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Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 Küçük ve büyük onarımların yapılması veya takibi Okul idaresi 
Okullar açılmadan 

tamamlanması 

 Baca temizliğinin yaptırılması Okul idaresi  

 Elektrik tesisatı ve sigortaların kontrol ettirilmesi Okul idaresi  

 
Okulların kırtasiye ve temizlik maddesi ihtiyaçlarının 

temini  

Destek Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü, Okul idaresi 
 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 
terfiinin yapılması 

İnsan Kaynakları Şube Müdürü, 
Okul idaresi 

Her ay 

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 Okul yıllık çalışma planını hazırlanması Okul idaresi 1Eylül tarihine kadar 

 
Temel Eğitim Taşıma Sözleşmelerinin okul müdürleri 

ile paylaşılması, şoförlerin bilgilendirilmesi. 
Destek Şube Müdürlüğü  

 

İlçe Milli Eğitim Müdürleri Kurulu, İlçe Eğitim 

Kurumu Müdürleri Kurulu, Öğretmenler Kurulu, 

Eğitim Kurumu Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Kurumu Sınıf/Alan Zümre Başkanları Kurulu, İlçe 

Hayat Boyu Komisyon Toplantısı, Koordinatör 

Müdürler Kurulu, İlçe Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Bölgesi Müdürler Kurulu, İl Sınıf/Alan Zümreleri,  

Temel Eğitimden Sorumlu Şube 

Müdürü, Okul-Kurum Müdürleri 

Çalışma Takvimindeki 

Tarihlere Göre 

Ağustos/Eylül Ayları 

 

İlçe Milli Eğitim Müdürler Kurulunda Katılım 

Sağlanacak Projelerin Belirlenmesi (Oku-yorum, 

Okuldaki Velim, TÜBİTAK 4006, Yenilikçilik 
Ödülleri, şiir dinletisi ve münazara, Ordu ÖNEM, 

Geleceğin Ordusu, Okulum Geleceğim, Erasmus, 

eTwinnig vb.) 

İlçe MEM Müdürü, Okul/Kurum 
Müdürleri 

 

 
Varsa Özel Taşıma iş ve işlemlerinin okullarda 

Taşımayı Tespit Komisyonu tarafından planlanması 

Destek Şube Müdürü, Okul 

Müdürleri 
 

 İhale sözleşmelerinin SGK’ya gönderilmesi Destek Şube Müdürü 15 gün içinde 

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

    

    

    

 

 

AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

AĞUSTOS 21 işgünü 
1- Kurban Bayramı (10 Ağust. 13.00 de başlar, 14 Ağustos Akşamı sona erer) 

2- 30 AğustosCuma Zafer Bayramı 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

EYLÜL 16işgünü 

1- Uyum Eğitimi: 05-06 Eylül 2019 

2- İlköğretim Haftası (16-22 Eylül-Tarih ve saati, İlçe Kaymakamının takdirine 

göre, Atatürk İlkokulunda) 

3- 19 Eylül Atatürk’ün Ordu’ya Gelişi-Şehitler ve Gaziler Günü –(Kaymakamlık, 

sekreterya Cumhuriyet Ortaokulu) 

 
 

Onay 

İşareti YAPILACAK İŞLER 
SORUMLU KİŞİ 

VEYA EKİP 
TARİHİ/DÜŞÜNCELER 

 
Öğretmenlerin mesleki çalışmalarının planlanması ve 

öğretmenlere tebliği,  mesleki çalışmaların yapılması 

Temel Eğitimden Sorumlu 

Şube Müdürü, Okul idaresi 
Çalışma takvimindeki tarihte 

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

 

İlçe Milli Eğitim Müdürleri Kurulu, İlçe Eğitim 

Kurumu Müdürleri Kurulu, Öğretmenler Kurulu, 

Eğitim Kurumu Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Kurumu Sınıf/Alan Zümre Başkanları Kurulu, İlçe 

Hayat Boyu Komisyon Toplantısı, Koordinatör 

Müdürler Kurulu, İlçe Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Bölgesi Müdürler Kurulu, İl Sınıf/Alan Zümreleri,  

Temel Eğitimden Sorumlu 

Şube Müdürü, Okul-

Kurum Müdürleri 

Çalışma takvimindeki tarihte 

 
9. Sınıf Öğrencilerinin Eğitim Öğretime Uyum 

Programı 

Sorumlu Şube Müdürü, 

Okul Müdürleri 
05-06 Eylül 

 
Örgün ve Yaygın Eğitim Kurumlarında 2019-2020 

Ders Yılının Başlaması 
 09 Eylül 

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 
İlçe’ de kutlanacak Milli Bayramlar ile Belirli Gün ve 
Haftaların Okullara Paylaştırılması 

Temel Eğitimden Sorumlu 
Şube Müdürü 

Beden Eğitimi, Müzik, Türk Dili 

ve Edebiyatı ve Tarih Öğretmenleri 
ile 20 Öğrenci Bayrak ve flamalar 

ile törenlere katılım sağlanacaktır. 

 Ücretsiz ders kitapları dağıtımı 

Temel Eğitimden Sorumlu 

Şube Müdürü, okul 

müdürleri 

-Fazlalık kitaplar okullar tarafından 

bekletilmeden iade edilmeli,  

-Tüm kitap alım ve iadeleri tutanak 

tutularak yapılmalı, tutanaklar bir 

dosyada muhafaza edilmeli 

 Öğrenci Bilgilerinin e-Okul üzerinde güncellenmesi Okul İdaresi  

 İhtiyaç sahibi öğrencilerin tespiti  Okul İdaresi Okullar açıldıktan hemen sonra 

 Ders ücret onayının yapılması Okul İdaresi  

 
Destekleme ve Yetiştirme Kursları iş ve işlemlerinin 

başlatılması 
Okul İdaresi  

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 

İnsan Kaynakları Şube 

Müdürü ve Okul İdaresi 
Her ay 

 
Ortaöğretim doğrudan temin taşıma ve yemek 

ihalelerinin yapılması 

İlgili Şube Müdürü ve 

Okul İdaresi 
 

 Liselerde Okulum Geleceğim Projesinin Başlatılması 
İlgili Şube Müdürü, Okul 

Müdürleri 
Sürekli 

 
Satranç çalışmalarının desteklenmesi, kursların 

açılması, 10 Kasım İl Turnuvalarına Hazırlık 

Okul Müdürleri/Halk 

Eğitim Merkezi Müdürü 
Yıl Boyunca 

 

Derslerinde daha başarılı olabilecek utangaç/çekingen 

öğrenciler ile bir araya gelinmesi, dörderli gruplar 

halinde MEM de ağırlanması 

Milli Eğitim Müdürü 
Öncelik 8. ve 12. Sınıflara 

verilecektir. 

 
Ders programlarının hazırlanması ve Haftalık nöbet 

çizelgesinin hazırlanması 
Okul idaresi 5-6 Eylül 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

EKİM 22 işgünü 

1- 3-4 Ekim Dünya Yürüyüş Günü 

2- 4 Ekim Hayvanları Koruma Günü (Gerekli hassasiyet gösterilecek) 

3- 05 Ekim Dünya Öğretmenler Günü 

4- Amatör Spor Haftası  

5- 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı.       (Cumhuriyet Ortaokulu) 

6- 29 Ekim – 4 Kasım Kızılay Haftası 

 

Onay 

İşareti YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER  

 Şube Öğretmenler Kurulu 
Temel Eğitim Şube Müdürü, Okul 

Müdürü 

Çalışma Takvimindeki 

tarihlere göre 

 Demokrasi Eğitimi ve Okul Meclisleri Seçimleri 
Temel Eğitim Şube Müdürü, Okul 

Müdürü 

Çalışma Takvimindeki 

tarihlere göre 

 

Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması, MEBBİS bilgilerinin 

doğruluğunun kontrolü 

İnsan Kaynakları Şube Müdürü 

Yeni gelen her personelden 

sonra ve her ay maaş öncesi 

düzenli olarak yapılacak 

 

Norm kadro modülündeki bilgilerin güncellenmesi 

(İlçede komisyon kurulacak, okul müdürü çıktı alıp 

onaylayarak bizzat kendisi komisyona teslim edecek.) 

Okul Müdürü, İlgili şube müdürü 

ve şef 

Tarih Bakanlıkça 

belirlenecek 

 
Okul Aile Birliği Olağan Genel Kurul Toplantısının 

yapılması 
Okul Müdürleri  

 Öğrenci yemek şirketlerinin denetlenmesi Okul idareleri ve komisyon  

 Öğrenci servislerinin denetlenmesi İlçe komisyonları ve okullar  

 
Öğrenci devamsızlıklarının işlenmesi ve takibi, İlçe 

Milli Eğitim Müdürlüğüne bildirilmesi  

Okul Müdürü, Temel Eğitim Şube 

Müdürü 
 

 Yardımcı hizmetler modülünün güncellenmesi 
İlgili şube müdürü/  

Okulmüdürleri 
 

 

3-4 Ekim Dünya Yürüyüş günü kapsamında 

okullarımızda döviz, pankart vb. yürüyüş yapılması. 

Yürüyüşe Toplum Sağlığı, Kaymakam, Daire 

amirleri, davet edilmesi. 

Okul Müdürleri, İlçe Milli Eğitim 
Müdürü 

 

 Amatör Spor Haftası Kros Yarışmaları Gençlik Spor İl Müdürlüğü Ali Buzkuş 

 
2020 Yılı onarım isteklerinin Onarım Modülüne 

girilmesi 
Okul Müdürü (Belirtilen tarihe kadar) 

 

Bir sonraki yılın büyük onarım ve tadilatla ilgili 

hazırlıkların, Ekim ayının başında okullardan yazılı 
taleplerin alınması, taleplerin İlçe MEM tarafından 

onaylanıp İl MEM’e gönderilmesi. Genelge 2019/4 

İnşaat Emlak Şube Müd. 
Okul Müdürlükleri 

Ekim ayı  

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 Ortaöğretim taşıma ve yemek ihalelerinin yapılması   

 Taşıma şoförleri ile toplantı yapılması 

Toplantıya Emniyet ve Jandarma Trafik de Katılacak. 

Ortaöğretim Taşıma ihalesi bitince Temel Eğitim ile birlikte 

yapılacak. 

 
Oku-yorum projesi kapsamında okullarda okuma 

faaliyetlerine katılım sağlanması 

İlçe Milli Eğitim Müdürü ve okul 

müdürleri 

Belirli bir takvim olmaksızın 
okul müdürleri tüm şubelerde, 
İlçe MEM Müdürü de tüm 
okullarda okuma yapacaktır. 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, Temel 

Eğitimden sorumlu şube müdürü, 

okul idaresi ve öğretmenler 

Sürekli 

 
Ortaöğretim taşıma ihale sözleşmesinin SGK’ya 

gönderilmesi 
Destek Şube Müdürü 15 gün içinde 

 Şiir dinletisi ve münazara yapılması Okul Müdürü Kasım veya Haziran Ayı  
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 Taşıma şoförlerine eğitim verilmesi Destek Şube Müdürü  

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 

İlçe MEM Müdürü adına Özel 

Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-

kurum müdürleri 

Sürekli 

 Brifing dosyasının güncellenmesi Okul/Kurum Müdürü Ekim ayı içinde 

 

Bursluluk ve sınav ile öğrenci alan lise merkezi 

sınavlarına katılacak başarılı öğrencilerin aileleri ile 

toplantı yapılması 

Ortaokul müdürleri Ekim ayı içinde 

 

OBA-Gİ sınav sonuçlarının her öğrenciye ait kazanım 

raporlarının bir dosya halinde öğretmenler odasında 

saklanması, öğretmenlerin bu verilerden 
yararlanmaları 

Ölçme Değerlendirmeden 

sorumlu Şube Müdürü 

Okul Müdürleri 

Her sınav sonunda 

 

Şehit adı verilen okullarımızın koridorlarında 

şehidimizin hayatını anlatan bir yazı, bayrak ve 

fotoğraf asılması 

Okul Müdürü 
En geç ekim ayı sonuna 

kadar 

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 
Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 

yapılması 
Okul idaresi Her Ay 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

KASIM 16işgünü 

1- 4 KasımKızılay haftası 
2-10 Kasım-16 Kasım Atatürk Haftası (Işıktepe İlkokulu-Ş. Ayhan Akkuş Ort) 

3-18-22 Kasım 2019 Birinci Dönem Ara Tatil 

4-24 Kasım Öğretmenler Günü. (Şehit Ahmet Yaşar A.L.) 

 

 

Onay 

İşareti YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER  

 Öğretmenler Günü Hazırlıklarının Başlatılması 
İlgili Şube Müdürü, Programdan 

Sorumlu Okul Müdürü 

-Görevli öğretmenlerimiz 

ve öğrencilerimizin 

katkılarıyla Öğretmenler 

günü düzenlenecektir. 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 
İnsan Kaynakları Şube Müdürü Her ay 

 Öğrenci servislerinin denetlenmesi İlçe komisyonları ve okullar  

 MEİS modülünden okul bilgilerinin güncellenmesi Okul Müdürü İstenilen tarihe kadar 

 

Velilerine madde bağımlılığı, çocuk istismarı ve 

şiddeti önleme, anne-baba tutumları ile ilgili seminer 

verilmesi 

Okul Müdürleri, Halk Eğitim 

Merkezi Müdürü 
 

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, Temel 

Eğitimden sorumlu şube müdürü, 

okul idaresi ve öğretmenler 

Sürekli 

 Okullarda uygulanan projelerin takibi 
İlçe MEM Müdürü, İlgili Şube 

Müdürü, Okul-kurum müdürleri 
 

 
Okulların jeneratör mazot ihtiyacı için ödenek 

istenmesi, acil kısmının belediyeden temin edilmesi 

İlçe MEM Müdürü, Destek Şube 

Müdürü 
 

 
Oku-yorum projesi kapsamında okullarda okuma 

faaliyetlerine katılım sağlanması 

İlçe Milli Eğitim Müdürü ve okul 

müdürleri 

Belirli bir takvim olmaksızın 

okul müdürleri tüm şubelerde, 
İlçe MEM Müdürü de tüm 
okullarda okuma yapacaktır. 

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 

İlçe MEM Müdürü adına Özel 

Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-

kurum müdürleri 

Sürekli 

 
Ortaöğretim taşıma ihale sözleşmesinin SGK’ya 

gönderilmesi 
Destek Şube Müdürü 15 gün içinde 

 Bursluluk Sınavı için hazırlıkların başlaması 
İlçe MEM Müdürü, Okul 

Müdürleri 

Başarılı öğrenciler bizzat 

okula çağırılıp veli ile 
işbirliği yapılmalıdır. 

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

 Cevap Anahtarı panosu uygulamasının takip edilmesi Okul Müdürleri  

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 

 
Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 

 

 

Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 

yapılması 
Okul idaresi Her Ay 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

ARALIK 22 işgünü 1- 06 – 12 Aralık İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası 

 

 

 

AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 
İnsan Kaynakları Şube Müdürü Her ay 

 
Yarıyıl sonu evraklarının temini (Karne, takdir, 

teşekkür, onur belgeleri) 
Destek Şube Müdürü  

 Öğrenci servislerinin denetlenmesi İlçe komisyonları ve okullar  

 Taşınır Mal İşlemlerinin tamamlanması Destek Şube Müdürü Süresi içinde 

 
Yılsonunda geçen yılın evraklarının düzenlenerek 

arşive kaldırılması 

Okul Müdürü,  

Müdür Yardımcıları 
 

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 
Oku-yorum projesi kapsamında okullarda okuma 

faaliyetlerine katılım sağlanması 

İlçe Milli Eğitim Müdürü ve okul 

müdürleri 

Belirli bir takvim olmaksızın 

okul müdürleri tüm şubelerde, 
İlçe MEM Müdürü de tüm 
okullarda okuma yapacaktır. 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, Temel 

Eğitimden sorumlu şube müdürü, 

okul idaresi ve öğretmenler 

Sürekli 

 Okullarda uygulanan projelerin takibi 
İlçe MEM Müdürü, İlgili Şube 

Müdürü, Okul-kurum müdürleri 
 

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 

İlçe MEM Müdürü adına Özel 

Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-

kurum müdürleri 

Sürekli 

 Liselerde Okulum Geleceğim Proje Takibi 
İlgili Şube Müdürü, Lise 

Müdürleri 
Sürekli 

 
Sözleşmeli öğretmenlerin 31.12’de sözleşmesi 

bitirilecek, 01.01’de yeni sözleşme yapılacak. 

İnsan Kaynakları Şube Müdürü, 

Okul Kurum Müdürleri 
 

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

 
Türkiye Akıl ve Zeka Oyunları Turnuvası Katılım 
sağlanması (Zorunlu) 

Mangala, Q-Bitz, EQuılbrıo, 
Pentago, Kulamı, Reversı 

 

 TEFBİS gelir-gider denkleştirmesi  31 Aralık son 

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 
Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 

yapılması 
Okul idaresi Her Ay 
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OCAK 12 İşgünü 

1- 1 Ocak Yılbaşı Tatili 

2- Sarıkamış Şehitleri Yürüyüşü (Belirlenen tarihte) 

3- 03–09Ocak  Veremle Savaş Eğitimi Haftası 

4- 10–16Ocak Enerji tasarrufu haftası. 

5- 20-31 Ocak Yarıyıl Tatili 
 

 

Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 

İlçe Milli Eğitim Müdürleri Kurulu, İlçe Eğitim 

Kurumu Müdürleri Kurulu, Öğretmenler Kurulu, 

Eğitim Kurumu Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 
Kurumu Sınıf/Alan Zümre Başkanları Kurulu, İlçe 

Hayat Boyu Komisyon Toplantısı, Koordinatör 

Müdürler Kurulu, İlçe Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Bölgesi Müdürler Kurulu, İl Sınıf/Alan Zümreleri,  

Temel Eğitimden Sorumlu Şube 

Müdürü, Okul Müdürü 

Çalışma Takvimindeki 
Tarihlere Göre Ocak/Şubat 

Ayları 

 
Sarıkamış Şehitleri için Çamlıca Tepesine karlı bir 

havada yürüyüş organize edilmesi 

İlçe MEM Müdürü Adına Özel 

Büro, Okul Müdürü 

İhtiyaçlar doğrultusunda 

görevli öğretmen ve 

öğrencilerle birlikte katılım 

sağlanacaktır. 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 
İnsan Kaynakları Şube Müdürü Her ay 

 İlçe Milli Eğitim Müdürü Yarıyıl Tatili Mesajı   

 
Yarıyıl Tatilinde Yapılacak İş ve İşlemleri yerine 

getirilmesi. İl MEM’ e rapor gidecek. 
İlçe, Okul-Kurum tüm müdürler (İdari işlerde çizelge var)  

 Eğitim Bölgesi Müdürler Toplantısı İlçe MEM Müdürü  

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 Öğrenci servislerinin denetlenmesi İlçe komisyonları ve okullar  

 Okullarda uygulanan projelerin takibi 
İlçe MEM Müdürü, İlgili Şube 

Müdürü, Okul-kurum müdürleri 
 

 Yangın tüplerinin kontrol edilmesi 
Okul Müdürü 

 

 Baca temizliğinin yapılması Okul Müdürü  

 
Oku-yorum projesi kapsamında okullarda okuma 

faaliyetlerine katılım sağlanması 

İlçe Milli Eğitim Müdürü ve Okul 

Müdürü 

Belirli bir takvim olmaksızın 
okul müdürleri tüm şubelerde, 
İlçe MEM Müdürü de tüm 
okullarda okuma yapacaktır. 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, Temel 

Eğitimden sorumlu şube müdürü, 

okul idaresi ve öğretmenler 

Sürekli 

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 

İlçe MEM Müdürü adına Özel 

Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-

kurum müdürleri 

Sürekli 

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 
Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 

yapılması 
Okul idaresi Her Ay 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

ŞUBAT 20 işgünü 
1-3 Şubat İkinci Kanaat Dönemi Başlangıcı 

2- 28 Şubat Sivil Savunma günü. 

 

 

Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 

İlçe Milli Eğitim Müdürleri Kurulu, İlçe Eğitim 

Kurumu Müdürleri Kurulu, Öğretmenler Kurulu, 

Eğitim Kurumu Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Kurumu Sınıf/Alan Zümre Başkanları Kurulu, İlçe 
Hayat Boyu Komisyon Toplantısı, Koordinatör 

Müdürler Kurulu, İlçe Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Bölgesi Müdürler Kurulu, İl Sınıf/Alan Zümreleri,  

Temel Eğitimden Sorumlu Şube 
Müdürü, Okul-Kurum Müdürleri 

Çalışma Takvimindeki 

Tarihlere Göre Ocak/Şubat 
Ayları 

 Yetiştirme Kursu çalışmalarının takibi 
Ölçme Değerlendirme Şube 

Müdürü ve Okul Müdürü 
 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 

İnsan Kaynakları Şube Müdürü, 

Okul idaresi 
Her ay 

 Öğrenci servislerinin denetlenmesi İlçe komisyonları ve okullar  

 
Öğretmen özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 

İnsan Kaynakları Şube Müdürü, 

Okul Müdürü 
 

 Yangın ve deprem tatbikatı yapılması Sivil Savunma Kulübü 28 Şubat 2020Cuma 

 
2020-2021 Öğretim Yılı Ücretsiz Ders Kitaplarının 

sisteme girilmesi 
Destek Hizm. Şube Müd. Belirtilen tarihe kadar 

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 
Oku-yorum projesi kapsamında okullarda okuma 

faaliyetlerine katılım sağlanması 

İlçe Milli Eğitim Müdürü ve okul 

müdürleri 

Belirli bir takvim olmaksızın 
okul müdürleri tüm şubelerde, 
İlçe MEM Müdürü de tüm 
okullarda okuma yapacaktır. 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, Temel 

Eğitimden sorumlu şube müdürü, 

okul idaresi ve öğretmenler 

Sürekli 

 Okullarda uygulanan projelerin takibi 
İlçe MEM Müdürü, İlgili Şube 

Müdürü, Okul-kurum müdürleri 
 

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 
İlçe MEM Müdürü adına Özel 
Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-

kurum müdürleri 

Sürekli 

 Şeçmeli ders planlanırken rehberlik yapılması 
İlçe MEM Müdürü, Okul 

Müdürleri 
 

 İlçe Milli Eğitim Komisyon Toplantısı Komisyon Üyeleri 26 Şubat-2 Mart 

 
İstiklal Marşı’nı Güzel ve Ezbere Okuma 

Yarışmalarının Başlatılması 

Okul Müdürü ve Görevli 

Öğretmenler 
Şubat-Mart 

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 
Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 

yapılması 
Okul idaresi Her Ay 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

MART 22 işgünü 

1- Yeşilay Haftası. (1 Mart gününü içine alan hafta) 

2-12 Mart İstiklal Marşımızın Kabulü ve M. Akif Ersoy’u Anma Günü(Muratçık Kadıoğlu 

İlkokulu/Ş. Resul Sekmen Ortaokulu) 

3-14–18 Mart Çanakkale Zaferi Haftası.(İmam Hatip Ortaokulu) 

4-21–26 Mart Orman Haftası (Belirlenen bir okulda fidan dikimi) 

 

 

 

 

 

 

 

Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 

İnsan Kaynakları Şube 

Müdürü,Okul müdürü 
Her ay 

 Öğrenci servislerinin denetlenmesi İlçe komisyonları ve okullar  

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 Okullarda uygulanan projelerin takibi 
İlçe MEM Müdürü, İlgili Şube 

Müdürü, Okul-kurum müdürleri 
 

 
Oku-yorum projesi kapsamında okullarda okuma 

faaliyetlerine katılım sağlanması 

İlçe Milli Eğitim Müdürü ve okul 

müdürleri 

Belirli bir takvim olmaksızın 
okul müdürleri tüm şubelerde, 
İlçe MEM Müdürü de tüm 
okullarda okuma yapacaktır. 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, 

Ortaöğretimden sorumlu şube 

müdürü, okul idaresi ve 

öğretmenler 

Sürekli 

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 

İlçe MEM Müdürü adına Özel 

Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-

kurum müdürleri 

Sürekli 

 
Liselerde Meslek Liseleri Ailelerle Buluşuyor proje 

takibi 

İlgili Şube Müdürü, Lise 

Müdürleri 
Sürekli 

 Bursluluk sınavına öğrenci yönlendirilmesi Okul Müdürleri  

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

 

8 Mart Dünya Kadınlar Günü nedeniyle Kaymakam 

Hanım’a bir grup bayan öğretmen ve kız öğrencilerle 

ziyarette bulunma 

Bir bayan öğretmen koordinesinde 

İhtiyaç doğrultusunda 

Görevli öğretmenler ve 

öğrenciler katılım 

sağlayacaktır. 

 

18 Mart Şehitler Günü kapsamında okullarımız 

tarafından Sehit Ahmet Yaşar, Ersin Şanlı, Erdi 

Demirer, Ayhan Akkuş, Mevlüt Göl, Birol Çelik, Fatih 

Kaplan ziyaret edildi. (2018-2019) 

Hüseyin Özdamar, Resul Sekmen, 

Sezgin Karaca 2019-2020’de 

ziyaret edilecek. 

 

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 
Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 

yapılması 
Okul idaresi Her Ay 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

NİSAN 16 işgünü 

1- 06-10 Nisan İkinci Dönem Ara Tatil 

2- 07–13 Nisan Dünya Sağlık Haftası. 

3- 15–22 Nisan Turizm Haftası. 

4- 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı. (Atatürk İlkokulu ve Ş.F.K. Anaokulu) 

5- Kût´ül Amâre Zaferi (29 Nisan) 

 

 

 

 

Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 

İnsan Kaynakları Şube 

Müdürü,Okul Müdürü 
Her ay 

 Okul-Aile Birliği iş ve işlemlerinin takibi Okul Müdürü  

 Öğrenci servislerinin denetlenmesi İlçe komisyonları ve okullar  

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 
Çanakkale/İstanbul/Ankara/Mevlana(Konya)/Yunus 

Emre(Ünye) Gezisi düzenlenmesi 
  

 Okullarda uygulanan projelerin takibi 
İlçe MEM Müdürü, İlgili Şube 

Müdürü, Okul-kurum müdürleri 
 

 
Oku-yorum projesi kapsamında okullarda okuma 

faaliyetlerine katılım sağlanması 

İlçe Milli Eğitim Müdürü ve okul 

müdürleri 

Belirli bir takvim olmaksızın 
okul müdürleri tüm şubelerde, 
İlçe MEM Müdürü de tüm 
okullarda okuma yapacaktır. 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, Temel 

Eğitimden sorumlu şube müdürü, 

okul idaresi ve öğretmenler 

Sürekli 

 Okul Öncesi Ücret Tespit Komisyonu Toplantısı   

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 

İlçe MEM Müdürü adına Özel 

Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-

kurum müdürleri 

Sürekli 

 Meslek Liseleri Ailelerle Buluşuyor Proje Faaliyetleri 
İlçe MEM Müdürü, Lise 

Müdürleri 
 

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

 
23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramına 

katılım sağlanması 

Okul idaresi, Öğrenciler, 

Öğretmenler 

İhtiyaçlar doğrultusunda 
görevli öğretmenler ve 

öğrencilerle birlikte törene 

katılım sağlanacaktır. 

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 
Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 

yapılması 
Okul idaresi Her Ay 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

MAYIS 19 İşgünü 

1- 1 Mayıs Emek ve Dayanışma Günü 

2- 05–11 Mayıs Trafik Haftası. 

3- 5-6 Mayıs Hıdırellez Şenlikleri (Ş. Ahmet Yaşar A.L.) 

4- 19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı. (Işıktepe MTAL, ŞAYAL, MTAL) 

5- 25 MayısOkul Öncesi Çocuk Şenliği (Şehit Fatih Kaplan Anaokulu)  

6- İstanbul´un Fethi (29 Mayıs) 

 

 

 
 

 

 

 

Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 
İnsan Kaynakları Şube Müdürü Her ay 

 
19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı 

Etkinliklerinin düzenlenmesi 
Işıktepe Mtal ve ŞAYAL, MTAL 

Işıktepe Mtal öncülüğünde 

etkinliklerin düzenlenmesi 

ve katılım sağlanması 

 Öğrenci servislerinin denetlenmesi İlçe komisyonları ve okullar  

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 
Şehit Ahmet Yaşar A.L. ve MTAL’nin ortaokullara 

tanıtımı 

Ortaöğretim Şube Müdürü, Okul 

müdürü 
 

 Okullarda uygulanan projelerin takibi 
İlçe MEM Müdürü, İlgili Şube 
Müdürü, Okul-kurum müdürleri 

 

 
Oku-yorum projesi kapsamında okullarda okuma 

faaliyetlerine katılım sağlanması 

İlçe Milli Eğitim Müdürü ve okul 

müdürleri 

Belirli bir takvim olmaksızın 
okul müdürleri tüm şubelerde, 
İlçe MEM Müdürü de tüm 
okullarda okuma yapacaktır. 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, Temel 

Eğitimden sorumlu şube müdürü, 

okul idaresi ve öğretmenler 

Sürekli 

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 

İlçe MEM Müdürü adına Özel 

Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-

kurum müdürleri 

Sürekli 

 Meslek Liseleri Ailelerle Buluşuyor Proje Faaliyetleri 
İlçe MEM Müdürü, Lise 

Müdürleri 
 

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

 

15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Günü için 

tatilde Gürgentepe’de olabilecek öğrencilere 

programda yer verilmesi. 

İlçe MEM Müdürü, Ortaokul-Lise 

Müdürleri 

Programa göre Okul idaresi, 

öğretmen ve öğrenciler 

katılım sağlayacaktır. 

 

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 
Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 
yapılması 

Okul idaresi Her Ay 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

HAZİRAN 5,5 işgünü 
1. Ramazan Bayramı (24,25,26 Mayıs) 

2. 19 Haziran Cuma Ders Yılının Sona Ermesi 

Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 
terfiinin yapılması 

İnsan Kaynakları Şube Müdürü, 
Okul idaresi 

Her ay 

 

İlçe Milli Eğitim Müdürleri Kurulu, İlçe Eğitim 

Kurumu Müdürleri Kurulu, Öğretmenler Kurulu, 

Eğitim Kurumu Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Kurumu Sınıf/Alan Zümre Başkanları Kurulu, İlçe 

Hayat Boyu Komisyon Toplantısı, Koordinatör 

Müdürler Kurulu, İlçe Sınıf/Alan Zümreleri, Eğitim 

Bölgesi Müdürler Kurulu, İl Sınıf/Alan Zümreleri,  

Temel Eğitimden Sorumlu Şube 

Müdürü, Okul-Kurum Müdürleri 

Çalışma Takvimindeki 

Tarihlere Göre 

Ağustos/Eylül Ayları 

 Öğretmenlerin mesleki çalışmalarını yapmaları   

 

Okul Müdürlüklerince Rehberlik ve Psikolojik 

Danışma Hizmetleri Yıl Sonu Çalışma Raporlarının 
MEBBİS RAM Modülüne işlenmesi 

 
Bakanlıkça belirlenecek 
tarihte. 

 İlçe Milli Eğitim Müdürü Yıl Sonu Mesajı   

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 
Akademik başarının arttırılmasına yönelik okul ve 

öğrencilerin ilerleme durumunun birebir takibi 

İlçe Milli Eğitim Müdürü, Temel 

Eğitimden sorumlu şube müdürü, 

okul idaresi ve öğretmenler 

Sürekli 

 EBA ve Dyned kullanımının takibi 

İlçe MEM Müdürü adına Özel 

Büro, İlgili Şube Müdürü, Okul-
kurum müdürleri 

Sürekli 

 Okul Faaliyet Raporlarının İl MEM’ e gönderilmesi 
İlgili Şube Müdürü, Okul 

Müdürleri 
 

 Şiir dinletisi ve münazara yapılması Okul Müdürleri 
Tercihe Göre Kasım ve 

Haziran Ayı İçinde 

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

 
TYP Çalışanlarının Görev dağılımının yapılması ve 

imza sirkülerinin hazırlanması 
Okul idaresi Her Ay 

 Servis takip formlarının hazırlanması ve denetimi Okul idaresi Her Ay 

 
Taşımalı Eğitim Memnuniyet Anketi işlemlerinin 

yapılması 
Okul idaresi Her Ay 
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AY İŞ GÜNÜ KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

TEMMUZ 23 işgünü 1- 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Günü 

 
 

Onay 

İşareti 
YAPILACAK İŞLER SORUMLU KİŞİ veya EKİP DÜŞÜNCELER 

 
2019-2020 eğitim-öğretim yılı sonu istatistikî 

bilgilerinin düzenlenmesi 
Tüm İdareciler  

 
2019-2020 eğitim-öğretim yılı ile ilgili evrakın arşive 
kaldırılması 

Tüm İdareciler  

 Küçük ve büyük onarımların yapılması veya takibi Tüm İdareciler 
Okullar açılmadan 
tamamlanması 

 Okul web sitesi güncelleme Web Yayın Ekibi Sürekli 

 
Taşıma iş ve işlemleri ile ilgili ön toplantı yapma, 

istenilen belgeler, güzergâh km’si, vb.   

Şube müdürleri ve ilgili şef ve 

memur 
 

 
Taşıma İhalesinin yapılması, istenilecek evrakların 

tespiti. 

Destek Şube Müdürlüğü, İhale 

Komisyonu 
 

 
Yemek İhalesinin yapılması, istenilecek evrakların 
tespiti. 

Destek Şube Müdürlüğü, İhale 
Komisyonu 

 

 
Personel özlük bilgilerinin takibi, derece ve kademe 

terfiinin yapılması 
İnsan Kaynakları Şube Müdürü Her ay 

 İhale sözleşmelerinin SGK’ya gönderilmesi Destek Şube Müdürü 15 gün içinde 

 İdareci Görevlendirmelerinin yenilenmesi İnsan Kaynakları  

 
15 Temmuz ile ilgili kurum web sayfalarında 

paylaşım yapılması 

Tüm okul kurum müdürleri, İlçe 

Özel Büro görevlisi 
 

    

    

    

 

 

        
 

 

 01/10/2019 

     Ahmet GÜNAYDIN  

 Okul Müdürü 


