
  T.C.  
YENİPAZAR KAYMAKAMLIĞI 

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 
Cumhuriyet İlkokulu-Ortaokulu Müdürlüğü 

Döküman No     : CİO.PL.05 

Yayın No           : 01 

Yayın Tarihi      :  26/11/2024 

Revizyon Tarihi:  …./…./20… 

Revizyon Sayısı:00 

Sayfa No           : 1 /1 

                           Okul Müdürü Çalışma Planı 

 

 

 
EYLÜL 
o Göreve Başlama 

o Öğrenci kayıtlarının kesin kayda dönüştürülmesi 
o Okul aidatları için bankaya yetki yazıları yazmak 

o Mal ve malzeme alımı ihalelerini yapmak 

o Okulu eğitim öğretime hazırlamak 

o Öğretmenler kurulu toplantısı yapmak 

o Okul zümre toplantılarının yapılmasını sağlamak 

o Kurumda çalışanların iş bölümlerini yapmak, görevlerini belirlemek ve duyurmak 

o Seçici komisyon toplantısı yapmak 

o Yıl içersinde yapılacak sosyal faaliyetleri planlamak 

o Kurumun temizlik ve düzenini sağlamak 

o Ekim ayı yemek listesinin hazırlanmasını sağlamak wep sitesinde duyurmak 

o İlköğretim haftasının kutlanmasını sağlamak 

o Ekim ayı nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 

o Tahmini Bütçe’yi hazırlayarak e okula girişini yapmak 

o Eylül ayı gelir ve giderlerini Sosyal Tesis Modülüne işlemek 

o Genel Kurul toplantısı için yazışmaların yapılması 
o Eylül ayı Ek Ders ( KBS ve MOS ) ve Ekim ayı Maaş Değişikliklerinin yapılması 
o Rehberlik Okul Yürütme Komisyonu oluşturmak, komisyon toplantısı yapmak 

o Rehberlik Okul Çerçeve Planını hazırlamak  
o Tefbis sisteminde ve Meis sisteminde gerekli güncellemeleri yapmak 

o 3-6 yaş anne eğitim kursunun planlamasını yapmak, gerekli yazışmaların yapılmasını 
sağlamak 

o Ek Ders ücret onayı almak 

o Eylül-Ekim ayı aylık planları onaylamak 

EKİM 
o Dünya Çocuk Günü programının kutlanmasını sağlamak 

o Okul – Aile Birliği Genel Kurul toplantısı Yapmak 

o Yöneltim Kurulunu görev dağılımı için toplantıya çağırmak 

o Hayvanları Koruma Günü’nün ( 4 Ekim ) kutlanmasını sağlamak 

o 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı ‘ nın kutlanmasını sağlamak 

o Kasım ayı yemek listesinin hazırlanmasını sağlamak 
o Kasım ayı nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 
o Okul aidatlarının takibini yapmak 
o Tefbis sistemine gelir ve giderleri kaydetmek 
o Mebbis güncellemelerini yapmak 
o Aylık gelir gider takibini yapmak , ödemelerini gerçekleştirmek 
o Okula tiyatro oyunu gelmesini sağlamak 
o Taşınır Kayıt ve Kontrol Sistemine giriş ve çıkışları sağlamak 
o Günlük erzak giriş ve çıkışının takibini yapmak 
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o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 
sağlamak 

o Ekim ayı Ek Dersleri –Kasım ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o KBS, Tefbis,Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
o Öğrenci Devam-Devamsızlık takibini yapmak 
o Öğrenci dosya bilgilerinin sisteme girişinin yapılmasını sağlamak 
o Veli toplantılarının yapılmasını sağlamak 
o Okul Web sitesinin güncellenmesini sağlamak 
o Kasım ayı aylık planları onaylamak 

KASIM 
o 10 KASIM Atatürk ‘ ü Anma programının yapılmasını sağlamak 

o Atatürk Haftası ( 10-16 Kasım ) 
o Kızılay Haftası ( 29 Ekim – 4 Kasım ) 
o Öğretmenler Günü ( 24 Kasım ) 

o Doğal afetlere karşı korunmak için sivil savunma grupları oluşturmak 
o Aralık ayı yemek listesi ve nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 
o Okul aidatlarının takibini yapmak 
o Sınıfların ders denetimlerini yapmak  
o Anne –Baba eğitim semineri yapmak 
o Okula tiyatro oyunu gelmesini sağlamak 
o Taşınır Kayıt ve Kontrol sistemine giriş ve çıkışları yapmak 
o Günlük erzak giriş ve çıkışının takibini yapmak 
o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 

sağlamak 
o Kasım ayı Ek Derslerini, Aralık ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o KBS, Tefbis,Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
o Öğrenci Devam-Devamsızlık takibini yapmak 
o Okul Aile Birliğinin çalışmalarını takip etmek 

o E okul sistemini takip etmek 

o Aralık ayı planları onaylamak 

ARALIK 
o Okul aidatlarının takibini yapmak 

o Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası ( 12 -18 Aralık ) 
o Demirbaşlarla ilgili iş ve işlemleri yapmak 
o İlgili dosya ve defterleri tutmak 
o Ocak ayı yemek listesi ve nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 
o Okula tiyatro oyunu gelmesini sağlamak 
o Taşınır Kayıt ve Kontrol sistemine giriş ve çıkışları sağlamak. Muhasebe ile hesapların 

denkliğini sağlamak 
o Günlük erzak giriş ve çıkışının takibini yapmak 
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o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 
sağlamak 

o Aralık ayı Ek Derslerini, Ocak ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o KBS , Tefbis,Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
o Öğrenci Devam-Devamsızlık takibini yapmak 
o Okul Aile Birliğinin çalışmalarını takip etmek 

o E okul sistemini takip etmek 

o Ocak ayı planları onaylamak 

OCAK 
o Ocak ayı planları onaylamak  
o Enerji Tasarrufu Haftası ( Ocak ayının ikinci haftası ) 
o Yarıyıl tatili için hazırlık yapmak  
o Anne – Baba eğitim semineri yapmak 

o Gelişim raporlarının hazırlanmasını sağlayarak onaylamak 

o Şubat ayı yemek listesi ve nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 

o Okul aidatlarının takibini yapmak 

o Okula tiyatro oyunu gelmesini sağlamak 
o Taşınır Kayıt ve Kontrol sistemine giriş ve çıkışları yapmak 
o Günlük erzak giriş ve çıkışının takibini yapmak 
o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 

sağlamak 
o Ocak ayı Ek Derslerini, Şubat  ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
o Öğrenci Devam-Devamsızlık takibini yapmak 
o Okul Aile Birliğinin çalışmalarını takip etmek 

o E okul sistemini takip etmek 

ŞUBAT 
o Okulun 2. Döneme başlaması için gerekli bakım ,tadilat onarımını yapmak 

o 2. Dönem öğretmenler kurulu toplantısı yapmak 

o Okulun genel temizliğinin yapılmasını sağlamak 

o Sivil Savunma Günü ( 28 Şubat ) 
o Okulun haşerelere karşı ilaçlanmasını sağlamak 

o Öğretmenlerin zümre toplantılarının eğitim programlarına uygun olarak yapılmasına 
rehberlik etmek 

o Mart ayı yemek listesi ve nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 

o Okul aidatlarının takibini yapmak 

o Anne – Baba eğitim semineri yapmak 

o Okula tiyatro oyunu gelmesini sağlamak 
o Taşınır Kayıt ve Kontrol sistemine giriş ve çıkışları yapmak 
o Günlük erzak giriş ve çıkışının takibini yapmak 
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o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 
sağlamak 

o Şubat ayı Ek Derslerini,  Mart ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
o Öğrenci Devam-Devamsızlık takibini yapmak 
o Okul Aile Birliğinin çalışmalarını takip etmek 

o Veli toplantılarının yapılmasını sağlamak 

o Şubat ve Mart ayı aylık planları onaylamak 

MART  
o Yangın tatbikatı yapmak 

o Nisan ayı yemek ve nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 

o Okul aidatlarının takibi 
o Yeşilay Haftası ( 1 Mart) 
o İstiklal Marşının Kabulü ve M. Akif ERSOY ‘u anma günü ( 12 Mart ) 
o Çanakkale Şehitleri Anma Günü ( 18 Mart) 
o Orman Haftası( 21-26 Mart ) 

o Dünya Tiyatrolar Günü( 27 Mart ) 

o Kütüphaneler Haftası ( Mart ayının son pazartesi günü) 

o Sınıfların ders denetimlerini yapmak 

o Okul bahçesinin bakım ve temizliğinin yapılması 
o Anne –Baba eğitim semineri yapmak 

o Okula tiyatro oyunu gelmesini sağlamak 
o Taşınır Kayıt ve Kontrol sistemine giriş ve çıkışları yapmak 
o Günlük erzak giriş ve çıkışının takibini yapmak 
o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 

sağlamak 
o Mart ayı Ek Derslerini,  Nisan ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
o Öğrenci Devam-Devamsızlık takibini yapmak 
o Okul Aile Birliğinin çalışmalarını takip etmek 

o Nisan ayı aylık planları onaylamak 

NİSAN 
o 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı ‘ nın öğretmenlerce işbirliği içinde 

kutlamasını sağlamak 

o Mayıs ayı yemek ve nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 
o Okul aidatlarının takibi 
o Sınıfların ders denetimlerini yapmak 

o Anne –Baba eğitim semineri yapmak 

o Okula tiyatro oyunu gelmesini sağlamak 
o Taşınır Kayıt ve Kontrol sistemine giriş ve çıkışları yapmak 
o Günlük erzak giriş ve çıkışının takibini yapmak 
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o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 
sağlamak 

o Nisan ayı Ek Derslerini,  Mayıs ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
o Öğrenci Devam-Devamsızlık takibini yapmak 
o Okul Aile Birliğinin çalışmalarını takip etmek 

o Mayıs ayı aylık planları onaylamak 

MAYIS 
o Okul Öncesi Eğitim Şenlikleri kutlamaları yapmak 
o Trafik ve İlk Yardım Haftası ( Mayıs ayının ilk haftası) 

o Anneler Günü ( Mayıs ayının ikinci Pazar günü ) 
o Engelliler Haftası (10-16 Mayıs) 
o Müzeler Haftası ( 18-24 Mayıs ) 
o Mezuniyet töreni programının hazırlanmasında öğretmenlere rehberlik etmek 
o Haziran ayı yemek ve nöbet listesinin hazırlanmasını sağlamak 
o Okul aidatlarının takibi 
o Okula tiyatro oyunu gelmesini sağlamak 
o Taşınır Kayıt ve Kontrol sistemine giriş ve çıkışları yapmak 
o Günlük erzak giriş ve çıkışının takibini yapmak 
o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 

sağlamak 
o Mayıs ayı Ek Derslerini,  Haziran ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
o Öğrenci Devam-Devamsızlık takibini yapmak 
o Okul Aile Birliğinin çalışmalarını takip etmek 

o E okul sistemini takip etmek 

o Haziran ayı aylık planları onaylamak 

HAZİRAN  
o Öğretmenler kurulu toplantısı yapmak 

o Çevre Koruma Haftası ( Haziran ayının ikinci haftası ) 

o Zümre toplantılarının yapılmasına rehberlik etmek 

o Öğrenci kayıtları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek 

o Mezuniyet töreni yapmak 

o Mesleki çalışmaları planlamak 

o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 
sağlamak 

o Haziran ayı Ek Derslerini,  Haziran ayı Maaş Değişikliklerini yapmak 
o Hizmet satın alma yoluyla çalışan personelin maaş ve vergi ödemelerinin kontrolünü 

sağlamak 
o KBS, Tefbis, Sosyal Tesis Modüllerinin girişlerini yapmak 
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o Eğitim öğretim yılının değerlendirilmesini yapmak , eksik ve aksaklıkları tespit etmek  ve 
önlem almak. 

 

        

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ELEKTRONİK NÜSHA. BASILMIŞ HALİ KONTROLSÜZ KOPYADIR. (Entegre Yönetim Sistemi Klasöründe bulunan belge 
güncel ve kontrollü olup, baskı alınmış KONTROLSÜZ belgedir.) 

Hazırlayan 
Yönetim Sistemi Okul Temsilcisi 

Onaylayan 
İşveren/Okul Müdür V. 

 
Hilal SAĞLAM ÖZCAN  

 
Ali Rıza TEKSAN 


