hizmet satin alma yoluyla calisan personelin maas ve vergi 6demelerinin kontroliinii
saglamak

Ocak ay1 Ek Derslerini, Subat ay1 Maas Degisikliklerini yapmak
KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modiillerinin giriglerini yapmak
Ogrenci Devam-Devamsizlik takibini yapmak

Okul Aile Birliginin ¢alismalarmi takip etmek
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E okul sistemini takip etmek

UBAT
Okulun 2. Déneme baslamasi igin gerekli bakim ,tadilat onarimini yapmak
2. Donem 6gretmenler kurulu toplantis1 yapmak
Okulun genel temizliginin yapilmasini saglamak
Sivil Savunma Giinii ( 28 Subat )
Okulun hagerelere kars1 ilaglanmasini saglamak
Ogretmenlerin ziimre toplantilarinm egitim programlarma uygun olarak yapilmasina
rehberlik etmek
Mart ay1 yemek listesi ve nobet listesinin hazirlanmasini saglamak
Okul aidatlarmin takibini yapmak
Anne — Baba egitim semineri yapmak
Okula tiyatro oyunu gelmesini saglamak
Tasmnir Kayit ve Kontrol sistemine giris ve ¢ikiglar1 yapmak
Giinliik erzak giris ve ¢ikisinin takibini yapmak
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Hizmet satin alma yoluyla ¢alisan personelin maas ve vergi ddemelerinin kontroliinii
saglamak

Subat ay1 Ek Derslerini, Mart ay1 Maas Degisikliklerini yapmak

KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modiillerinin girislerini yapmak

Ogrenci Devam-Devamsizlik takibini yapmak

Okul Aile Birliginin ¢aligmalarini takip etmek

Veli toplantilarinin yapilmasini saglamak

Subat ve Mart ay1 aylik planlar1 onaylamak

MART
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Yangin tatbikat1 yapmak

Nisan ay1 yemek ve nobet listesinin hazirlanmasini saglamak
Okul aidatlarinin takibi

Yesilay Haftas1 ( 1 Mart)

Istiklal Marsinin Kabulii ve M. Akif ERSOY ‘u anma giinii ( 12 Mart )
Canakkale Sehitleri Anma Giinii ( 18 Mart)

Orman Haftasi( 21-26 Mart )

Diinya Tiyatrolar Giinii( 27 Mart )

Kiitiiphaneler Haftas1 ( Mart aymin son pazartesi giinii)
Smiflarin ders denetimlerini yapmak

Okul bahg¢esinin bakim ve temizliginin yapilmasi

Anne —Baba egitim semineri yapmak

Okula tiyatro oyunu gelmesini saglamak

Tasinir Kayit ve Kontrol sistemine girig ve ¢ikislar1 yapmak
Glinliik erzak giris ve ¢ikisinin takibini yapmak

Hizmet satin alma yoluyla calisan personelin maas ve vergi 6demelerinin kontroliinii
saglamak

Mart ay1 Ek Derslerini, Nisan ay1 Maas Degisikliklerini yapmak
KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modiillerinin girislerini yapmak
Ogrenci Devam-Devamsizlik takibini yapmak

Okul Aile Birliginin ¢alismalarini takip etmek

Nisan ay1 aylik planlar1 onaylamak

NISAN

o

23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami ¢ nin 6gretmenlerce isbirligi i¢inde
kutlamasini saglamak

Mayis ay1 yemek ve nobet listesinin hazirlanmasini saglamak

Okul aidatlarmin takibi

Swmiflarin ders denetimlerini yapmak

Anne —Baba egitim semineri yapmak

Okula tiyatro oyunu gelmesini saglamak

Tasmnir Kayit ve Kontrol sistemine giris ve ¢ikiglart yapmak

Giinliik erzak giris ve ¢ikisinin takibini yapmak
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Hizmet satin alma yoluyla ¢alisan personelin maas ve vergi ddemelerinin kontroliinii
saglamak

Nisan ay1 Ek Derslerini, Mayis ay1 Maas Degisikliklerini yapmak

KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modiillerinin girislerini yapmak

Ogrenci Devam-Devamsizlik takibini yapmak

Okul Aile Birliginin ¢alismalarini takip etmek

Mayis ay1 aylik planlar1 onaylamak

MAYIS
o Okul Oncesi Egitim Senlikleri kutlamalar1 yapmak

Trafik ve i1k Yardim Haftas1 ( May1s ayinin ilk haftasi)

Anneler Giinii ( Mayis ayinm ikinci Pazar giinii )

Engelliler Haftas1 (10-16 Mayis)

Miizeler Haftas1 ( 18-24 Mayis )

Mezuniyet téreni programinin hazirlanmasinda 6gretmenlere rehberlik etmek
Haziran ay1 yemek ve ndbet listesinin hazirlanmasini saglamak

Okul aidatlarmin takibi

Okula tiyatro oyunu gelmesini saglamak

Tasinir Kayit ve Kontrol sistemine giris ve ¢ikislar1 yapmak

Giinliik erzak giris ve ¢ikigsinin takibini yapmak

Hizmet satin alma yoluyla calisan personelin maas ve vergi 6demelerinin kontroliinii
saglamak

Maysis ay1 Ek Derslerini, Haziran ay1 Maas Degisikliklerini yapmak

KBS, Tetbis, Sosyal Tesis Modiillerinin girislerini yapmak

Ogrenci Devam-Devamsizlik takibini yapmak

Okul Aile Birliginin ¢alismalarmi takip etmek
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E okul sistemini takip etmek
Haziran ay1 aylik planlar1 onaylamak

HAZIRAN
o Ogretmenler kurulu toplantis1 yapmak

Cevre Koruma Haftas1 ( Haziran aymin ikinci haftasi )

Ziimre toplantilarinin yapilmasina rehberlik etmek

Ogrenci kaytlar1 ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Mezuniyet toreni yapmak

Mesleki ¢aligmalar1 planlamak

Hizmet satin alma yoluyla ¢alisan personelin maas ve vergi demelerinin kontroliinii
saglamak

Haziran ay1 Ek Derslerini, Haziran ay1 Maas Degisikliklerini yapmak

Hizmet satm alma yoluyla ¢alisan personelin maas ve vergi ddemelerinin kontroliinii
saglamak

KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modiillerinin girislerini yapmak
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o Egitim 6gretim yilnin degerlendirilmesini yapmak , eksik ve aksakliklar1 tespit etmek ve

onlem almak.

Hazirlayan Onaylayan
Yoénetim Sistemi Okul Temsilcisi isveren/Okul Middir V.

Hilal SAGLAM OZCAN Ali Riza TEKSAN

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR. (Entegre Yénetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge
giincel ve kontrollii olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.)




