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………………  İLKÖĞRETİM  OKULU  

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	EYLÜL
	5
	 1- İlköğretim Haftası (Eylül ayının 3. haftası) 
 2-
 3-
 4-


	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	28
	29
	30
	24

	25




	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1- Öğrenci kayıtları

2- 1 Eylül öğretmenlerin göreve başlaması.

3- 1.ve 2. kademe sınıfların tertibi

4- Haftalık ders programı ve Nöbet çizelgesinin hazırlanması.

5- Ücret çizelgesinin hazırlanması.

6- Demirbaş sayımlarının yapılması.

7- Okulun açılış töreni hazırlıkları.

8- Öğretmenler kurulu hazırlıkları.

9- Şube öğretmenler toplantısı yapılması.

10- Yıllık Planların teslim alınması.

11- Ücret Onayının alınması.

12-  İdari görev dağılımının  yapılması.
13- Öğrenci ve Öğretmen Nöbetlerinin hazırlanarak uygulanması.
14- E-okul bilgilerinin işlemesi kontrolü

	4- Ders ve yoklama defterlerinin hazırlanması.

   2-   Sosyal Kulüplere  öğrenci 
          seçimi.

3 Sosyal Kulüp yönetim
        kurullarının  seçimi .

5- Onur Kurulu seçimi.

6- Sınıf yerleşim planlarının yapılması.
    7 -Kutlanacak gün ve haftaların 
        Tespiti ve dağıtılması 




                                 GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	EKİM
	21
	1- 2 Ekim  Dünya Çocuk Günü.

 2-  Ahilik Kültürü Haftası (8-12 Ekim)
 3- 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı.


	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	5

12

19

26
	6

13

20

27
	7

14

21

28
	1
8

15

22

29
	2

9

16

23

30


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1- Yangın tüplerinin kontrolü.

2- Ders dağıtım çizelgelerinin hazırlanması

3- Yeni Kayıt olan öğrencilerin Kütük defterine yazılması.     

4- Yangından Korunma Dosyasının        

hazırlanması. 

5- Öğretmen Not Çizelgelerinin onaylanarak  imza  karşılığı teslim edilmesi.

6-  Taşımalı araçların denetimi.

7-  Devamsız öğrencilerin velilerine 
      bildirilmesi.
8.  Odun Kömür temini

	2- Okul Aile Birliği toplantısı

3- Okul Öğrenci Kurulu Çalışmalarını
     takip etmek.

4.Cumhuriyet Bayramı hazırlıkları
5.Öğrenci Kılık kıyafetlerinin 
     denetimi.




GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	KASIM
	18
	 1-   Kızılay haftası

 2-   6 – 12 Kasım Dünya Çocuk Kitapları Haftası

 3-  10-16 Kasım Atatürk Haftası

 4-  24 Kasım Öğretmenler Günü.


	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	2
9

16

30
	3
10

17

24
	4
11

18

25
	5
12

19

26
	6
13

20

27


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1- Öğretmen ve öğrencilerin nöbet 
     görevlerinin   kontrolü.

3- Okul temizlik malzemelerinden     

     eksilenlerin tamamlanması. 

4- Devamsız öğrencilerin velilerine 
     bildirilmesi.
5.Okul bahçesindeki ağaçların bakımı

	1-Kutlanacak gün ve haftaların
    hazırlıkları.

2- Fakir öğrencilerin ihtiyaçlarının
    temini. 

3- Okul Öğrenci  Kurulu 
     Çalışmalarını takip etmek.



GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	ARALIK
	23
	 1- 4 – 10 Aralık İnsan Hakları Haftası

 2-12 – 16 Aralık Tutum Yatırım Haftası




	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	7

14

21

28
	1
8

15

22

29
	2
9

16

23

30
	3
10

17

24

31
	4
11

18

25


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1-Not çizelgelerinin hazırlanması.

2-Yıllık izinlerin planlanması.(İdareciler)
3-Devamsız öğrencilerin Velilerine 
    bildirilmesi.

4-31 Aralık akşamı desimal dosyaların 
    arşive  kaldırılması.

5-Sicillerin İl’e gönderilmesi.

6-Terfilerin hazırlanıp gönderilmesi.

7-Öğretmenlerin Derslerinin İzlenmesi

8-Taşımalı araçların denetimi.

9-Veli Toplantısı yapılması.

10.Demirbaş Eşyaların sayım ve düşüm , 
     eklemelerinin yapılması
11.Öğrenci karnesi, takdir,teşekkür ve 
      onur  belgelerinin alınması


	1-Sportif  ve sosyal faaliyetlere 
    katılan  öğrencilerin izlenmesi.

2-Eğitici Kol çalışmalarının izlenmesi.



GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	OCAK
	15

	 1-02-07 Ocak 2001 Verem Savaş Haftası.

 2-08-14 Ocak 2001 Enerji tasarrufu haftası.

 


	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	4

11

18

25
	5

12

19

26

	6

13

20

27
	7

14

21

28
	1
8

15

22

29


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1-Yarıyıl tatili temizlik işlerinin planlanması.

2-Karne,takdir,teşekkür ve onur belgelerinin

    hazırlanması.

3-Demirbaşların sayımı.

4-Dönem birincilerinin ödüllendirilmesi.

5-Terfilerin hazırlanıp gönderilmesi.


	1-Kutlanacak gün ve haftaların takibi.

2-Sosyal faaliyet dönem raporlarının 
    alınması.

3- Okul Öğrenci Kurulu çalışmalarını
    takip etmek.



GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	ŞUBAT
	15
	 1-28 Şubat Sivil Savunma günü.
 2-



	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	1
8

15

22
	2
9

16

23
	3
10

17

24
	4
11

18

25
	5
12

19

26


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1-  Yarıyıl tatilinde genel temizlik yapılması.

2-  Küçük onarımların yapılması.

3-  Terfilerin hazırlanıp gönderilmesi.

4-  2 Kanat dönemi Haftalık Ders 
      Programının   hazırlanması.

5-  Nöbet Çizelgesinin hazırlanması.

6-  Birinci kanaat döneminin 
      değerlendirileceği Öğretmenler Kurulu 
      toplantısı yapılması

7-  Şube Öğretmenler Kurulu yapılması.

8-   Ders Dağıtım çizelgelerinin 
      hazırlanması.


	1-Eksik araç ve gereçlerin tespiti ve  

   temini

2-Rehberlik hizmetleri için testlerin 

    çoğaltılması.

3-Kutlanacak gün ve haftaların takibi.

4-Okul Öğrenci  Kurulu Çalışmalarını
    takip etmek.



                                          GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	MART
	23
	 1-01-07 Mart Yeşilay Haftası.

 2-12 Mart İstiklal Marşımızın Kabulü.

 3-12-18 Mart Çanakkale Zaferi Haftası.

 4-21-26 Mart Orman Haftası

 5-26-31 Mart Kütüphane Haftası.


	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	1
8

15

22

29
	2
9

16

23

30
	3
10

17

24

31
	4
11

18

25
	5
12

19

26


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1-Öğretmenlerin Derslerinin İzlenmesi.

2-Ağaç bakımlarının yapılması

3-Uygulama bahçesinin hazırlanması

4-Taşımalı araçların denetlenmesi.
5. 23 Nisan kutlamaları için toplantı

   yapılması


	1-Kutlanacak gün ve haftaların takibi.

2-Orman Haftasında Ağaçlandırma

    çalışmaları yapma.

3-Öğrenci Kılık kıyafetlerinin 
    denetimi.

4- Okul Öğrenci Kurulu Çalışmalarını
    takip etmek.



GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	NİSAN
	21
	 1-7-13 Nisan Dünya Sağlık Haftası.

 2-15-22 Nisan Turizm Haftası.

 3-23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk bayramı.




	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	5

12

19

26
	6

13

20

27
	7

14

21

28
	1
8

15

22
29


	2
9

16

23
30


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1-Devamsız öğrencilerin velilerine bildirilmesi.

3-23 Nisan kutlamaları için çalışmalar 

   yapılması.


	1-Sınıf süslemeleri.

2-Kutlanacak gün ve haftaların takibi.

3-Sınıf  Seviye Belirleme Sınavları yapılması



GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	MAYIS
	19
	 1-5-11 Mayıs Trafik Haftası.

 2-19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı.




	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	3

10

17

24

31
	4

11

18

25


	5

12

19
26
	6

13

20
27
	7

14

21

28


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1-Taşımalı araçların denetlenmesi.


	1-Yıl sonu gecesi ve sergi hazırlıkları.

2-Kutlanacak gün ve haftaların takibi.




GÖLLÜ  İLKÖĞRETİM  OKULU

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI

2009/2010
	AY
	 İŞ GÜNÜ
	KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR

	HAZİRAN
	14
	 1-4-10 Haziran Çevre Koruma Haftası.

 


	PAZARTESİ
	SALI
	ÇARŞAMBA
	PERŞEMBE
	CUMA

	7

14
	1
8

15
	2
9

16
	3
10

17
	4
11

18


	YÖNETİM  ÇALIŞMALARI
	EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI

	1-Not fişlerinin bilgisayara işlenmesi.

2-Karnelerin yazılması.

3-Sene sonu Öğretmenler Kurulu Toplantısı.

4-Diplomaların hazırlanması

5-Seminer Çalışmaları.(Konuların 
   Dağıtılması)
6-Not defterleri,yazılı kağıtları ve tatil 
    adreslerinin alınması.

7-Yıl sonu raporlarının alınması.

8-Ders kitaplarının seçimi.

9-Kütük defterlerinin işlenmesi.


	1-E-okul bilgilerinin işlemesi kontrolü
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