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TÜRKİYE CUMHURİYETİ ANAYASASI

 II. Eğitim ve öğrenim hakkı ve ödevi: 

MADDE 42. – Kimse, eğitim ve öğrenim hakkından yoksun bırakılamaz. 

Öğrenim hakkının kapsamı kanunla tespit edilir ve düzenlenir. 

Eğitim ve öğretim, Atatürk ilkeleri ve inkılâpları doğrultusunda, çağdaş bilim ve eğitim esaslarına göre, Devletin gözetim ve denetimi altında yapılır. Bu esaslara aykırı eğitim ve öğretim yerleri açılamaz. 

Eğitim ve öğretim hürriyeti, Anayasaya sadakat borcunu ortadan kaldırmaz. 

İlköğretim, kız ve erkek bütün vatandaşlar için zorunludur ve Devlet okullarında parasızdır. 

Özel ilk ve orta dereceli okulların bağlı olduğu esaslar, Devlet okulları ile erişilmek istenen seviyeye uygun olarak, kanunla düzenlenir. 

Devlet, maddî imkânlardan yoksun başarılı öğrencilerin, öğrenimlerini sürdürebilmeleri amacı ile burslar ve başka yollarla gerekli yardımları yapar. Devlet, durumları sebebiyle özel eğitime ihtiyacı olanları topluma yararlı kılacak tedbirleri alır. 

Eğitim ve öğretim kurumlarında sadece eğitim, öğretim, araştırma ve inceleme ile ilgili faaliyetler yürütülür. Bu faaliyetler her ne suretle olursa olsun engellenemez. 

Türkçeden başka hiçbir dil, eğitim ve öğretim kurumlarında Türk vatandaşlarına ana dilleri olarak okutulamaz ve öğretilemez. Eğitim ve öğretim kurumlarında okutulacak yabancı diller ile yabancı dille eğitim ve öğretim yapan okulların tâbi olacağı esaslar kanunla düzenlenir. Milletlerarası antlaşma hükümleri saklıdır. (T.C. Anayasası)
TÜRK MİLLÎ EĞİTİMİNİN GENEL AMAÇLARI

1739 Sayılı Millî Eğitim Temel Kanunu’na göre Türk Millî Eğitiminin Genel amaçları:

1. Genel Amaçlar: 

Madde 2:Türk Millî Eğitiminin genel amacı, Türk milletinin bütün fertlerini;

1. Atatürk inkılâp ve ilkelerine ve Anayasada ifadesini bulan Atatürk milliyetçiliğine bağlı; Türk milletinin milli, ahlaki insani, manevi ve kültürel değerlerini benimseyen, koruyan ve geliştiren; ailesini, vatanını, milletini seven ve daima yüceltmeye çalışan; insan haklarına ve Anayasanın başlangıcındaki temel ilkelere dayanan demokratik; laik ve sosyal bir hukuk devleti olan Türkiye Cumhuriyeti’ne karşı görev ve sorumluluklarını bilen ve bunları davranış hâline getirmiş yurttaşlar olarak yetiştirmek,

2. Beden, zihin, ahlak, ruh ve duygu bakımlarından dengeli ve sağlıklı şekilde gelişmiş bir kişiliğe ve karaktere, hür ve bilimsel düşünme gücüne, geniş bir dünya görüşüne sahip, insan haklarına saygılı, kişilik ve teşebbüse değer veren, topluma karşı sorumluluk duyan; yapıcı, yaratıcı ve verimli kişiler olarak yetiştirmek, 

3. İlgi, istidat ve kabiliyetlerini geliştirerek, gerekli bilgi, beceri, davranışlar ve birlikte iş görme alışkanlığı kazandırmak suretiyle hayata hazırlamak ve onların, kendilerini mutlu kılacak ve toplumun mutluluğuna katkıda bulunacak bir meslek sahibi olmalarını sağlamak,

4. Böylece, bir yandan Türk vatandaşlarının ve Türk toplumunun refah ve mutluluğunu artırmak; öte yandan millî birlik ve bütünlük içinde iktisadi, sosyal ve kültürel kalkınmayı desteklemek ve hızlandırmak ve nihayet Türk milletini çağdaş uygarlığın yapıcı, yaratıcı seçkin bir ortağı yapmaktır. 

Madde 17 - Milli eğitimin amaçları yalnız resmi ve özel eğitim kurumlarında değil, aynı zamanda evde, çevrede, işyerlerinde, her yerde ve her fırsatta gerçekleştirilmeye çalışılır. Resmi, özel ve gönüllü her kuruluşun eğitimle ilgili faaliyetleri, Milli Eğitim amaçlarına uygunluğu bakımından Milli Eğitim Bakanlığının denetimine tabidir.

Madde 56 - Eğitim ve öğretim hizmetinin, bu kanun hükümlerine göre Devlet adına yürütülmesinden, gözetim ve denetiminden Milli Eğitim Bakanlığı sorumludur. (1739 Sayılı Temel Eğitim Kanunu)

5580 SAYILI ÖZEL ÖĞRETİM KURUMLARI KANUNU  

Denetim, reklâm ve ilânlar

MADDE 11 – Kurumlar ve bu kurumlarda görevli personel, Bakanlığın denetimi ve gözetimi altındadır.

Eğitim-öğretim ve yönetim bakımından yapılan denetimlerde, kurumun özel yönetmeliği de dikkate alınır.

Kurumlar, ancak amaçlarına uygun tanıtıcı mahiyette reklâm ve ilân verebilirler. Bu kurumlar reklâm ve ilânlarında gerçeğe aykırı beyanlarda bulunamazlar ve televizyonda reklâm ve ilân yapamazlar. (Özel Öğretim Kurumları Kanunu)

RESMİ VE ÖZEL İLKÖĞRETİM OKULLARI 

2010-2011 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI TEFTİŞ REHBERİ
Bu rehber; Kahramanmaraş Eğitim Müfettişleri Başkanlığı’nın 01.09.2010 tarihinde yapılan toplantısında alınan karar gereğince, 2010-2011 Eğitim-Öğretim yılında Resmi ve Özel İlköğretim Kurumlarında yapılacak rehberlik ve teftiş çalışmalarında birlik ve bütünlüğü sağlamak amacıyla; “(MEB Eğitim Müfettişleri Başkanlığı Yönetmeliği), (MEB Eğitim Müfettişleri  Başkanlıkları  Rehberlik ve Teftiş Yönergesi), Teftiş Raporlarının doldurulması ile ilgili açıklamalar, yeni müfredat programları, ilgili mevzuat ve ilimiz şartları” dikkate alınarak, Eğitim Müfettişleri Başkanı Mehmet GÜLER, Başkan Yardımcısı Erhan SOYLU’un katkıları ile Eğitim Müfettişi Mehmet KİŞİOĞLU başkanlığında Eğitim Müfettişleri Durmuş Ali DOĞANER ve Hasan Basri ERDEM tarafından  hazırlanmıştır.

TEFTİŞ REHBERİ HAKKINDA AÇIKLAMA

Kahramanmaraş – 2010-Teftiş Rehberi”, Teftiş yetkisine sahip Eğitim Müfettişlerin yanı sıra, öğretmenlere, okul yöneticilerine, kontrol yetkisi olan, ilçe ve il yöneticilerin kontrolleri için bir kılavuz niteliğindedir. 

Rehberin kullanılması;

1)  Teftiş Rehberi, alandaki çalışmayı hızlandırma ve kolaylaştırmak, birlikte hareketi sağlama, analitik çalışmaya imkan verme, yazım hatalarının en aza indirmeyi amaçlamıştır.

2) Eğitim Müfettişleri, kurumların durumsallıkları göz önünde bulundurarak, rehberi uygulayacaklardır. Okul/ kurumda olumlu hususların hepsini tebliğe yazılmasının sayfaları alacaktır. Bu durum göz önünde bulundurularak, olumlu hususların başlangıçta özet olarak değerlendirdikten sonra, kurumda yerine getirilen hususlar silinerek, yerine getirilmesi gereken hususlar başlıklar altında  ve maddeler halinde düzenlenerek rehberlik veya teftiş tebliği oluşturulacaktır.

3) Rehberlik veya Teftiş tebliğlerinin, daha net anlaşılması, kolay takip edilebilmesi için, “Tebliğ ve Raporun” rehberdeki aynı başlıklar altında ve maddeler (numaraları otomatik verilmiştir) halinde, 12 punto ile yazılacaktır. 

4) Her sayfanın altına dip not olarak okulun adının yazılarak, başlık olmayan sayfaların hangi okula/kuruma ait olduğunun bilinmesi sağlanmıştır. Dipnot şeklindeki açıklamaların kopyalanarak tebliğ maddelerine eklenebilir. Dipnotların tebliğde kalmaması için dipnot işaretinin (numarasının) silinmesi dipnotunda silecektir. Dipnot işaretlerinin üzerine iki defa tıklanarak dipnota veya aynı şekilde ilgili sayfaya dönebiliriz. 

5) Kurumun teftişini yapan Eğitim Müfettişlerinin isimleri başa yazılacaktır.

6) Okul müdürleri bu tebliğin uygulanmasından ve takibinden sorumludurlar. Kuruma ulaşan teftiş tebliğin uygulanmasından ilçe ve İl Milli Eğitim Müdürlüklerinin ilgili şubeleri takip ederler. Okul / Kurum yönetimince, tebliğin kuruma ulaşmasından itibaren bir ay içinde eksikliklerin yerine getirilmesi, varsa yerine getirilemeyen hususların nedenlerini aynı başlıklar altında resmi yazı ile İlçe MEM / İl MEM aracılığı ile Eğitim Müfettişleri Başkanlığına bilgi verirler. 

7) YİBO’ların pansiyon bölümünün teftişi kendi mevzuatına göre yapılacaktır.

8) Özelliğine göre, Okul / kurumların mali teftişi; 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve yönetmeliği, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve yönetmeliği, kamu ihale genel tebliğleri, her mali yılda yenilenen kamu ihale kurumunca yayınlanan eşik değerler ve parasal limitler,  yürürlükteki diğer mali mevzuat, vergi kanunları, mali bütçe kanunları ve muhasebe usulleri dikkate alınarak yapılır.

9) ‘Teftiş Rehberi’ Valilik Makamının Onayından sonra tüm resmi ve özel İlköğretim okullarına, ilçelere ve İlgililere duyurularak ve uygulanmaya başlanır.

Not: Tebliğe eklenmesi veya düzeltilmesi istenilen hususlar varsa Mehmet KİŞİOĞLU’nun mkisioglu46@hotmail.com adresine veya 0505 522 65 19 nolu telefonuna bildirilmesi durumunda, http://kmaras.meb.gov.tr/mufettis/mufettis.asp adresinde düzeltilip güncellenerek yayınlanacaktır.
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	... İLKÖĞRETİM OKULU MÜDÜRLÜĞÜNE

                                         KAHRAMANMARAŞ


Okulunuzda teftiş çalışmaları 1. Grup Eğitim Müfettişliğince 20,21,22/09/2010 tarihlerinde / tarihinde yapılmıştır.

 Okulunuzda / Kurumda, Atatürk köşesi ve şeref köşelerinin hazırlandığı (İ.K.Y.148), Türk Bayrağı mevzuatına uyulduğu (2893 S.K.), kurum binasının planına uygun yerleşimin yapıldığı, okulda normal/ İkili/ birleştirilmiş öğretim yapıldığı, yönetici odaları ile öğretmenler odasının yeterli olduğu, koridorlar mevzuatına uygun düzenlendiği, (İ.K.Y.148–149),

Pansiyon ve bölümlerinin ihtiyacı karşılar durumda olduğu, bir önceki yıla göre performansın daha iyi olduğu,

Okul bahçesinin çok güzel bir şekilde ağaçlandırıldığı, bakımının yapıldığı, 

Devamsız öğrenciler ile ilgili yazışmaların yapıldığı,

Okulda; demokratik, huzurlu bir yönetim tarzının benimsendiği, etkili bir disiplin anlayışının yerleştirildiği, iş birliği, sevgi, saygı ve hoşgörüye dayalı bir çalışma ortamı sağlandığı,

Okul Öğrenci Meclisinin Ekim ayı içinde kurulduğu, oluşturulan komisyonların her yarıyılda en az ikişer kez toplandığı, sınıf içindeki görevlilerin seçimle belirlendiği, 

Öğretmen, personel ve öğrenciler tarafından kılık-kıyafet kurallarına uyulduğu,
Okuldaki araç-gereç, elektrik, su, malzeme ve imkânların tasarruflu kullanılmasına çalışıldığı; öğrencilere çevreyi, okul malzemelerini koruma ve tasarruflu kullanma bilincinin kazandırıldığı,

Okul çevre ve STK ilişkilerin çok iyi olduğu,

Okulun başarışının Ülke / il ortalamasının üzerinde olduğu, 

Tuvaletlere merkezi sıvı sabun siteminin yapılmasının memnuniyet verici olduğu,
Okul aile birliği katkıları ile okula bina, derslik, materyal, …. Vb. kazandırıldığı, 

Öğretmenlerden bir bölümünün ders dışında fahri olarak öğrencileri sınavlara hazırladığı, sosyal ve kültürel çalışmalar yaptıkları, 

Türk kültürünün, (yerel ve ulusal folklorun) öğrencilere ve çevreye öğretildiği,

Görülmüştür. 

Kurumdaki olumlu çalışmaların yanı sıra, başarının daha da artırılması için;

1) FİZİKÎ DURUM:

1.1. Okul bahçesinde ‘Atatürk Büstü’ bulunması, bakım ve korumasının yapılması (1928 sayılı TD, 14/01/1981 gün ve 282-81 sayılı genelge). 

1.2. Türk Bayrağının sürekli asılı bulundurulması, saklanma, bakım ve kullanımına dair uygulamaların mevzuatına göre yapılması, 
1.3. Okul binasının girişinde, uygun bir yerde temiz, düzenli, Atatürk’ün hayatını, inkılâplarını yansıtacak ve anlamlı bir kompozisyon oluşturacak şekilde “Atatürk Köşesi”nin hazırlanması ve zamanla geliştirilmesi (İKY Madde: 148), Atatürk Köşesinde Türk Bayrağı da bulundurulması,  (Türk Bayrağı Tüzüğü Madde: 20).
1.4. Atatürk ile ilgili yayınların yer alacağı bir “Atatürk Kitaplığı”nı kapsayacak şekilde; düşündürücü, duygulandırıcı ve heyecan verici, Atatürk ve ilkeleriyle içten bir bağ kurulmasını sağlayıcı nitelikte düzenlenmesi, (MEB TTK Başkanlığının 21/03/1977 tarih ve 3953/6 sayılı kararı).
1.5. Türk büyükleri ve tarihine ait resimler ile tabloların tüm koridorlara düzenli kompozisyon olacak şekilde asılması, sınıf ve koridorlarda saat ve takvim bulundurulması (İY.149),
1.6. Okulun tarihçesinin; kuruma hizmeti geçen kişi ve kuruluşlar ile mezun olan ünlülerin resim ve hizmetlerini anlatan yazıların konulması, (MEB. Kurum Tanıtım Yön, md. 12, TD. 2588)

1.7. Okulda teftiş raporları dosyasının tutulması, raporların sırasıyla dosyada saklanması, eksikliklerin giderilmesi, (İY. Ek: 14/ b–18)  
1.8. İdareci ve öğretmenlerde en son değişiklikleri içeren birer İlköğretim Kurumları Yönetmeliği’nin bulundurulması, 

1.9. Önceki tebliğe yazılan eksiklerin giderilmesi için yapılacak işlerin kurulda görüşülüp karara bağlanması ve personel arasında görev dağılımı yapılması, 
1.10. Okul yöneticilerinin kurumu her an denetime hazır halde bulundurması, (İY.157), (TD.2521)
1.11. Tüm bahçenin duvar veya dayanıklı malzemeyle yapılması, yeterince çöp kutularının konulması, temizliğinin iyi yapılması (MEB EMBR ve Tef. Yöner. Mad:17/a-6),
1.12. Bahçede kum havuzu, voleybol, basketbol, futbol gibi spor tesisleri ile asılma, tırmanma, denge vs oyun alanlarından mümkün olanların hazırlandığı, (İKY Madde: 153).
1.13. Bahçenin ağaçlandırılıp bakımlarının yapılması, uygulama alanı olarak ayrılan bir bölümde tarım çalışmaları ve çimleme yapılması, (222 Sayılı Kanun Madde: 62-68, İKY Madde: 154).
1.14. Okul tapusunun; bağış senedinin, binaya ait onaylı yerleşim plânları ve belgelerin birer örneğinin okulda ayrı bir dosyada saklanması,
1.15. Okullar başlamadan önce binanın tamir, boya ve bakım işlerinin yapılması, (RG. 13999), (TD. 2582,  2594)

1.16. Engelli ve ana sınıfı öğrencilerinin kullanımına uygun fizikî düzenlemelerin (rampa, tutamak, wc) yapılması, Okul ön Eğ Kur Yön, Mad: 54). (TD. 2477, 2483, 2508, 2509, 2585 ek, 2619, 2623), (MEB. 2002/ 77 nolu Genelge), (Baş Bak.2006/ 18 nolu Genelge) 
1.17. Sınıf düzenlemesi ve oturma düzenleri öğrencinin, dersin ve konunu özelliğine göre yapılması, (
)
1.18. Anasınıfı eğitim ortamlarında evcilik, fen ve doğa, sanat, blok, kitap, müzik, kukla vb. köşeler mutlaka oluşturulması, zaman, zaman yerlerinin değiştirilmesi, (Okul Öncesi Eğitim Programı, Eylül 2006 tarih ve 2588 sayılı TD). 

1.19. Okulun adına uygun mührünün ve mühür beratının kurumda bulundurulması, (TD. 1926), (RG. 18513, 25223), (Esaslar)

1.20. Kurum Tabelâsının Yönetmeliğe uygun olarak hazırlanıp, binanın ön yüzüne asılması, (MEB Kur Tan Yön,  Mad:5, 6, 7; MEB Kurum Tanıtım Kılavuzu):
1.21. Kat yerleşim plânlarının, bölümlere ait levhaların usulüne göre yazılıp ilgili yerlere asılması, bölümlerin üzerlerine numaralarının yazılması, (TD. 2588)
1.22. Okulda gerekli kırtasiyenin temin edilmesi,  yardımcı kitapların öğrencilere satılamayacağına dair Bakanlık emirlerine uyulması, 

1.23. Kitaplar dışında eğitim aracı kullanmak isteyen öğretmenlerin “araç seçme formu”nu düzenleyerek idareye vermesi, (TD. 2559, 2586, 2588, 2590, 2593, 2594),
1.24. Eğitim Bölgesi okullarıyla iş birliğine gidilerek imkânların birlikte kullanımı için plânlama yapılması, (İY.144), (MEB. Eğitim Böl. ve Eğit. Kurul. Yönergesi, md. 5/a, TD. 2506, 2571, 2591),
1.25. 1. sınıftan 8. sınıfa kadar bütün sınıf ve şubeleri gösteren Haftalık Ders Programı ile Zaman Çizelgesinin asılması, (TD. 2569),
1.26. Personel Albümü, Trafik Panosu, Öğrenci Nöbet Çizelgesi ve Talimatının bulundurulması, (TD. 1390)
1.27. Okul Gazetesi, tören ve etkinliklere ait yazı ve resimler ile eğitici söz ve yazıların asılması, (TD. 2569),
1.28. İdare odaları, spor salonu, çok amaçlı salon, depo, arşiv, müze, kalorifer dairesi, sınıflar, ana sınıfı ve mutfak gibi bölümlerden bulunanların donanım, tertip ve düzeninin uygun olması, (TD. 2562, 2582, 2598, 2603, 2613, 2623), (RG. 25486, 26086, 26547, 26683, 26989, 27305) 
1.29. Okul yönetiminin göstereceği yerin dışındaki bölümlerde, sendikalara ait reklam ve afişlerinin bulunmaması,  tüm bölümlerde özel öğretim kurumlarının reklam ve afişlerinin bulunmaması,    

1.30. Sosyal etkinliklerin (kulüplerin) ve rehberlik çalışmalarının yapılacağı sınıfların belirlenmesi,

1.31. Temizlik talimatı ve planı hazırlanarak hizmetlilere görevlerinin yazılı olarak bildirilmesi, okul çevresi ve bölümlerinin günlük ve genel temizliğinin yapılması; temizliğin hizmet satın alınması durumunda hizmet satın alma dosyasının düzenlenmesi, 
1.32. Varsa su deposunun bakımının yapılması, tuvalet ve lâvaboların yeterli olduğu, su ve sıvı sabun bulundurulması, elektrik tesisatının çalışır durumda olması, (İY. 91, 92,152)
1.33. Elektrik tesisatının yıllık bakım raporunun tutulması, 
elektrik planının çerçevelenerek ana dağıtım panosunun yanına asılması, katlardaki sigortalara ait oldukları yerleri gösteren etiketlerin yapıştırılması, (TD.2125), (R.G.26735)                                          
1.34. Isıtma ve soğutma tesisatının talimatına göre çalıştırılması, tesisatın yetkili personel tarafından kullanılması; yangın talimatının ilgi yere asılması, (İY.87)
1.35. Binada yangın sınıfı özelliğine uygun sabit ve seyyar yangın söndürme tesisat, araç-gereç ve malzemesinin bulundurulması, yetkili bir firmaya yangın tüplerinin 6 ayda bir kontrolünün, yılda bir de genel bakımının yaptırılması, 4 yıl sonra da tozunun değiştirilmesi, (R.G. 26735)
1.36. Acil Durum Ekiplerinin kurulması, acil çıkışların belirlenmesi; yıllık baca temizliğinin yetkili bir kuruma yaptırılarak tutanağının dosyalanması, (Yangın Önleme Ve Söndürme Yönergesi ve Yönet, md. 70–72, 125) 
1.37.  Okula uygun bir savunma dosyası hazırlanması, ilgi yazıların dosyada saklanması, okul mevcuduna göre olması gerekli ekiplerin kurulması, koridorlara Sivil Savunma Bilgi Levhalarının asılması, (İY. Ek: 14/ b–9)
1.38. Ders yılının 2. haftasında afet (MEB. 1999/ 93 nolu Genelge), 28 Şubat’ta sivil savunma, 1–7 Mart’ta deprem tahliye tatbikatlarının yapılması, koruyucu güvenlik önlemlerinin alınması, (TD. 1423, 2105), (Yönetmelik, md. 129, RG. 26735), (MEB. Sivil Savunma Denetim Rehberi, md. 8/ 3) 
1.39. Ziyaretçi defteri tutulması, gece bekçisi görevlendirilemediğinin her altı ayda bir ilgili karakola bildirilmesi, İlk Yardım Dolabı veya çantasının hazırlanması,
1.40. Laboratuarın, işliğin, bilişim teknolojileri sınıfının, ders araçları odasının, spor odasının, öğretmenler odasının vb. amacına uygun düzenlenmesi, talimatlarının ve haftalık kullanım plânlarının asılması,  (İY. 70), (TD. 2093, 2125)
1.41. Kooperatif kulübü şartları uygun olan okullarda kurularak çalıştırılması, defterlerinin düzenli tutulması, payların usulüne uygun dağıtılması veya Kantinin açılarak  usulüne uygun kiralanmak suretiyle işletilmesi, düzen ve temizliğine dikkat edilmesi, onaylı satış fiyat listesinin asılması, bir nüshasını okul müdürüne verilmesi,
1.42. Okul kütüphanesi kurulup, öğretmeninin seçilerek çalıştırılması, öğrencilere ödünç kitap verilmesi, (İY. 146)
1.43. Koridor ve bürolara sigara içme yasağına dair levhaların asılması, bahçe dâhil okul alanları içinde sigara içilmemesi, oda ve bürolarda sigara içmeyi çağrıştıracak küllük, çakmak v.s bulundurulmaması, (TD. 2467), (RG. 26.11.1996/ 22829, 19.01.2008/ 26761)
1.44. Uyuşturucu maddelerin önlenmesine yönelik tedbirler alınması, öğrencilere bu amaçla gerekli ve yeterli eğitimlerin verilmesi,  


1.45. Lojmanların tamirinin yapılması, hak sahiplerine usule uygun tahsis edilmesi, varsa motorlu araçların bakımının yapılması, (İY.155),
1.46. Çay ocağı, mutfak ve kantin gibi yerlerde besinlerle bulaşan hastalıklara karşı gerekli önlemlerin alınması, masalar ve diğer araçların sağlıklı şekilde bulundurulması, (İY.139/e),
1.47. Dersliklerde bulunan dayanıklı taşınırlar, Taşınır Mal Yönetmeliğinin 8 numaralı eki “Dayanıklı Taşınırlar Listesi”ne yazılarak, ilgili derslik sorumlusuna “Devir Kurulu” tarafından devredilir ve anılan liste bulunduğu yere asılması, (Taş Mal Yön, Madde:33).
1.48. İmkanlar ölçüsünde branş dersliği uygulamasına yer verilmesi, (MEBTTKB 17.08.2006 tarih ve 8738 nolu ve 15.02.2008 tarih ve 1514 sayılı emir).  

1.49. Yatılı ve Pansiyonlu Okullarda; ilave olarak, yatakhane, revir, yemekhane, mutfak, bulaşık yıkama yeri, banyo-duş ve lavabolar, çamaşırhane, depo, ambarlar, etüt salonları ve garaj gibi bölümlerin ihtiyacı karşılar nitelik ve nicelikte olması, (MEB EMB Reh ve Teftiş Yöner, Madde: 17/a-1). (İY. 156), (TD. 2146, 2147, 2152), (RG. 17781, 18206, 26735) (İGM. 03.09.2007/ 14427 sayılı yazı), (MEB. 03.07.2007/11473 Sayılı yazı), (Okul Pansiyonları Yönetmeliği) 
1.50. Özel ilköğretim okullarında, Standartlar Yönergesinin 19. Maddesinde sayılan bölümlerin bulunması, bu bölümlerde Standartlar Yönergesinin 20-31 maddelerinde bulunması gereken araç gereçlerin bulunması, İlköğretim okullarında anılan yönergenin 32-34. maddelerdeki araç gereçlerin bulundurulması, (Özel Öğ Kur Ait Stan Yöner, Madde 19-34).
1.51. Öğrenci andının dersler başlamadan önce öğretmenlerin gözetiminde topluca söylenip söylenmediğinin kontrol edilmesi, (İY, Madde 12)
1.52. Baz istasyonları; Okul binasında ve çevresinde baz istasyonlarının kurulmasına müsaade edilmemesi ve binanın yakın çevresinde baz istasyonu varsa, durumun ilgili yerlere bildirilmesi,       (Çevre Bakanlığının 11/05/2000 tarih ve 2000/11 sayılı “Elektromanyetik Kirlilik” konulu Genelgesi):
1.53. Taşıma işlemleri 15.4.2000 tarih ve 24021 sayılı Resmî Gazete de ve MAYIS 2000/2512 sayılı Tebliğler Dergisinde yayınlanan Taşımalı İlköğretim Yönetmeliğine göre yapılır.
1.54. Taşımalı İlköğretim uygulaması yapılan okullarda, bu husustaki düzenlemeler yönetmeliğe göre yapılması, hazırlanan evrak ‘taşımalı eğitim dosyasında saklanması, (İY. Ek: 14/ b–14)


1.55. Taşımalı Eğitim kapsamındaki okullarda normal öğretim yapılması, öğlenleri öğrencilere mutlaka sıcak yemek verilmesi için fiziki düzenlemeler yapılması, hijyen kurallarına dikkat edilmesi, (TD. 2420, 2512, 2516, 2573, 2618), (RG. 24021, 24143)
1.56. Taşımalı İlköğretimde taşıma için kullanılan araç ve servisler, trafik denetim birimleriyle iş birliği yapılarak denetlenmesi, trafiğin yoğun olduğu yerlere Okul Geçidi Görevlisi konulması, (İGM. 2003/ 15, 2007/ 53, 2009/ 33 nolu Gen)

, (2918 sayılı Kara yolları Trafik Kanunu, md. 134 / RG. 18195), 
2) EĞİTİM DURUMU (
)

1.1. Okulda, demokratik, huzurlu bir yönetim tarzının benimsenmesi etkili bir disiplin anlayışının yerleştirilmesi, iş birliği, sevgi, saygı ve hoşgörüye dayalı bir çalışma ortamı sağlanması, (İY. 6/ ğ)
1.2. 
Okul öğrenci meclisinin Ekim ayı içinde kurulması, oluşturulan komisyonların her yarıyılda en az ikişer kez toplanması, sınıf içindeki görevlilerin seçimle belirlenmesi, (TD. 2564, 2588)
1.3. 

Okuldaki araç-gereç, elektrik, su, malzeme ve imkânların tasarruflu kullanılmasına çalışılması, öğrencilere çevreyi, okul malzemelerini koruma ve tasarruflu kullanma bilincinin kazandırılması, (RG. 27203),
1.4. Haftalık ders programının pedagojik ilkelere ve derslerin öğretim ilkeleri göz önünde bulundurularak hazırlanması, 6-8.sınıflarda okutulacak seçmeli dersler; ikinci dönemin başından itibaren yeni ders yılının ilk ayının sonuna kadar olan süre içinde, okulun ve çevrenin şartları, öğrencilerin ilgi, istek ve ihtiyaçları ile velilerin görüşleri de dikkate alınarak “Seçmeli Dersler” bölümünden öğretmenler kurulunca belirlenmesi, (TTKK 20.07.2010/75 nolu kararı) (
)
1.5. 
Öğretmen haftalık ders el programlarının; öğretmenlerin tüm görevlerini gösterecek şekilde düzenlenerek, bütün sınıf ve branş öğretmenlerine imza karşılığında verilmesi, bir nüshasının idarede dosyalanması, 
1.6. 
Sosyal Etkinliklerin, öğrenci kulüpleri ile toplum hizmeti çalışmaları şeklinde düzenlenmesi, faaliyetlerin, Sosyal Etkinlikler Kurulu ve okul müdürlüğünce onaylanarak uygulamaya konulması, (İY. 13), (TD. 2569, 2576, 2607
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), (RG: 25699, 25904, 25917, 26804)
1.7. 
Öğrencilerin yapacakları toplum hizmeti çalışmalarının 1–3. sınıflarda yılda 5 saat, 4–8. sınıflarda 10 saat olarak, sene başı öğretmenler kurulunda tespit edilmesi, İY. 13), (TD. 2569, 2576, 2607
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), (RG: 25699, 25904, 25917, 26804)
1.8. 
Okul-Aile Birliğinin ilk toplantısında sosyal etkinliklerde görev alacak gönüllü velilerin seçilmesi, öğrencilerin yaptığı çalışmaların rehber öğretmenlerce görülüp, değerlendirilerek, karnelerine işlenilmesi, 

1.9. 1-5 sınıflarda serbest etnikler TTK 20.07.2010 tarih ve 75 sayılı kararı doğrultusunda yapılması, bu uygulamada TTK 3.09.2010 Tarih ve 6181 sayılı yazıları ve 20.09.2010 tarihli açıklamalarının dikkate alınması, (
)

1.10. Öğrenci kulüplerinin okul ve çevre şartları, öğretmenlerin sayı ve branşları ile öğrencilerin isteklerine uygun kurulması, ilköğretim 1-5. sınıflarda okuyan öğrencilerin “serbest etkinlikler” saatinde iki haftada bir söz konusu kulüp çalışmalarına katılımı sağlanacaktır. (
) 
1.11. 
İlk öğretmenler kurulunda belirli gün ve haftalardaki çalışmaların sınıf içi veya okul düzeyinde yapılmak üzere ayrıştırılması, okul çapında yapılacak etkinliklerde hangi kulüplerin görev alacağının belirlenmesi, bu faaliyetlerin öğretmenlere paylaştırılması, sınıf içinde anılması kararlaştırılan belirli gün ve haftalarda ilgi ders öğretmenlerinin konuya değinip, öğrencileri bilgilendirmesi, dosyalarının hazırlanması,

1.12. 
Kulüp çalışması verilen öğretmenlerin öncelikle branş, sonra istek ve yeteneklerine uygun kulüplerde danışman olarak görev almalarının sağlanması, 

1.13. 
Sosyal etkinlikler yıllık çalışma plânının, yönetmelikteki Ek–3 çizelgeye göre hazırlanması, planda öğretmenler kurulunda kulübe verilen faaliyetler ile danışman öğretmenin branşı gereği yapılacak çalışmaların ve öğrencilerin istediği toplum hizmetlerinin yer alması, 

1.14. 
Danışman öğretmenlerce her kulüp için bir çalışma dosyası düzenlenmasi, faaliyetlere ait dokümanın, işlem sırasına göre, düzenli şekilde kulüp dosyasına takılıp denetime hazır halde tutulması, 

1.15. 
Kulüp dosyalarının öğretim yılı sonunda idareye verilerek Sosyal Etkinlikler Dosyasında saklanması, gelecek yıl da aynı kulübün kurulması halinde önceki tüzük ve dosyanın kullanılmasına devam edilmesi, (İY. Ek:  
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14/ b–11)
1.16. Kulüp çalışmaları dışındaki Milli Bayram, tören ve etkinliklerde görev alacak öğretmenlerin ilk kurulda belirlenmesi, törenlerin tüm öğretmen ve öğrencilerin iştirakiyle yapılması, Milli Bayramlar, Belirli Gün ve Haftalar Dosyası’nın (törenler dosyası) idarede bir idarecinin sorumluluğunda, doğru, düzenli, eksiksiz ve kulüp dosyalarından ayrı tutulması, Bayrak törenlerinin tüm personelin katılımı ile ve yönergesine uygun icra edilmesi, (İY.11), (TD. 2620) (MEB. Sos. Et. Yönet, md. 28–30 ), (MEB. Bayrak Törenleri Yönergesi), (TD. 2569, 2594), (Türk Bayrağı Kanunu: RG. 1817, 23759, Türk Bayrağı Tüzüğü: RG. 18697, 19263), (İlköğretim Haftası Etkinlikleri, İGM. 14.08.2007/ 13569 sayılı yazı)                                                                                  
1.17. 
Sergi, spor, gösteri, müzik, halk oyunları, vs, çalışmalarının çevreye yansıtılması, yönetici ve öğretmenlerin çevreleriyle iyi ilişkiler kurup, örnek olmaya çalışılması, (MEB. Sos. Et. Yönet. Md. 20 ve devamı)

1.18. 
Gönüllü Kurum ve kuruluşlarla iş birliği yapılarak, okulun ihtiyaçlarının giderilmeye çalışılması, problemlerin çözümü için ilgili makamlarla yazışmalar yapılması, (İY.142),
1.19. Duvar Gazetesi, tören ve etkinliklerde kullanılan yazı ve dökümanın İnceleme Kurulu tarafından görülüp onaylanması, yayınlanan yazıların dosyalanıp iki yıl süreyle okulda saklanması, (Sos. Et. Yön mad.24)
1.20. 
Gereksiz malzeme taşımamaları için öğrenci çantalarının kontrol edilmesi, şartlar el verdiğince çantasız eğitime geçilmesi için gayret gösterildiği, (İGM. 25.06.1996/4612 sayılı, 02.08.2002/ 8997 sayılı yazılar)
1.21. 
Bilişim teknolojileri sınıfından diğer öğrenci ve vatandaşların da yararlandırılmasına gayret gösterilmesi, bilgisayarlarda lisanssız yazılım kullanmamaya dikkat edilmesi, (TD. 2526, 2554, 2563)
1.22. 
Çevre incelemesinin, öğretim amaçlı ve sınıf programı düzeyinde hazırlanıp, ders etkinliklerini yaparken kaynak olarak kullanılmaya çalışılması, (
)
1.23. 
Okul Aile Birliği Genel Kurulunun, en geç Ekim ayı sonuna kadar toplanıp, seçimlerin yapılması, yönetim kurulunun ayda bir toplanması, Denetim Kurulunun yılda iki defa toplanması, Birliğe ait belge, defter ve makbuzların zamanında, temiz, tertipli ve usulüne göre tutulup, okulda aile birliği dolabında muhafaza edilmesi, 
(Aile Bir. Yönet)
1.24. 
Çay ocağı, kantin ve yerlerin, belgesi olan işletmecilerce, ihale şartlarına uygun işletilmesi, kantinde çalışanların temizlik kurallarına dikkat etmeleri, sağlık (Portör) kontrollerini periyodik olarak yaptırılması, kartlarını kantinde bulundurmaları, yabancı kişilerin bu yerlere girmesine, öğrencilerle muhatap olmalarına müsaade edilmemesi, kantinin, kurulan özel komisyonca en az ayda bir defa denetlenmesi; aksaklıkların görülmesi halinde giderilmesi için kantincinin uyarılması, (TD. 2514), (MEB. Sağlık İş. D. Bşk. 17.12.2007 –3192 sayılı yazı) 
1.25. 
Okul Gelişim Yönetim Ekibinin zamanında ve doğru olarak kurulması, ‘Okul Gelişim Plânı’nın hazırlanması, 
OGY Ekibinin hazırladığı plânın uygulamaya konulması, zümrelerden gelen raporların birleştirilmesi, Yılsonu Raporu’nun hazırlanması, (İY.99)
1.26. 
100 Temel Eser’in ve düzeye uygun kitapların okula kazandırılmasına ve öğrencilere okutulmasına gayret edilmesi,

1.27. Öğrencilerin kitap okumaya özendirilmeleri için teşvik edilmesi, haftanın bir gününde 30 dakikalık okuma saati ayrılması, (MEB. İGM. 04.08.2005/ 70 nolu Genelge) 
1.28. 
Taşıma merkezinin; bölgenin eğitim, kültür, sosyal faaliyet ve cazibe merkezi hailen gelmesi için etkinlik yıllık planları hazırlanıp uygulanması, (İGM. 2003/ 15, 2007/ 53, 2009/ 33 nolu Genelgeler), (TD. 2420, 2435, 2512, 2516, 2573), (RG. 24021, 24143, 25138)  

1.29. Müdürün tüm derslerin programlarını ve gerekli mevzuatı okulda bulundurmaya ve öğretmenleri yararlandırmaya çalışması, (MEB. İGM. 2004/ 81, 2005/ 76, 2008/ 75 Genelgeler) 
1.30. Derslerde Devlet tarafından verilen kitapların kullanılması, öğretmenlerce öğrencilere ek kitap ve döküman aldırılmaması, (MEB. İGM. 2004/ 81, 2005/ 76, 2008/ 75 Genelgeler)
1.31. 
Tüm İdareci ve Öğretmenler, tarafından birer ‘Öğretim İşleri Dosyası’ tutulması, (
)  
1.32. 
Ana sınıflarına ait yıllık planların; programda verilen plan örneğine uygun olarak yapılması, planda olması gereken başlıklar altında her ay gerçekleştirilecek amaç ve kazanımlar ile yapılacak etkinliklerin kodlanmadan açıkça yazılması, belirli gün ve haftalarla ilgili çalışmaların gösterilmesi,
1.33. 
Ana sınıflarına planlar hazırlanırken, programın veya kılavuz kitapların olduğu gibi kopyalanmayıp, okulun ve öğrencilerin durumlarına göre uyarlamalar yapılması, uygulama sonrası planların değerlendirme bölümlerinin işlenmesi,  

1.34. 
1. sınıftan son sınıfa kadar tüm derslerin ünitelendirilmiş yıllık plânlarının, ‘Plânlama Yönergesi’nde verilen plan çizelgesinde yer alan başlıkları içerecek şekilde yapılması, (Plân. Yöner. TD. 2551),
1.35. 
Planlardaki ay, hafta ve ders saatini gösteren takvimin, gezi, gözlem ve incelemelerin, yöntem ve tekniklerin, araç ve gereçlerin, açıklama ve değerlendirme bölümlerinin doğru şekilde yazılması, (Plân. Yöner. TD. 2551), 
1.36. 
Planlardaki ders ve ilişkili alan kazanımlarının, Atatürkçülük konularının, etkinliklerin kısaltılıp-kodlanmadan açık ve doğru şekilde yazılması, (Plân. Yöner. TD. 2551),
1.37. 
Ünitelendirilmiş yıllık plânların, seminer döneminde yapılan ilk ‘zümre kararları’ doğrultusunda hazırlanarak, en geç öğretim yılının 15. gününe kadar yazılı veya CD halinde birer suretinin idareye verilmesi,
 (Plân. Yöner. TD. 2551),
1.38. 
Ünitelendirilmiş yıllık plânların yazılı ve okul müdürünce onaylı birer suretinin tüm zümre öğretmenleri tarafından ders esnasında sınıfta bulundurulup, kullanılması,
(Plân. Yöner. TD. 2551),
1.39. 
Kaynaştırmaya tabi öğrenciler için ayrıca BEP hazırlanması, ölçme ve değerlendirmenin BEP göre yapılması, (Plân. Yöner, md. 11/ e, TD. 2551), (BEP örneği için, bak; ek–1 form. TD. 2567)          
1.40. 
Atatürkçülük konularının, 1–8. sınıfların Türkçe, Matematik, Hayat Bilgisi, Fen ve Teknoloji, Sosyal Bilgiler, İnkılâp Tarihi ve Atatürkçülük, İngilizce, Din Kültürü ve Ahlak Bilgisi ile Müzik derslerinde; Bakanlığın yayınladığı çizelgeden, Görsel Sanatlar ve Beden Eğitimi dersinde 2504 sayılı TD’ sinden alınarak plânlara yazılması, 

1.41. 
Öğretmen kılavuz kitabı olmayan dersler ile ana sınıfına ders plânı hazırlanarak girilmesi, ders plânlarının yönergede verilen ders planı çizelgesindeki başlıkları içerecek şekilde yapılması,

1.42. 
Öğrencilerin derste yaptıkları çalışmalardan seçilen iyi örneklerin ‘etkinlik panosunda sergilendiği ve öğrenci ürün dosyalarının tutulması, 
1.43. 
Derslere hazırlıklı ve zamanında girilmesi, her ders yoklama yapılarak çizelgelere işlenilmesi, 

1.44. 
Ders Defterlerine kazanımın adı yer kalırsa etkinlik adı programdaki gibi açıkça yazılması, defterlerin her bölümünün işlenip imzalanması, boş ve imzasız bölüm bulunmaması,
1.45. 
İki günden fazla raporlu-izinli olan öğretmenlerin, plânlarını ve kılavuz kitaplarını yerine bakacak öğretmene vererek ayrılması, 

1.46. 
Derslerin etkinliklere göre araç kullanılarak ve uygun metotlarla işlenmesi, uygun konularla ilgili inceleme, gözlem ve deneylerin yapılması, 

1.47. 
Tüm öğretmenlerin, her derste ana dili Türkçeyi güzel konuşup yazmasına önem verilmesi, (Türkçe programı), (İY. 6/ c)
1.48. 
Derslerde öğrencilere sınıf seviyesinde Türk Milletinin; millî, ahlaki, insani, manevi ve kültürel değerlerinin tanıtılması, İstiklal Marşı, Atatürk’ün Gençliğe Hitabı ve Öğrenci Andının iyi öğretilmesi, (İY.5/ c)
1.49. 
Günlük ders, teneffüs, beslenme ve öğle tatili sürelerinin belirlenerek ilgililere duyurulması, seçmeli ders saatlerinin doğru belirlenip uygulanması, (İY. 9)
1.50. 
Yöneticiler, öğretmenler, veliler ve öğrencilerin; eğitim-öğretimle ilgili her türlü görüş, öneri ve dileklerini doğrudan Bakanlığımızın ‘öneri sayfasına’ iletmelerinin benimsenmesi,

3) BÜRO İŞLERİ:

1.1. 
Yazışma işlerinin bir görevliye verilmesi, işlerini doğru yapması için çalışmalarının kontrol edilmesi, (İY.77)  (
)
1.2. 
Yönetmeliğe göre tutulması gereken defter ve dosyalardan okulun konumuna uygun olanların düzenlenerek tutulması, e-okulda tutulanların yılsonunda çıktıları alınarak onaylanıp saklanması, (
)
1.3. 
Defterlerin sayfa numarası verilip, defter sonu onaylanıp, mühürlenmek suretiyle ve silinti-kazıntı yapılmadan düzenlenmesi,,
1.4. 
Gelen ve giden evrak defterleri tutularak, evrakların tarih sırasına göre bu defterlere kaydedilmesi, Evrak kayıt defterlerine, yazıların özetlerinin açık ve anlaşılır şekilde etraflıca yazılması, Kayıt numaralarının evrakın arka yüzlerine işlenmesi ve yazının ilk defa müdür tarafından okunup paraf edildikten sonra ‘gereği için' ilgilisine havale edilmesi, (İY. Ek: 14/ a–17)

1.5. 

Okula gönderilen resmi yazılara verilen cevaplar ile başka yerlere gönderilmek istenen yazıların Giden Evrak Kayıt Defteri’ne kaydedilerek numaralandırılması,
1.6. 
Cevap istenen yazıların zamanında ve usulüne uygun cevaplandırılması, yazılar cevaplandırılırken, gelen yazının tarih ve sayısına ilgi tutulması,
1.7. 
Gelen yazıya verilen cevap ile giden yazıya alınan cevabın tarih ve kayıt numarasının diğer deftere de yazılarak defterler arasında bağlantı kurulması,
1.8. 
Aralık ayı sonunda evrak kayıt defterlerinin sonunun kapatılarak onaylanması, evrak kayıt numaralarının her takvim yılı başında 01’den başlayarak yenilenmesi,
1.9. 
Okulda düzenlenen resmi yazılarda yaşayan Türkçenin kullanılmasına dikkat edilmesi, başlıklı kâğıtlarda Bakanlıkça kabul edilen ve mühürde yazılı olan okul isminin kullanılması,
1.10. 
Resmi yazıların iki suret düzenlenerek bir suretinin okulda dosyalanması, sayfa düzenlemesinde kurum tanıtım yönetmeliğinde verilen örneklerin esas alınması, 
1.11. 
Gelen ve giden yazı dosyalarının düzenli tutulması, gelen yazılar ile cevaplarının birbirine iliştirilerek dosyalanması,
1.12. 
Evrakın ‘Desimal Sistem’e göre dosyalanması, gizli kaydı bulunan yazıların, desimal dosyalara konmayıp, okul müdürü tarafından tutulan ‘Gizli yazılar dosyası’nda saklanması,
1.13. 
Sürekli Yazılar Dosyası tutularak, zaman sınırlaması olmayan tüm yazıların, yıllar itibarîyle bu dosyada toplanması, 

1.14. 
Personelin elektronik ortamda yayınlanan mevzuatı takip etmesi, yazılı olanları okuyup, birer ‘Tebliğler Dergisi Fihristi’ tutulması,

1.15. 
İl M.E. Müdürlüğü Eğitim Müfettişleri Başkanlığının “2010 Teftiş Rehberi’nin” tüm personele imza karşılığı duyurulup, yıl boyunca uygulanmasının takip edilmesi,
1.16. 
Öğretmenler odasında ‘Duyurular Dosyası’ bulundurulması, dosyaya konulan yazların öğretmenler tarafından zamanında okunup imzalanmasının sağlanması,

1.17. Evrakın, Zimmet Defterine kaydedilerek ilgililere teslim edilmesi, geçmiş yıllara ait evrakın, saklanma süreleri dikkate alınarak arşivlenmesi, zimmet defterinin “İç zimmet, Posta (dış) zimmet defteri” şeklinde tutulması, (İY. Ek: 14/ a–5)
1.18. 
Ders Dağıtım Çizelgesi’nin Kasım ayı başında düzenlenip, M. E. Müdürlüğü’ne sunulması, öğretmen değişikliği olduğunda çizelgenin (değişen öğretmen ve derslerle ilgili bölümü) yeniden düzenlenip gönderilmesi, (TD. 2400)
1.19. 
Öğrenci ve binalara dair istatistiklerin zamanında e-okul modülüne işlenilmesi, istatistiklerin doğru olmasını sağlamak üzere öğrencilerin özelliklerinin tespit edilmesi, (TD. 2154)
1.20. Brifing Dosyası hazırlanarak, okul ile ilgili her türlü bilginin anında işlenip güncel durumda tutulması, (İY. Ek: 14/ b–3), (TTK. 22.02.1967/ 9323 sayılı kararı), (TD. 1442)
4) ÖĞRENCİ İŞLERİ:

1.1. 
Öğrenci yerleştirme komisyonunun belirleyip okula gönderdiği kayıt alanları listesinin e-okul sistemine işlenip, ilan edilmesi, kayıt olacak öğrencilerden istenecek belgelerin duyurulması, kayıt veya nakil için adresinin değiştiğini bildiren velilerden, yeni adreslerini doğrulayıcı belgelerin alınması, (İY. 16), (e-kayıt, 2009/ 30 Genelge)
1.2. 
Ana sınıfı kayıtları ile 31 Aralık tarihine kadar, 72 ayını dolduran öğrencilerin 1. sınıfa kayıtlarının e-okul sistemi üzerinden yapılıp, öğrencilere okul numarası verilmesi, sisteme doğrudan girilen öğrencilerin listesi çıkarılarak görülebilecek bir yerde asılması, (İY. 15)
1.3. 
Bedenen gelişmemiş çocukların, ana sınıfına devam edebilecekleri veya kayıtlarının bir yıl ertelenebileceğinin velilere bildirilmesi, nüfus kaydı bulunmayan veya yaşı yanlış yazılmış çocukların durumunun nüfus müdürlüğüne yazılması, (İY. 15)
1.4. 
Ana sınıfına devam etmiş öğrencilerden 1.sınıfa kaydolmak isteyenlere ‘nakil gelen öğrenci’ işlemi yapılması, nakil gelen öğrencilerin kayıtlarının e-okul ortamında gerçekleştirilmesi, ders yılı sonunda, nakil gelen ve giden öğrencilerin listelerinin e-okul sisteminden alınarak, okuldaki dosyada saklanması,
1.5. 
Gittiği okul tarafından yapılan istek üzerine, öğrencinin nakline izin verilmeden önce, tüm bilgilerinin, dönem notlarının, sınav puanlarının e-okul sistemine girilmesi, projesini teslim etmeden nakil giden öğrencinin öğretmeninden, proje konusu ile ilgili bir yazı alınarak gittiği okula gönderilmesi, 
1.6. 
Öğrencilerin devamsızlık, özürlü devamsızlık, izin, geç gelme durumlarının tespit edilip, günlük olarak e-okula işlenilmesi, (İY. 26-27)
1.7. 
Okul alanı dışına çıkıp, adresi bilinmeyen öğrencilerin durumunun e-okuldaki devam bölümüne girilerek, zorunlu öğrenim çağı dışına çıkıncaya kadar bekletilmesi, öğrencilerini mazeretsiz olarak okula göndermeyen veliler hakkında işlem yapılmak üzere yazışmalar yapılması,
1.8. 
Zorunlu öğrenim çağında okulu bitiremeyen öğrencilere iki yıl süre verilip, bu süre sonunda da okulu bitiremeyenlerin öğrenim belgesi verilerek Açık İlköğretim Okuluna yönlendirilmesi, öğrencilere verilen her türlü belgenin iki suret düzenlenerek, birer suretinin okulda dosyalanması,
1.9. 
Rehberlik (
) ve psikolojik danışma servisinin kurulması, Psikolojik Danışman’ın öğretmenlere yardımcı olması, rehberlik komisyonunun yılda üç defa toplanarak, servisin çalışmalarını incelemesi, (İY. 75-76), (RG. 17.04.2001/24376, TD. 2524)
1.10. 
Rehberlik çalışmalarının, sosyal etkinliklerle birer hafta dönüşümlü olarak planlanması, rehberlik yıllık planlarının Bakanlığın her sınıf seviyesinde belirlediği programdan alınması, rehberlik (günlük) etkinlik plânlarının da hazırlanması, öğrencilere her yıl gerekli anketlerin uygulanması,

1.11. 
Şube rehber öğretmenlerinin, e-okuldaki öğrenci dosyalarına işlemek üzere ‘Öğrenci Bilgilerini Toplama Formu’nun tutulması, okulda bir rehberlik panosu oluşturulması, belli aralıklarla rehberliğe dair bilgilerin öğrencilere aktarılması, (Yönerge, md. 17), (İGM. 01.05.2008- 5119 yazı)
1.12. 
6–8. sınıflar için rehber öğretmen görevlendirilmesi, bu öğretmenlerin uygun birer ‘Rehberlik Dosyası’ tutup, dosyayı yılsonunda R.P.D. Servisi’ne yoksa okul idaresine teslim edilmesi,

1.13. 
Özel yetenekli öğrencilerin belirlenip, listelerinin Bilim ve Sanat Merkezi’ne gönderilmesi, 7 ve 8. sınıflardaki öğrencilerin, meslekî eğitim kurumlarını araştırmaya teşvik edilmesi, (MEB. Bilim ve Sanat Merkez Yöner, md. 9, TD. 2593, 2618)
1.14. 
Branş öğretmenlerinin, girdikleri şubelerdeki öğrencilerin e-yöneltme modülündeki ek–2 gözlem raporunu Nisan ayı sonuna kadar doldurması, şube rehber öğretmenlerinin, doldurulan bu raporların çıktısını alıp, öğrenci ve veli görüşlerini yazdırıp, müdüre onaylatarak rehberlik dosyasında saklaması, (Yönerge,  md. 16/ c), (İGM. 01.05.2008/ 5119 yazı)
1.15. Psikolojik danışman’ın, yöneltme toplantılarına katılması, şube rehber öğretmenleri ve velilere danışmanlık yapması, üstün yetenekli, özel eğitime ihtiyacı olan ve Güzel Sanatlar Eğitimi önerilecek öğrencilerin belirlenmesi, (TD. 2552), (İGM. 01.05.2008/ 5119 yazı) (İY. 136) 
1.16. 
8. sınıflarda: Anadolu Öğretmen Lisesine aday öğrencilerin belirlenerek, velilerine duyurulup, formlarının doldurulması, e-yöneltme modülündeki ek–3 yöneltme öneri formlarından 2 suret çıktı alınıp, öğrenci ve veli görüşünün yazdırılması, yöneltme öneri formu ve eğitim programı önerisi hazırlanması, (MEB. An Öğr Lis Yönet, md. 8, 9), (MEB. Öğret. Yet. E. GM. 15.03.2007/ 23 nolu Gen)                                                              
1.17. 
Her öğrenciye; ana sınıfından itibaren e-okul sisteminde birer ‘Öğrenci Gelişim Dosyası’ tutulması, dosyaların kullanım talimatına göre ilgi öğretmen ve idareciler tarafından birlikte işlenilmesi, (İY.23), (Ana sınıfı çizelgesi)                            

1.18. 
Okul Öğrenci Kurulu’nun, kurulup, yıllık çalışma plânı hazırlayarak uygulanması, Öğrenci Davranışlarını Değerlendirme Kurulu’nca, kendilerinden beklenen ve uymaları gereken davranışların öğrencilere yazılı ve sözlü olarak duyurulması, (İY. 97)
1.19. 
Şartları uyan öğrencilere verilen teşekkür, takdir ve başarı belgelerinin e-okul sisteminin ilgili bölümüne işlenmesi, öğrencilere dağıtılması, (İY. 107, Ek: 7, 7/ 1, 8)                                              
1.20. 
Yaptırım gerektiren davranışların veli ve öğrencilere iyice anlatılması, olumsuz davranışı olan öğrencilere uygulanan yaptırımların ‘Karar Defteri’ ve öğrenci dosyasına işlenip, ilgililere tebliğ edilmesi, belgelerin ‘Değerlendirme Kurulu Dosyası’nda saklanması, (İY.109)
1.21. 
Fiziki ceza verilmeyerek, problemlerin rehberlik yoluyla çözülmeye çalışılması, davranışları düzelen öğrencilerin durumunun sene sonu toplantısında ele alınarak yaptırımın silinmesi, öğrencilerin, okula ve öğrenci mallarına verdikleri zararların velilerinden tazmin edilmesi, (İY.127)                                                      
1.22. 
1–3. Sınıflarda öğrenci gelişiminin, sınav yapılmadan, öğretmen gözlemlerine dayalı olarak değerlendirilmesi, derslerin programlarında yer alan çeşitli formlarla derslere özel değerlendirmeler yapılması, (İY 35)
1.23. 
4–8. sınıflarda haftalık ders saati üç ve daha az olan derslerde en az iki, üçten fazla olan derslerde en az üç sınav yapılması, sınavların en az bir hafta önceden öğrencilere duyurulması, bir sınıfta günde ikiden fazla sınav yapılmaması ve sınav süresinin bir saati aşmaması şartına uyulması, (İY 35)
1.24. 
Sınavlarda ölçülecek ders kazanımlarına uygun değişik ölçme araçlarının kullanılması, yazılı sorularının, ağırlığı bir önceki sınavdan sonra işlenen konulardan olmak üzere, geriye doğru azalan oranda ve işlenen tüm konulardan oluşturulması, sorularla birlikte, her soruya verilecek puanın ayrıntılı olarak belirtildiği cevap anahtarlarının da hazırlanması, (İY 32)
1.25. 
Sınavların 100 puan üzerinden değerlendirilip, en geç 10 iş günü içinde öğrencilere duyurulduktan sonra e-okul sistemine işlenmesi, öğrencilere, bütün derslerden her dönem en az bir ders ve etkinliklere katılım puanı verilmesi, tüm derslerde bir dönemde en az üç not ile değerlendirme yapılması, (İY 33)
1.26. 
Sınav kâğıtlarının öğrencilere dağıtılarak, yapılan ortak hataların açıklanması, cevap anahtarları ile birlikte yazılı kâğıtlarının, not vermekte kullanılan ölçeklerin ve puanlama anahtarlarının saklanarak, yılsonunda imza karşılığı idareye teslim edilmesi,
1.27. 
Kopya çeken öğrencilerin sınavlarının puanla değerlendirilmeden, dönem notları belirlenirken sınav sayısına dâhil edilmek ve notlar e-okula girilirken bu not yerine (0) sıfır not verilmek suretiyle ortalamalarının doğru hesaplanması, (İY 36)
1.28. 
Sınava girmeyen öğrencinin velisine bildirilerek, özrü kabul edilen öğrencilerin yeniden sınava alınıp notlarının tamamlanması ve eksik notlarla ortalama hesaplanmaması, özürsüz olarak sınava girmeyen öğrencilere puan verilmeyerek, puanı sıfır (0) kabul edilip diğer puanlarla birlikte toplanarak, dönem puan ortalamasının hesaplanması, (İY 38)
1.29. 
Sağlık sebebiyle uygulamalı dersin tümüne giremeyen öğrencinin, katıldığı etkinliğe göre değerlendirilmesi, özel eğitim gerektiren öğrencilerin sadece (BEP) başarılarının dikkate alınması, (İY 39)
1.30. 
Zümre öğretmenlerince hazırlanan sorular ve cevap anahtarlarına göre, yönetmelikte belirtilen derslerden, her dönemde en az bir ortak sınav yapılması,
1.31. Proje konuları ile verilme zamanı, teslimi ve değerlendirme esaslarının, ilk zümre öğretmenler kurulunda belirlenmesi, öğrencilerden istek dilekçesi alınarak, proje hazırlayacağı dersin Ş.Ö.K. Kararıyla tespit edilmesi, (İY. 4/ o, 95)

1.32. 
Tüm öğrencilere, istedikleri derslerden, yılda en az bir proje hazırlatılması, proje konuları ile değerlendirme ölçütlerinin de öğrencilere verilmesi, projelerin hazırlık aşamalarının kontrol edilmesi, 
1.33. 
Öğrenci projelerinin ölçeklere göre ve 100 puan üzerinden değerlendirilip, sonuçlarının 10 iş günü içinde öğrencilere bildirilmesi, yapılan hatalar açıklandıktan sonra, kesinleşen puanların e-okul sistemine işlenmesi, projelere verilen notların, dersin o döneme ait ortalamasının tespitinde kullanılması, 

1.34. 
Proje ve Performans istek dilekçeleri ve dağıtım listesinin sınıf rehberlik dosyasına takılması, örnek projelerin okulda sergilenmesi ve projeler ile değerlendirme ölçeklerinin yıl boyu saklanması,
1.35. 
Derslerde yaptırılacak performans görevlerinin sayı, zaman ve değerlendirme ölçeklerinin ilk zümre toplantısında belirlenmesi, çalışmaların derste ve öğretmen rehberliğinde yaptırılması, (İY. 95)

1.36. 
Performans değerlendirme ölçütlerinin öğrencilere verilmesi, alınan performansların ölçeklere göre ve 100 puan üzerinden değerlendirilip, sonuçlarının en geç 10 iş günü içinde öğrencilere bildirilmesi, çalışmaların öğrencilere dağıtılıp, kontrol ettirilmesi, kesinleşen puanların e-okul sistemine işlenilmesi, değerlendirme ölçekleri ve performansların ders yılı sonuna kadar saklanması,
1.37. 
1–5. sınıflarda her öğrenciye, 6–8. sınıflarda isteyen öğrencilere birer ürün dosyası tutturulması, hazırlanan en iyi ürünlerin dosyaya konulması, dosyaların, hazırlanan ölçeklerle değerlendirilerek, ders içi performans notlarının belirlenmesinde bu değerlendirmelerin de dikkate alınması,   

1.38. 
Dönem sona ermeden önce e-okuldan çıktısı alınan not çizelgelerinin öğretmenlerce imzalanıp, müdür tarafından onaylanarak dosyalanması, davranış notlarının sınıf öğretmenleri tarafından e-okula girilerek, bir çıktısı alınan çizelgelerin dönem sona ermeden 5 gün önce okul yönetimine verilmesi,
1.39. 
Karnelerin e-okul sistemindeki bilgiler esas alınarak zamanında düzenlenmesi, 1–3. sınıf öğrencilerine Kasım ve Nisan aylarının ikinci haftasının son iş gününde ‘Öğrenci Gelişim Raporu’ verilmesi,

1.40. 
Sınıf Geçme Defterleri ve karnelere derslerin adı, saatleri ve notlarının sırasıyla ve doğru olarak yazılması, Rehberlik/sosyal etkinlikler ile seçmeli derslere not verilmeyip, ad ve saatlerinin belirtilmesi,
1.41. 
Tüm sınıflarda sınıf geçme derecelerini belirlemek için kullanılan ve derslerin yılsonu notlarının toplamının, ders sayısına bölünmesiyle elde edilen ‘aritmetik ortalama’nın, defterin ‘sonuç’ kısmına rakam ve derece olarak, karnelere ise rakam olarak yazılması, ağırlıklı puanlara göre 4–8. sınıflarda hesaplanan yılsonu başarı puanının sınıf geçme defterindeki ilgili kutucuklara rakamla yazılması,
1.42. 
Diplomaların e-okuldaki kayıtlar esas alınarak zamanında düzenlenmesi, diplomalara tarih, sıra numarası ve güvenlik numarasının yazılması, Diploma Defteri’nin bir suretinin milli eğitim müdürlüğüne gönderilmesi, ilgililer tarafından imzalanan diplomaların, okuldaki defterin ilgi bölümü imzalatılarak sahibine verilmesi veya isteyenlerin adresine gönderilmesi,
1.43. 
Nöbet görevlerinin yazılı olarak öğrencilere duyurulması, talimatının nöbet yerlerine asılması, nöbetçi öğrencilerin sınavlara girmelerinin sağlanması, (İY. 138), (MEB. Nöbet Hiz. Özel Talim)
1.44. 
Öğrencileri Yetiştirme ve Sınavlara Hazırlama Kursu açılması, görevlendirmelerin doğru yapılıp, ödemelerin doğru gerçekleştirilmesi, kurs defterlerinin, gelen-giden yazılar, banka dekontları ve ders plânları dosyalarının tutulması, kursun, M. E. Müdürlüğünce denetlenip belirlenen eksiklerin denetim defterine yazılması,
1.45. 
Öğrenci-Veli-Okul Sözleşmesi yapılması, her dönem en az bir genel veli toplantısı ve verilen örnek gündemle sınıf-şube veli toplantılarının yapılması, sınıf velilerinin imzaladığı tutanağın bir suretinin idareye verilip, bir suretinin de sınıf rehberlik dosyasına takılması,
1.46. 
Veli görüşme odası belirlenip, görüşme günleri çizelgesinin hazırlanması, risk grubu öğrencilere öncelik verilerek ev ziyaretleri yapılması, web tabanlı izleme sitesi oluşturulması, velilerin derslere davet edilmesi, (
)

1.47. Öğrenci gezilerinin mevzuata uygun yapılması, gezilerde öğrenciler için zorunlu koltuk ferdi kaza sigortası yaptırılması, (MEB. 2006/ 48 ve 2008/ 03 nolu Gen), (Sos Et. Yönet, md. 21)
5 ) PERSONEL İŞLERİ:

1.1. 
Göreve başlayan ve ayrılan personelin M. E. Müdürlüğüne bildirilerek, kadro bilgilerinin ‘norm kadro uygulama dosyasında saklanması, (İY. Ek: 14/b–16)
1.2. 
Öğretmen, personel ve öğrenciler tarafından kılık-kıyafet kurallarına uyulması, çok açık yakalı elbise ile strech, kot ve benzeri pantolonlara izin verilmemesi, 
1.3. Personelin, onaylı kimlik taşıması, istendiğinde göstermesi, görev yeri dışında oturanların, gidiş-geliş izinlerinin her yıl yenilenmesi, (TD.2603)
1.4. İzin 
kullanma işlemlerinin mevzuata uygun gerçekleştirilmesi, Personel İzin Defteri düzenlenerek, izin ve raporlarla ilgili bilgilerin, günlük olarak işlenilmesi, (Pers. GM. 27.12.2004/ 93570 Say. Yazı, 2004-İzin Bülteni)
1.5. 
Devam-Devamsızlık Defteri tutularak, öğretmenlerin her gün okuttuğu ve okutamadığı maaş karşılığı ve ücretli derslerinin ayrı, ayrı kaydedilmesi, haftalık ek ders saati sayısının okutulan ders sayısına göre belirlenmesi, (İY. Ek: 14/ a–3), (TD. 2167)                                                                             
1.6. Devam-devamsızlık defterindeki bilgiler ile ücret onayında, izin defterinde, ders programlarında ve ders dağıtım çizelgelerindeki bilgilerin birbirini tutması,

1.7. Personelin atanma, terfi, ödül, ceza, tahsil, izin, kimlik bilgileri ile ayrılma durumlarının, her yıl düzenli şekilde İLSİS sistemindeki özlük modülüne işlenmesi, (RG. 19255, 20890) 
1.8. 
Personel Şahıs Dosyaları’nın, talimatındaki gibi içine gömlek dosyalar takılarak hazırlanması, Teftiş Formlarının özlük dosyalarına konulması, (İY.77, Ek: 14/ b–4), (TD.2093)
1.9. 
İstenmesi beklenmeden, okulda çalışıp ayrılan personelin dosyalarının, en geç 15 gün içinde gittikleri yere gönderilmesi, 

1.10. 
Her yıl, müdür dâhil, idarî görevlerin yöneticiler arasında yazılı olarak paylaştırılması, idarecilerin, yıllık çalışma programı hazırlayarak, görevlerini aylık ve haftalık olarak takvime bağlaması,

1.11. Yöneticilerin, idarî görev ve işlerini okutmaları gereken ders saatleri dışında yapmaya özen göstermesi, toplantı ve diğer resmi işlemleri ders dışı zamanlarda yapılması, (MEB. Per. GM. 11.12.2007/ 77315 sayılı yazı)
1.12. 
Müdürün, her dönem en az bir defa öğretmenlerin dersine girmesi, tespit ettiği hususları personel izleme defterine not etmesi, (
) 
1.13. 
Aynı branş öğretmenleri arasındaki ders dağılımının dengeli yapılması, öğretmenlere her sınıftan en az bir şubenin dersinin verilmesi, unutma aralıkları dikkate alınarak derslerin haftanın günlerine dağıtımının yayılması,

1.14. 
Öğretmenlerin, birer yıllık çalışma programı hazırlayarak, yapmaları gereken işleri aylık ve haftalık olarak takvime bağlaması,

1.15. 
Personelden her yıl tedavi yardımı beyannamelerinin alınması, personelin uygun raporlarının izne çevrilerek, deftere işlenilmesi, 

1.16. 
Bir yıl içinde alınabilecek azamî tek hekim raporlarının 40 günlük süreyi aşmaması için kontrol edilmesi, bir haftadan fazla rapor alanların ödentilerinden gerekli kesintilerin yapılması, 

1.17. 
Meslekî çalışmalar esnasında, yapılan çeşitli hazırlıkların öğretmenlere sunulması, personelin meslekleri ile ilgili mevzuat, yenilik ve değişiklikleri takip ederek kendilerini geliştirmelerinin sağlanması, (İY. 98)                                                                                      
1.18. 
İdare tarafından, personelin yetiştirilmesi amacıyla, toplantı, seminer, konferans, panel, hizmet içi eğitim gibi çalışmaların yapılması, (TD. 2591)
1.19. 
Öğretmenler Kurulları’nın zaman ve gündemlerinin, en geç 2 gün önceden personele imza karşılığı duyurulması, ilân panosuna da asılması, (İY. 4/ m, 94), (TD. 2093, 2150)





1.20. 
Yönetmeliğe göre ders yılı başı, ikinci dönem başı ve ders yılı sonunda yapılması zorunlu olan üç öğretmenler kurulunun, verilen örnek gündemle yapılması, (
) 

1.21. 
Ders yılı başındaki kurulun, okulun açıldığı ilk hafta içinde yapılması, uyulacak kuralların, yapılacak işlerin görüşülerek kararlar alınması, mevzuatın personele duyurulması,

1.22. Okuldaki kurul, komisyon ve görevlere seçimlerin yapılması, personelin bu komisyonlardaki çalışma esaslarının genişçe açıklanması,
1.23. 
İkinci dönem kurulunun en geç 2. haftanın sonuna kadar yapılması, kurulda, 1. dönem alınan kararların gözden geçirilmesi, aksayan hususların giderilmesi için yeni tedbirlerin belirlenmesi,

1.24. 
Kurulda ayrıca; yöneltme ile ilgili veli toplantı tarihinin belirlenmesi, şubelerin derslerdeki başarılarının görüşülmesi, sosyal etkinlikler, rehberlik, kurul ve komisyon çalışmalarının değerlendirilmesi, yöneltme kuruluna öğretmen seçilmesi, Bakanlığa sunulacak yeni öneri ve sorunların belirlenmesi,

1.25. 
Yılsonunda yapılan kurulda ise; öğretim yılının, başından itibaren değerlendirilmesi ve görülen eksikliklerin gelecek yıl giderilmesi için tavsiye kararlarının alınması,

1.26. 
Ayrıca yaptırım uygulanan öğrencilerin durumlarının görüşülmesi, yetiştirme kurslarının değerlendirilmesi, gelecek yıl için önerilerin tespit edilmesi,

1.27. 
Öğretmenlerin, öğretmenler kurulu toplantılarına katılarak, her konuda görüşlerini açıklayıp, tutanaklara geçirilmesi, alınan kararların herkes tarafından uygulanması, yönetimin uygulamayı izlemesi, 

1.28. 
Kurul kararlarının ‘Öğretmenler Kurulu Karar Defteri’ne maddeler halinde yazılması, (
)  personele imza karşılığı duyurulması, 14Kurul Kâtibinin tuttuğu tutanakların ‘Öğretmenler Kurulu Toplantı Tutanakları Dosyası’na konulup, saklanılması, (İY.Ek: / a–8) (
)
1.29. Kurullarda alınan ve deftere yazılan kararların, toplantı yapıldığında okulda bulunamayan öğretmenlere de okutulup, imzalatılarak, uygulatılması, 
1.30. 
Zümre Öğretmenler Kurulları’nın, yılda en az üç defa yapılması, öğretmenlerin zümre toplantılarına katılıp, görüşlerini açıklaması, (İY. 4/ y, 95)
1.31. 
Okul zümrelerinin, İlçe-bölge zümrelerinden önce yapılması, okulda çözülemeyip, eğitim bölgesi zümresine götürülecek sorunların belirlenmesi,

1.32. 
Tüm zümrelerde ortak gündemlerin kullanılması, (
) farklı gündemlerle zümre yapılmaması, birinci zümrelerin, seminer çalışmaları esnasında ve öğretmenler kurulundan hemen sonra yapılması, 

1.33. 
İkinci zümrelerin, ikinci dönem öğretmenler toplantısından önce ve en geç ikinci hafta içinde yapılması, son zümrelerin, yılsonunda yapılan öğretmenler toplantısından önce yapılması, 

1.34. 
Zümre Tutanakların birer suretinin uygulanmak üzere öğretmenlere verilmesi, idareye verilen tutanağın ‘Zümre Öğretmenler Kurulu Toplantı Tutanakları Dosyası’na takılması, 

1.35. 
Şube Öğretmenler Kurulu (ŞÖK) Toplantıları, 4-8. Sınıfların her bir şubesi için, yılda en az üç defa yapılması, toplantılarda mevzuata uygun, ortak gündemlerin kullanılması, (İY. 4/ t, 96)  
1.36. 
1. kurulda, şubedeki öğrencilerin ‘kişilik, beslenme, sağlık, sosyal ilişkiler, ekonomik ve derslerdeki başarı durumlarının değerlendirilmesi, yetersiz öğrencilerin yetiştirilmesi için alınacak önlemlerin kararlaştırılması,

1.37. 
2. kurulda, 1. dönem görüşülen hususların yanında ayrıca, özel yetenekli öğrencilerin belirlenerek, listenin Bilim ve Sanat Merkezi’ne gönderilmesi,

1.38. 
Ders yılı sonu kurulunda ise, yıl içindeki uygulamaların değerlendirilmesi, ayrıca şubedeki başarısız öğrencilerin durumlarının görüşülerek, sınıf geçip-kalmalarının belirlenmesi,

1.39. 
Kurul tutanaklarının imzalı bir suretinin idaredeki Ş. Ö. K. toplantı tutanakları dosyasına konulması, bir suretinin de şube öğretmeni tarafından rehberlik dosyasında saklanması, 

1.40. 
1–3. sınıflarda bu işlemlerin sınıf öğretmeni ile idareci tarafından yapılması, alınan kararların sınıf geçme defteri ve karnelere ‘Ş. Ö. K. kararıyla geçti’ ya da ‘sınıf tekrarı’ şeklinde yazılması, 

1.41. Öğretmen, memur, idareci nöbet listelerinin ve nöbet talimatının hazırlanarak ilgililere duyurulması, Nöbet Defteri’nin işlenilmesi, müdür tarafından kontrol edilip imzalanması, (İY 71), (TD. 2125, 2141,2093) 
1.42. 
Kadrolu ve sözleşmeli aday öğretmenlere, göreve başladıkları anda, müdür tarafından hemen bir rehber öğretmen ve çalışma plânı verilmesi, (RG. 18090), (TD. 2423, 2436)                                                              
1.43. 
Rehber öğretmenin, aday öğretmen için her ay bir rapor düzenlemesi, aday öğretmenin bir aday dosyası hazırladığı, 
1.44. 
Ana sınıfında müzik, folklor, drama öğreticisi adlarında personel istihdam edilmemesi ve ücret ödenmemesi, ana sınıfında memur, aşçı, kaloriferci, bekçi, şoför, bakıcı anne, yardımcı personel, vs. adlarında istihdam fazlası sözleşmeli personel görevlendirilmemesi,  (Ok. Ön. Eğ. Kur. Yönetmeliği, md. 25), (TD. 2562, 2582, 2598, 2603, 2613), (MEB. Ok. GM. 16.01.2007/ 110 sayılı yazı
1.45. 
 
Sendikal faaliyetlerin, kurumun aslî görevlerini aksatmadan, öğrencilere yansıtılmadan, çatışmalara sebep olmadan yapılması, 

6) HESAP VE DÖNER SERMAYE İŞLERİ:

1.1. 
Personel maaş bordrolarının zamanında hazırlanması, maaşların bankaya yatırılması, maaş ve ücret listesinin birer suretinin okulda ilân edilmesi, (İY. 78), (RG. 10139), (TD. 2125), (Per. GM. 27/09/2004 -73896 sayılı yazı)
1.2.  Promosyonlarının personele dağıtılması, bordro örneklerinin ‘Aylık, yolluk, tedavi gideri, ücret ve eğitim ödeneği bordrolarının onaylı örnekleri ayrı, ayrı dosyasında sırayla saklanması, (Başbakanlık 2007/ 21 nolu Genelge), (MEB. 12.12.2006/ 3910 sayılı yazı)  



 
1.3. 
Diğer ödeme belgelerinin de çeşitlerine göre ‘Harcama evrakı (asil ve örnekleri) dosyasında saklanması, (İY. Ek: 14/ b-6)                                      
1.4. 
Ek ders ücret ödemeleri için ‘ücret onayı’ alınması, her değişiklik için (değişen öğretmen ve ders için)  onayın yenilenmesi, puantaj cetvelinin, devam-devamsızlık defteri esas alınarak 2 suret hazırlanıp, onaylı bir suretinin okulda saklanması, 

1.5. 
Ücretli veya sözleşmeli çalışan personelin sigortalarının yaptırılması, kayıt dışı personel istihdam edilmemesi,
1.6. Ders 
Dışı Eğitim (Egzersiz) çalışmaları için onay alınması, kayıtlarının tutulması, bu çalışmaların idarecilere verilmeyip, ilgi öğretmenlerce yapılması, (MEB. Ders ve Ek Ders Saatlerine İliş. Esaslar, md. 17, RG. 26378), (MEB. 26.12.2006/ 97 nolu Genelge)

1.7. 
Ödenecek ücretin, okulun bir yıllık toplam ders saati sayısının % 5’ini geçmemesine dikkat edilmesi, öğretmene, haftada 6 saati geçmemek üzere, her bir ders saatine karşılık, gündüz tarifesinden ücret ödenmesi,
1.8. Sonu (0) ve (5) ile biten yıllarda personelden ‘Mal Bildirimi Formu’ alınması, ayrılan personele ‘Nakil bildirimi’ düzenlenip, onaylı bir suretinin okulda saklanması, (RG. 20508, 20696, 23923), (MEB. 2000/ 03 nolu Genelge) 
1.9. 
Satın Alma Komisyonu kurulup, çalıştırılması (İY.100), ‘Satın alma işleri karar dosyası’ tutulması, harcama belgelerinin ‘Harcama Evrakı (asıl ve örnekleri) Dosyası’nda saklanması, 

1.10. 
Muayene ve kabul komisyonunun kurulması (İY.101), komisyonun muayene, kabul ve sayım işleri ile ilgili kararlarının okul müdürü tarafından onaylandığı,

1.11. 
Ana sınıfı için bir banka şubesinde hesap açılması, velilerin, ayın 15 inden sonraki üç iş günü içinde ücreti hesaba yatırarak makbuzunu okul yönetimine teslim etmesinin sağlanması, (RG. 25486)
1.12. 
Yapılan harcamalar için karar alınması, ana sınıfı için Karar Defteri ve İşletme Defteri’nin tutulması,  (İY. Ek: 14/ a-12, 13)
1.13. 
Ana sınıfı 
öğretmeninin ihale komisyonunda görevlendirilmesi, satın alma ve muayene işlerinin komisyonlarca yönetmeliğe uygun yapılması, (OÖY-39-40),
1.14. Okul Aile Birliğine ait defter ve belgelerin tutulması, alındı belgesinin numaralı, karbonlu ciltler şeklinde kullanılması, 
gelirlerin
 banka hesabında tutulması, belge karşılığında alınan bağışların en geç bir hafta içinde banka hesabına yatırılması, 
Harcamaların kurul kararıyla, mal alımlarının komisyonlarca yapılması, (
) paraların müşterek imza ile çekilerek, eğitim-öğretim hizmetleri için kullanılması, (Kanun, RG. 25642), (İY. 142, 143), ( Yönet, RG. 31.05.2005/ 25831), (TD. 2573)
1.15. 
Aile Birliği Gelir-gider kayıtlarının veli toplantı zamanları ve üçer aylık aralıklarla okulda ilân edilmesi, öğrencilerden zorunlu katkı toplanmaması, (Yönet. Md. 19, TD. 2573), (MEB. Strat. Gel. Bşk. 03.03.2006/ 18 nolu Genelge)

1.16. 
Aile Birliği Velileri bağış yapmaya zorlanmaması, bağışların gönüllülük esasına göre ve aile birliği adına alınması, birlik çalışmalarının okul müdürlüğünce denetlenmesi, (MEB. Araş. Plân. ve Koor. Kurulu Başkanlığı 2004/ 58 nolu genelge)   
1.17. Kantinin, sözleşme düzenlenerek kiraya verilmesi, kira gelirinden arz bedeli düşüldükten sonra kalan net gelirin % 80’inin birliğin, % 10’unun İlçe M. E. M. nün, % 10’unun İl M. E. M. nün hesabına aktarılması, (Yön, md. 17, TD. 2573), (Maliye Bakanlığı Milli Emlâk GM. 1990/ 166, 1991/ 169 nolu Genelgeler ve 27. 03.2001/ 11247 sayılı, 253 nolu Genel Tebliğ), (MEB. 26.09.1990/ 3330, 02.05.2001/ 1161 sayılı emirler)
1.18. Kooperatifin; ana sözleşmesine uygun çalıştırılması, gelir-gider kayıtlarının doğru tutulması, (TD. 2149, 2154, 2188, 2404), (Okul Koop Ana Söz), (Okul koop defter ve Hesap),  Alış-veriş merkezi kurulmuş ise, yönergesi hazırlanıp uygulanmalı, (TD. 2125)
7) TAŞINIR MAL (Demirbaş) İŞLERİ: 

1.1. 
Taşınır Mal Sayım Kurulu oluşturulduğu; 
taşınırların yılsonlarında en az üç kişiden oluşan bu kurul tarafından sayılması, (İY. 80 101), (RG. 10139,26407) 
1.2. 
Taşınırlara verilen zararların ‘Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’ hükümleri uygulanarak tazmin edilmesi, (Yönetmelik, md. 5/ 5, 6), (RG. 26324) 
1.3. Tüketim malzemeleri için (Örnek:1) Tüketim Malzemeleri Defteri; dayanıklı taşınırlar için (Örnek:2) Dayanıklı Taşınırlar Defteri; kütüphanedeki kitap ve kitap dışı materyal için (Örnek:4) Kütüphane Defteri’ tutulması, (Taşınır Mal Yönet, md. 9/ a, b, c, ç)
1.4. 
Oda, büro, bölüm, atölye ve servislerde kullanılmak üzere verilen taşınırlar için iki nüsha (Örnek: 8) Dayanıklı Taşınırlar Listesi’ düzenlenerek, listenin bir nüshasının taşınırın bulunduğu yere asılması, diğer nüshasının dosyada saklanması, 

1.5. 
Taşınırın kullanılamaz hale gelmesinde üç nüsha (Örnek:10) Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı; taşınırların sayım işlemlerinde üç nüsha (Örnek:12) Sayım Tutanağı’ düzenlenmesi, 

1.6. 
Ömrünü tamamlamış taşınırların, en az üç kişiden oluşan komisyon tarafından hurdaya ayrılması, bedelsiz devredilen taşınırların beş yılını doldurmuş olmalarına dikkat edilmesi,
1.7. 
Taşınırların sayılarak, değişen idareciler arasında devir-teslim yapılması, bölümlerde bulunan taşınırların, buralarda asılı listedeki bölüm imzalanarak sorumlusuna teslim edilmesi, (
) (Taşınır Mal Yönet, md. 33)
1.8. 
Taşınırlara yazma, kazıma, damga vurma veya yapıştırma suretiyle, kalıcı şekilde, üç grup rakamdan oluşan birer sicil numarası verilmesi, 

1.9. 
Sicil numarasının birinci grup rakamının taşınır kodundan, ikinci grup rakamının taşınırın kaydedildiği yılın son iki rakamından, üçüncü grup rakamının ise giriş sıra numarasından oluşturulması,

1.10. 
Taşınırlara yangından kurtarılma önceliğini belirten renkli etiketler yapıştırılması, okulda tutulan defterlerin taşınır mal listesine kaydedilerek, devir-teslim yapılması, 

Gerekmektedir.

Okulunuzda / Kurumunuzda olumlu çalışmaların devam ederek, başarının daha da artırılması için çalışmalarınızda başarılar dileriz. 
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1. Grup Başkanı


T.C.

 KAHRAMANMARAŞ VALİLİĞİ

Milli Eğitim Müdürlüğü

KURUM TEFTİŞ RAPORU

(Kahramanmaraş Merkez …. İlköğretim Okulu)

	Teftiş Edilen Kurum 
	… İlköğretim Okulu

	Adresi ve E- Posta Adresi
	…. Mah  954061@mail.meb.k12.tr , nfk.k12.tr) 

	Telefon No
	Tel
	
	Faks
	

	Teftiş Onayının Tarih ve Sayısı
	19.08.2010/ 26122

	Teftişin Başladığı Tarih
	

	Teftişin Bitirildiği Tarih
	

	Son Yapılan Kurum Teftiş Tarihi
	

	Kurum Yatılı Kontenjanı
	Gündüzlü okullarda bu sütun kaldırılır

	Bina Mülkiyetinin Kime Ait Olduğu
	MEB/ Köy Tüzel Kişiliği/ Maliye Hazinesi/ Özel İdare

	Lojman Sayısı ve Durumu
	Yok/ var …. Amaçlı kullanılıyor / boş 

	Kurum Md Adı-Soyadı, TCKNO:
	
	TCKNO
	

	Isınma-Aydınlanma, Su ve Kanalizasyon durumu
	Şehir şebekesi

	Kitaplık ve okuma salonu Durumu
	Var 

	Derslik Sayısı
	

	Özel Derslik, Laboratuar ve Atölyelerin durumu
	Fen ve Teknoloji laboratuarı, Bilişim Teknolojileri Sınıfı,

	Spor Salonu, Oyun Alanı ve Spor Tesisleri
	Okul bahçesinde İki Voleybol, Basketbol,  futbol,

	Yerleşim Planına Uygunluğu
	Uygun 

	Öğretim Şekli
	Normal / İkili / Birleştirilmiş sınıf

	Varsa Açık Geçen dersler
	Yok,  varsa adları ve saat sayısı

	Kadrolu Yönetici Sayısı
	5 Beş 

	Öğretmen Sayısı
	Kadrolu
	Sözleşmeli 
	Ücretli
	Toplam

	
	75
	2
	1
	78

	Memur ve Diğer Personel Sayısı 
	Kad Mem
	2
	Kad Hiz
	4
	Hiz Sat al
	4

	Ayrıca: 1 doktor, 1 hemşire, 1 teknisyen, 1 fizyoterapist

	Kurum binasında yapılan değişikliklerle ilgili izinler
	Valilik makamının  …tarih ve .. sayılı onayı ile … değişiklik yapılmıştır.

	Okutulan Yabancı diller
	İngilizce

	Mevcut Bölümlerin Durumu
	Dört yönetici odası, 1 öğretmen odası, bir rehberlik servisi, 2 memur odası, bir hemşire odası, bir teknisyen odası, 44 derslik

	Öğrenci Sayısı
	Yatılı
	Gündüzlü
	Toplam

	
	K
	E
	K
	E
	

	Devam Eden
	
	
	-
	-
	

	Devamsız
	
	
	-
	-
	

	Anasınıfı 
	
	
	-
	-
	


KURUM TEFTİŞ RAPORU

(Kahramanmaraş Merkez … İlköğretim Okulu)

Not: Tebliğdeki (1-7) bölümler kopyalanarak yapıştırılacaktır.
1) FİZİKÎ DURUM:

2) EĞİTİM DURUMU:

3) BÜRO İŞLERİ:

4) ÖĞRENCİ İŞLERİ:

5) PERSONEL İŞLERİ:

6) HESAP VE DÖNER SERMAYE İŞLERİ:

7) TAŞINIR MAL (Demirbaş) İŞLERİ: 
8) KURUMUN İHTİYAÇLARI VE FAZLALIKLARI: 
a) Personel (Yönetici, yönetici yardımcısı, öğretmen ve diğer personel): 
b) Yatırım ve Onarım: 
c) Donatım: 
9) TEFTİŞ İLE İLGİLİ GÖRÜŞ VE ÖNERİLER:

10) TEFTİŞ İLE İLGİLİ GÖRÜŞ VE ÖNERİLER: 

Yapılması gereken yönetim işleri teftiş esnasında idarecilere bildirilmiş, eğitim-öğretim konusunda gerekli tavsiyeler öğretmenlere özel olarak iletilmiş, ayrıca kuruma bırakılan teftiş tebliğine de yazılmıştır.       


Teftiş sonrası, çalışmaların öneriler doğrultusunda şekillendirilmesi 
gereklidir.
11) TEFTİŞTE GÖREV ALAN EĞİTİM MÜFETTİŞİ VE MÜFETTİŞ YARDIMCILARI:
	Mehmet KİŞİOĞLU Eğitim Müfettişi
	Eğitim Müfettişi
	Eğitim Müfettişi
	Eğitim Müfettişi



	Eğitim Müfettiş Yrd.
	Eğitim Müfettiş Yrd..
	Eğitim Müfettiş Yrd.


	

	İNCELENMİŞTİR

30/09/ 2010

………………..
1. Grup Başkanı


	UYGUNDUR

/09/2010

Erhan SOYLU

Eğitim Müfettişleri 

Başkan Yrd. Baş. ad.


(�) Bütün sınıflarda; yeteri kadar öğrenci sırası ile öğretmen kürsüsü bulunmalı, derslik ve içindeki eşyalar temiz, tertipli, bakımlı ve yeterli olmalı. Normal öğretim yapan okullarda 1—4. sınıfların katları ayrılmalı, İkili öğretim yapan okullarda 1–4, sınıflar öğleci, 5–8. sınıflar ise sabahçı devrede eğitim yaptırılmalı,(MEB. 07.04.2005/ � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Sabah_Öğleci_Sınıflar/1-1_Sabah-Öğleci_Sınıf_Uygul.pdf" ��3607� sayılı yazı)                 


		* Sınıfta, seviyeye ve ders programlarına uygun ders araçları bulunmalı, 


		* Yönetmeliğe uygun Atatürk Portresi, sağında İstiklâl Marşı, solunda Atatürk’ün Gençliğe Hitabesi, üstünde ay yıldızı sağa bakan Türk Bayrağı bulundurulmalı, ayrıca öğretim yılı süresince öğrenci-öğretmen iş birliği ile geliştirilen ve güncelleştirilen Atatürk Köşesi, duyuru ve öğrenci etkinlikleri (ünite-tema-etkinlik-ürün) panoları oluşturulmalı, (İY. �HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M145"��145�), (� HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2588,%20Eylül%202006.doc" ��Kurum Tanıtım Yön�, md. 8)                                                                         


				Açıklama; 1, 2, 3. sınıflarda -zamanın kesilmeyip art arda devam ettiğini anlatabilmek için, tercihen oval olarak düzenlenmiş- Mevsim Şeritleri,  4, 5, 6, 7, 8. sınıflarda � HYPERLINK "../(07)%20Yeni_Ders_Programları/Sosyal_Bilgiler_4,5/4-5_Tarih_Şeridi.doc" ��tarih şeridi�, bütün sınıflarda gerektikçe kullanılıp kaldırılan ders araçları, öğrenci andı, İl ve İlçe Haritaları, Türkiye Siyasi Haritası, bulunulan yerin Krokisi, gerekli Grafik ve Koleksiyonlar …., gibi araçların bulundurulması uygun olur) 


		* � HYPERLINK "../(06)%20Öğretmene_Gerekli_Bilgiler/Sınıf_Oturma_Planı.doc" ��Sınıf oturma plânları� ve dayanıklı taşınırlar listeleri her yıl yenilenip tekrar asılmalı. Öğrenci sıraları duvar diplerinden uzak yerleştirilerek, sıraların duvarları çizmesi önlenmeli, 


		* Çöp kutusu konulmalı ve öğrencilere çöp kutusunu doğru kullanma alışkanlığı kazandırılmalı, 


		* Normal oturma düzeni olarak, öğrenciler sınıfta; boy sırasına göre, tahtayı ve tahtada ders anlatan, sunum yapan veya yazı yazan öğretmenlerini ve arkadaşlarını cepheden rahatlıkla görecek şekilde, kafalarını çevirmeye gerek olmadan onların hareket, mimik ve yazılarını gözleriyle takip edecek biçimde oturtulmalı,                                


		* Gerektiğinde öğrencilerin oturma şekillerinde, o ders saatinde yapılmakta olan etkinliğe uygun; küme düzeni, hilâl şekli, ‘U’ düzeni, vs. gibi anlamlı, bilinçli �HYPERLINK "../(06)%20Öğretmene_Gerekli_Bilgiler/Sınıf_Yönetimi_(Kitap).pdf"��düzenlemeler � yapılmalı, ancak o etkinlik bittikten sonra sınıf normal oturma düzenine döndürülmeli, 


				Açıklama; Grup çalışmalarında yüz yüze oturulacak şekilde düzenlenen öğrenci sıraları, o dersin bitiminde hemen � HYPERLINK "../(06)%20Öğretmene_Gerekli_Bilgiler/Sınıf_Oturma_Planı.doc" ��sınıf oturma plânı�’ndaki normal oturma düzenine sokulmalıdır. Grup çalışması ile işlenen dersin dışındaki derslerde sıraların grup düzeninde durması, öğrencilerin sırtlarının veya yan taraflarının yazı tahtasına gelecek şekilde oturtulması doğru değildir) 


		* Zaman, zaman sınıf içindeki malzeme, köşe ve panolarda değişiklik ve yenilikler yapılarak sınıfın havası rutinlikten ve monotonluktan kurtarılmaya çalışılmalıdır.





(�)                                       DERS İŞLENİRKEN DİKKATE ALINMASI GEREKLİ HUSUSLAR  (ÖRNEK)


Ders işleme aşamalarının uygulanması için;


Öğretmenlerin derse hazırlıklı girmesi: Öğretmenlerin; dersle ilgili özel alan bilgisi, seçilecek öğretim stratejinin belirlenmesi, yöntem ve tekniklerin seçimi, kullanılacak araç-gereç ve materyallerin hazırlanması, etkinlik ve deney için hazırlığı gibi hususlarda derse girmeden önce hazırlık yapması, her öğretmenin yeni programlara uygun materyal arşivi veya materyal dosyasının olması,


Öğrencilerin derse hazırlıklı gelmesi: öğrencilerin de derse hazırlıklı gelmelerinin sağlaması, 


Kılavuz kitap ve öğrenci kitaplarının kullanılması: Öğretmen kılavuz kitabı kaynaklığında, öğrencilerin ders ve çalışma kitabı ilişkili olarak konuların işlenilmesi, bilginin somutlaştırılarak aktif öğrenmenin gerçekleşmesi için etkinlik yapılması, etkinlik ile bilginin öğrenilmesi ve yapılandırılması, bazı etkinlikler öğretmen gösterisi şeklinde yapılırken, diğerlerinin öğretmen gözetiminde öğrenci veya öğrencilerce yapılmasının sağlanması, ders dışında yapılması için ödevlendirilen etkinliklerin öğretmen tarafından bire bir kontrol edilerek yanlış öğrenmelerin düzeltilmesi, eksik öğrenmelerin tamamlanması, 


Velilerin yeni program ve öğrencisi hakkında periyodik bilgilendirilmesi: Öğretmenler; veliler ile yakından ilgilenerek, seviyesine uygun yeni programlar hakkında bilgi verilmesi, öğrencinin yanlış öğrenmesine neden olacak veli müdahalelerinin önlenmesi, öğrencinin ders yaparken oturuşu, kitap ve defter tutuşu, kalem tutuşu, sağ-  sol el ile yazışının dikkate alınarak oturacağı yerin ayarlanması, yazım kuralları ve teknikleri, okuma hızı gibi hususlarda velinin de bilgilendirilmesi, 


Konuşma ve Yazmaya önem verilmesi: Öğrencilerin, sınıf seviyesinde, Türkçeyi doğru kullanmalarının, tekniğine uygun yazmalarının sağlanması, 


İlk okuma-yazma öğretiminin amacı sadece okuma ve yazma gibi becerilerin kazandırılması değil,  aynı zamanda düşünme, anlama, sıralama, sorgulama, sınıflama, ilişki kurma, analiz-sentez yapma ve değerlendirme gibi zihinsel becerilerin de geliştirilmesini içermektedir





DERS İŞLEM AŞAMALARI (Trowbridge, Bybee, & Powell, 2000).


(1) GİRİŞ 


Kazanımdan haberdar edilmesi: Dersin başında öğrencilerin kazanımdan haberdar edilmesi, 


Ön koşul öğrenmelerin tespit edilmesi: varsa ön öğrenme eksiklilerin tamamlanarak yeni konuya geçilmesi, dersin ya da ilgili ünitenin başında tamamlanması,


(2) İNCELEME / ARAŞTIRMA


Beyinde öğrenmenin oluşumu dikkate alınarak öğrenme etkinlikleri düzenlenmesi: Her bireyin öğrenme gücüne öğrenme koşulları dikkate alınarak, öğrenme hızına uygun etkinlikler yapılması, 


Disiplinler arası ilişkilendirme yapılması: Öğrenilecek kazanımların (konuların) aynı ders ve farklı derlerle ilişkilendirilerek yeni programların sarmallık ilkesi dikkate alınarak, disiplinler arası ilişkilendirme yapılması, anlamlı öğrenmenin güçlendirilmesi, kazanımlarının hayatla ilişkilendirilmesi,


Araç ve gereç (materyal) kullanılması ve üretilmesi: Araç-gereç kullanmanın, tertip ve düzenli olma alışkanlığı kazandıracağı, öğrenme işini kolaylaştıracağı, motor becerilerini geliştireceği,  bilginin somutlaştırılmasını sağlayacağı, birden fazla duyu organına mesaj vererek aktif ve etkili öğrenmeye katkı sağlayacağı, öğrenme aralıklarına fazla ihtiyaç duyan çocuklara yeteri kadar öğrenme aralıkları kazandıracağı, anlamlandırma ve ilişkilendirmenin daha kolay yapılarak tam öğrenmenin gerçekleşeceği bilindiğine göre Öğretmen ve öğrencinin mutlaka araç ve gereç kullanması, öğretmenlerin her ders için kendine özgü materyal arşivinin oluşturulması, disiplinler (dersler) arası ilişkilendirme yolu ile araç-gereç (materyal) üretilmesi, öğrenci ve velilerin de bu işe katkı sağlamalarının planlanması, okul müdürünün bu işleri yakından denetlemesi,


Laboratuar çalışması: Fen ve Teknoloji Dersinde deney etkinliklerinin yapılması ve deney formlarının tutulması,


(3) AÇIKLAMA


Anahtar kavramların öğretilmesi; Anahtar kavramlar ile alt kavramların ünite içindeki anlamlarının öğrenilmesine önem verilmesi, ünite süresince edinilemeyen kavramların sınıfta açıklanması ve gerekiyorsa not tutturulması veya not verilmesi, öğrenmenin gerçekleşmesi ve kalıcı olması için, kazanımın anlama (kavrama), kural, kanun, yöntem ve tekniklerin öğretilmesi için birinci örneğin öğretmen merkezli olabileceği, hemen ardından öğretmen gözetiminde 2. Örneğin tüm öğrencilerce öğrenileni uygulaması, bireysel olarak öğrencinin çalışma kitabına veya defterine yapması, çizmesi, çözmesinin komutu verilmesi, öğretmenin sürekli gözetim ve katkısı ile öğrenme eksikliği görüldüğünde 3. Örneği, (alıştırmayı, problemi) ya öğretmence ya da öğretmen gözetiminde bir veya birkaç öğrenciye yaptırılarak öğrenme eksikliğinin tamamlanması, dördüncü örnekler (etkinlikler) zaman varsa sınıfta yoksa günlük performans olarak evde yaptırılmasının sağlanması, bir sonraki deste mutlaka öğretmence kontrolünün yapılarak, doğrulanması gerekir. Ders işleme yöntem ve tekniklerinin okul müdürlerince periyodik olarak denetlenmesi,


(4) İLERLEME 


Kazanımların alt ve üst sınırlarının iyi tespit edilmesi: Kazanımların (konuların) üst sınırları dikkate alınarak öğrenmenin sağlanması, kazanımların eksik öğretilmemesi, 


(5) DEĞERLENDİRME


Ölçmede öğrenme düzeylerinin ölçülmesine yönelik sorulması,





BLOOM’UN TAKSONOMİSİNE GÖRE SORU HAZIRLAMA


Bilgi seviyesi: bu seviyede öğrenciden sadece öğretilen bilgilerin hatırlanması istenir. Bilimsel bilgiler, hipotezler, teoriler, kavramlar gibi olguların sadece anlatıldıkları şekliyle hiçbir yorum getirmeden hatırlanması bu seviyenin kapsamına girer. Bu basamakla ilgili sorular, ne, nerede, ne zaman, kim ve tanımlayın gibi soru kelimeleri ile kurulur.


Bu seviyede sorulan sorulardan amaç düşünme ve yorumdan ziyade ezberlenen bilgilerin geri istenmesi şeklindedir. Bu bilgiler ezbere dayalı olduğu için kısa sürede unutulur. Bundan dolayı, öğretmenler bu tür sorulara fazla önem vermemelidirler. Çünkü bunlar öğrencinin zihinsel yeteneklerinin gelişmesine çok az katkıda bulunur. Ancak, bu tür sorular sınavlarda hiç kullanılmamalı denilemez. Örneğin 10-15 soruluk kısa cevaplı bir sınavda 1-2 soru bu basamaktan seçilebilir.


Kavrama (anlama) seviyesi: Bu seviyede öğrenci öğrendiklerini organize edip yorumlayabilir. Yani, öğrenci kendisine sunulan bilgileri zihninde canlandırıp farklı şekillerde ve farklı cümlelerle ifade edebilir. Tablolar, grafikler, karşılaştırmalı işlemler, bilgi sayfaları gibi kaynakları inceleyip kendi cümleleriyle yeniden ifade edebilir. Bu seviyedeki sorularda “açıkla”, “karşılaştır”, “benzerlik ve zıtlıklarını bul” gibi ifadeler bulunmalıdır.


	Bu seviyedeki sorulardan amaç öğrencinin bir şekilde verilen bilgileri başka bir


formda yorumlama yeteneğini ölçmektir. Buradaki sorularda öğrenci mevcut bilgilerini kullanarak yorum yapar.


Uygulama seviyesi: Bu seviyede öğrenci bilimsel bilgilerini ve anlayışını karşılaştığı yeni durumlara uygulayabilir. Burada, öğrenciden önceki bilgi birikiminden uygun bölümleri ve ilişkileri seçerek yeni duruma uygulaması ve sonuçları yorumlaması beklenir. Bu seviyedeki sorularda kullanılacak uygun soru kelimeleri, çözünüz, kullanınız, sınıflayınız, seçiniz ve ne kadar” gibi kelimelerdir.


	Bu seviyedeki sorulardan amaç, öğrencilerin bilgi birikimlerini karşılaştıkları yeni durum ve problemlerin çözümlemede kullanabilme yeteneklerini ölçüp değerlendirmektir.


Analiz, sentez ve değerlendirme seviyeleri (yüksek seviyeli zihinsel yetenekler):�Bu seviyelerde öğrenci bilimsel bilgileri, o bilgileri oluşturan parçacıklara ayırabilir (analiz), Parçacıklara ayırdığı bilgilerden farklı birleştirmeler yaparak yeni bilgiler üretebilir (sentez), ve üretilen yeni bilgileri nedenleri, bilimsel geçerliliği ve sonuçları ile birlikte yorumlayabilir (değerlendirme). Bu seviyelerde amaç öğrencilerin yüksek seviyeli zihinsel yeteneklerini ölçmektir. Bu ölçmede kullanılacak sorulardaki kelimeler şunlardır:�Analiz: analiz et, destekle, kanıt göster, nedenleri tanımla, niçin ve yorumla


Sentez: tahmin et, geliştir, planla, sentez yap, üret, alet geliştir, yap veya kur.


Değerlendirme: değerlendir, görüşünü söyle, iddia et, değer takdir et, değerlendirme yap gibi. (Öğretmenler; öğrencilerin öğrenmelerini sağlamalarının yanı sıra öğrenilen kazanımların izlenerek kazanım değerlendirme formları ile kayıtlarının tutulması, dosyalanması, sonucunun değerlendirilmesi, gerekli önlemlerin alınması, süreç değerlendirmede dikkate alması, kısacası alternatif değerlendirme formlarının kullanılmasından, istenildiğinde yönetici ve müfettişlere ibraz etmekten sorumludur) okul müdürleri bu süreci izlemek ve denetlemekle yükümlüdür.





Yazılı sınav soruları hazırlanması: Yazılı sınavlarda, sadece ürünün ve sonucun ölçülmesi ile kalınmaması, öğrencilerin bilişsel süreç becerilerinin yanı sıra, duyuşsal, sosyal, psikomotor (araç ve gereç kullanma vb.), yazılı anlatım beceri ve gelişiminin bir bütün olarak ele alınarak ölçülmesi ve değerlendirilmesini sağlayacak soruların sorulması, de ölçülmesi, öğrencilerin başarısını belirlemek için kullanılan her türlü ölçme araç ve yöntemlerinde, eleştirel ve yaratıcı düşünme, araştırma, sorgulama, problem çözme ve benzeri becerileri ölçecek nitelikte ve türde olması, 


Yazılı sınav soruların tekniği: Yazılı sınav soruları öğrenme tekniklerine (etkinliklerin tekniğine uygun, uygulama, alıştırma, kavram haritası, 6 şapka düşünme, doğru çıkışı bulma, grafik yapma- karşılaştırma- yorumlama- okuma, tablo yapma- karşılaştırma- yorumlama- okuma vb.) uygun olması, yazılı sınav sorularında o dersin kazanımlarını, genel ve özel amaçlarını ve temel becerileri ölçecek nitelikte olması, aynı sınavda aynı kazanımı ölçmeye yönelik bir sorunun yeterli olması, sınav sorularının bilgisayarda yazılması, öğrencilerin başarısının ölçülmesinde kullanılacak soruların (ekinliğin) geçerlilik, güvenirlilik, kullanışlılık özelliklerine sahip olması,  daha önceki resmi ve özel sınavlarda çıkan soruların aynısının sınavlarda sorulmaması, her sınav sonunda, zümre ve gerekirse şube kurullarında başarının (öğrenmenin) değerlendirilmesi yapılması,


Proje ve performans görevleri: Öğrencilere verilen proje ve performans görevleri öğretmen gözetiminde yapılması, bir yerden aynen alarak yapılmasının önlenmesi, bu çalışmalar öğrencinin o konuda daha ileri düzeyde öğrenmesinin amaçlanması, özellikle derse hazırlık için bir günlük, bir haftalık gibi performans görevlerinin sınıfta etkinlik ve materyal için kullanılmasının hedeflenmesi, performans ve proje yapılış ve değerlendirme yönergesinin öğrenciye verilmesi, bu yönergeye göre değerlendirilmesi, değerlendirme formlarının öğretmenin dosyasına konulması, proje konularının iyi seçilmesi, öğrencinin yeni bir ürün ortaya çıkarılması hedeflenmesi,


 


Seviye Tespitinin Yapılması: Sınıfını veya o dersi ilk defa okutan öğretmen komisyon aracılığı ile seviye tespiti yaparak, rapor hazırlaması, gerek görürse zümre kararları alınarak varsa ön öğrenmelere yönelik eksikliklerin tamamlanması yönünde tedbirlerin ünitelendirilmiş yıllık planlara yansıtılması, 


Milli Değerlerin öğrenilmesi: Sınıf seviyesinde, Vatan sevgisini, Türk Bayrağını sevmeyi ve önemini, Atatürk İlke ve İnkılâplarını, İstiklal Marşını ile Gençliğe Hitabenin anlamını, ailenin kutsallığını ve korunmasını, Milli ve Kültürel değerlerinin öğretilmesine her öğretmenin önem vermesi, Milli Bayramların gününde kutlanması,


Sınıf ders defterlerinin yazılması: Sınıf ders defterlerini her ders için ayrı ayrı okunaklı bir şekilde kazanım yazılarak imzalanması, sınıf defterine bir hafta rehberlik, bir hafta sosyal etkinlik dersi adı yazılarak işlenilmesi, yazılmayan ve imzalanmayan derslerin nöbetçi öğretmenin bilgilendirmesi ile nöbetçi müdür yardımcısı tarafından yazılarak kapatılması, 


Sınıf yönetimi: Okul ve sınıf normlarının oluşmasında, ders ya da şube öğretmenlerinin ortak bir tutum oluşturması, 


Haftalık Ders Programının yapılması: Aynı sınıfa aynı dersi iki gün üst üste konulmaması, en az bir gün ara verilmesi, bu durumun blok ders yapılması ile karıştırılmaması,


BEP ve Kaynaştırma Eğitimi: Özel, özel eğitimden destek eğitimi alan bireylerin rehberlik hizmeti ile ilgili kayıtlarının ayrı ayrı tutulması, bu kayıtlarda öğrencilerin hangi kuruma devam ettiği,  aldığı eğitim ile ilgili BEP, RAM raporu ve tıbbi tanılama raporunun dosyasına konulması, birer nüshasının sınıf veya ders öğretmenlerine verilmesi, BEP’e uygun öğretim verilmesinin sağlanması, aile ile işbirliği içinde her iki kuruma devamının izlenmesi,


Anasınıfı öğretmenleri: Anasınıfı öğretmenlerinin Okul öncesi programı dikkate alınarak hazırlanan yıllık planlarda öğrencilerinin yaş ve gelişim grubu özellikleri göz önünde bulundurularak sınıfına ve okuluna özel olarak öğrenme alanlarındaki kazanımların seçilmesi, buna göre etkinliklerin hazırlanması, öğrenme alanındaki becerilerin doğru kazandırılması, (oturma, kalem tutma, kitap tutma, çizgi çalışmaları vb.) Günlük planlara alınan etkinliklerin uygulanabilir özellikte olması, günlük plandaki değerlendirme bölümüne, öğrenilecek; becerilerin, kazanımların ve kavramların öğrenilip öğrenilmediği, öğrenilmemiş ise bir sonraki günde neler yapılacağı hakkında not alınması, Anasınıfı gelir ve gider bütçesi hazırlanması, giderlerin okul öncesi eğitim kurumları yönetmeliği ve 4734 SK çerçevesinde harcanması,





Tablo-1.5. İlköğretim sınıflarında öğrencilere kazandırılacak bilimsel süreç becerileri


PLANLAMA VE BAŞLAMA�
Gözlem�
�
�
Karşılaştırma-sınıflama�
�
�
Çıkarım yapma�
�
�
Tahmin�
�
�
Kestirme�
�
�
Değişkenleri belirleme�
�
YAPMA�
Deney tasarlama�
�
�
Deney malzemelerini ve araç-gereçlerini tanıma ve kullanma�
�
�
Bilgi ve veri toplama�
�
�
Ölçme�
�
�
Verileri kaydetme�
�
ANALİZ VE SONUÇ ÇIKARMA�
Veri işleme ve model oluşturma�
�
�
Yorumlama ve sonuç çıkarma�
�
�
Sunma�
�
4.4. Beceriler


Program, diğer derslerin programlarında (Hayat Bilgisi, Türkçe, Fen ve Teknoloji, Sosyal Bilgiler) olduğu gibi öğrencilerin aşağıda belirtilen ortak becerileri kazanmalarını hedeflemektedir:


Türkçeyi doğru, etkili ve güzel kullanma


Eleştirel düşünme


Yaratıcı düşünme


İletişim


Problem çözme


Araştırma 


Karar verme


Bilgi teknolojilerini kullanma


Girişimcilik





ÖĞRETME-ÖĞRENME (soru)TEKNİKLERİ (ÖRNEK)


�
Tablo okuma�
�
Tablodan sonuç çıkarma�
�
�
Grafik okuma�
�
Grafikten sonuç çıkarma�
�
�
Grafik ve tablo karşılaştırılması�
�
Dört işlemli alıştırmalar�
�
�
Verilerin tablolaştırılması�
�
Verilerin grafikleştirilmesi�
�
�
Üçgen bulmaca�
�
Kare bulmaca�
�
�
Kavram haritası, zihin haritası, Analoji �
�
Doğru çıkış�
�
�
Dallandırılmış Ağaç�
�
Balık kılçığı�
�
�
Hayat döngüsü�
�
Kavram ağı�
�
�
Şekil, Resim görevleri okuma�
�
Ölçme soruları�
�
�
Ara disiplinler ile ilişkilendirme �
�
Anlam çözümleme (tablo)�
�
�
Tanım bulmacası�
�
Altı Şapka�
�
�
Resimlerle karar verme (tablo)�
�
Altı ayakkabı�
�
�
Deney düzeneği tamamlama�
�
İstasyon durağı�
�
�
Bilgileri yeni durumlara uydurma�
�
Kavram yanılgısı�
�
�
Bilgi, kavrama-anlama, uygulama, analiz, sentez, değerlendirme�
�
Düşünme ve karar verme soruları�
�



(�)   1. Okutulacak seçmeli dersler; ikinci dönemin başından itibaren yeni ders yılının ilk ayının sonuna kadar olan süre içinde, okulun ve çevrenin şartları, öğrencilerin ilgi, istek ve ihtiyaçları ile velilerin görüşleri de dikkate alınarak “Seçmeli Dersler” bölümünden öğretmenler kurulunca belirlenir.


2. Herhangi bir seçmeli dersin seçilebilmesi için o dersin bir önceki yılda seçilmiş olması şartı aranmaz.


3. Okullar, öğrencilerin ihtiyaçlarını dikkate alarak seçmeli ders çeşidini artırabilir. Bu durumda, hazırlanan program ilgili genel müdürlüğün görüşü ve Talim ve Terbiye Kurulunun kararı ile uygulamaya konulur.


4. İlgili mevzuatında belirtilmeyen seçmeli dersler ile rehberlik/sosyal etkinlikler ve serbest etkinlikler notla değerlendirilmez. Öğrencinin aldığı seçmeli dersler ve katıldığı etkinlikler belgelerde belirtilir.





(�) Serbest etkinlikler saatinde, okul ve çevrenin şartları ile öğrencilerin bireysel özellikleri ve ihtiyaçları dikkate alınarak;


a. Sosyal, kültürel ve eğitici faaliyet olarak; folklor, müsamere, konser, müzik, monolog, diyalog, grup tartışmaları, güzel konuşma-yazma, kitap okuma, dinleme, sergi düzenleme, gezi-gözlem, inceleme, bilmece, bulmaca, atışma, sayışma, şarkı ve türkü söyleme, soru sorma, cevap verme, duygu ve düşüncelerini ifade etme, oyun, film izleme, bahçe etkinlikleri, bitki ve hayvan yetiştirme vb. etkinlikler uygulanır.


b. Seçmeli sanat ve spor etkinlikleri, bilişim teknolojileri, satranç ve tarım derslerinin programlarından öğrenci düzeyi de göz önünde bulundurularak yararlanılabilir.


c. 1–3. sınıflarda Talim ve Terbiye Kurulunun 30.03.2000 tarihli ve 32 sayılı Kararıyla kabul edilen yabancı dil öğretim etkinlikleri ile 4 ve 5. sınıflarda seçmeli yabancı dil dersi öğretim programlarından yararlanılabilir.


d. Bu dersin saatleri ayrı ayrı veya blok olarak farklı günlerde uygulanabileceği gibi gerektiğinde tamamı bir gün içinde de uygulanabilecektir.


e. Serbest etkinlikler saati, zümre öğretmenler kurulunca hazırlanan aylık faaliyet planına göre uygulanır. Yapılan faaliyetler sınıf defterine yazılır.





(�)  (ÖRNEK)


20.07.2010 tarih ve 75 sayılı Kurul kararıyla kabul edilen İlköğretim Okulları Haftalık Ders Çizelgesinin açıklamalarının 5. maddesinde “Rehberlik/sosyal etkinlikler dersi ilgili mevzuatına göre işlenir. Rehberlik/ sosyal etkinlikler dersi için ayrılan ders saati, dönüşümlü bir şekilde bir hafta rehberlik, bir hafta sosyal etkinlikler için kullanılır.” denilmektedir.


Millî Eğitim Bakanlığı İlk ve Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği’nin 11. maddesinin (c)  bendinde ise  “Öğrencilerin ilgi duydukları en az bir öğrenci kulübüne üye olmaları esastır.” hükmü yer almaktadır.


Buna göre; ilköğretim 1-5. sınıflarda okuyan öğrencilerin “serbest etkinlikler” saatinde iki haftada bir söz konusu kulüp çalışmalarına katılımı sağlanacaktır.  





Öğrenci kulüplerini kurmak için, okul açıldıktan ve sınıf temsilcileri seçildikten sonra en kısa sürede; sınıf temsilcileri ile okul yöneticilerinin ve öğretmenlerin katılacağı toplantıda kurumun türüne, seviyesine ve imkânlarına; çevrenin ekonomik, sosyal, kültürel ve coğrafî özelliklerine göre, yönetmelikteki öğrenci kulüplerinden gerekli görülenlerin, ya da öğrencilerin istekleri doğrultusunda farklı kulüplerin kurulmasına karar verilmeli, 


	* Her hangi bir kulübün, kurulma bakımından, diğerlerine karşı bir önceliği ve üstünlüğü olmadığı, kurulması zorunlu kulüp olmadığı dikkate alınarak, her okulda öncelikle; öğretmenlerin branş, ilgi ve imkânlarına uygun olan kulüplerden, okul ve öğrenciler için en çok gerekli olduğu düşünülenler kurulmalı,                                         


	* Okullarda, � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Sosyal_Etkinlik_Kulüpler/1-1_Sosyal_Etk_Yönetmeliği.doc" ��Yönetmelikte� bulunmayan yeni bir kulüp kurulmak istendiğinde, bu kulüp kurucuları tarafından adlandırılmalı, ancak kurulacak kulüpler yönetmelikten seçilirse o zaman adları da yönetmelikte yazıldığı şekilde olmalı, mevcut kulüplerin adları değiştirilmemeli,                                                                                            


	* Öğrenci kulüplerinin her birinin ayrı, ayrı kurulması mümkün olduğu halde, gerektiğinde  -özellikle öğretmen sayısı az olan okullarda- daha çok alanda faaliyet yapılabilmesi için, faaliyet alanları birbirine yakın olan kulüpler, dosyaya konulmuş örneklerde görüldüğü gibi � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/Öğrenci_Kulüpleri_(Hazır-örnek).doc" ��birleştirilmek suretiyle�, okulun konumuna uygun yeni öğrenci kulüpleri oluşturulmalı, 


	Açıklama; Yönetmeliğe göre bir öğretmene birden fazla öğrenci kulübünde danışmanlık görevi verilmesi mümkün olmakla birlikte, genelde -görevlerin karışmaması için- yalnızca bir kulübün danışman öğretmenlik görevinin verilmesi yaygın olduğundan, ya da yoğun programı olan bir öğrenci kulübünün çalışmaları ancak birden çok öğretmen tarafından ortaklaşa yürütülebileceğinden, özellikle öğretmen sayısı az olan okullarda bir öğretmeni birden çok kulüpte görevlendirmek yerine, kulüplerden birkaç tanesinin birleştirilerek tek kulüp halinde çalıştırılması ve bu kulüpte yeteri kadar öğretmen görevlendirilmesi daha uygun olur. �HYPERLINK  \l "son"���


	Yine her öğretmene ayrı, ayrı birer kulüpte görev verildiğinde, öğretmenin mazereti olması halinde okulda bulunmadığında, kulüp çalışmaları da yapılamamaktadır. Bu aksaklığın önlenmesi için her öğretmene bir kulüp görevi vermek yerine, gerekirse yakın amaçlı birkaç kulüp birleştirilerek kurulmalı ve bu kulübün danışmanlığı 2–3 öğretmene birlikte verilmeli, böylece öğretmenlerden bir-ikisinin mazereti olsa dahi, diğer öğretmen kulübün çalışmalarını aksatmadan devam ettirmelidir) 


	* Sene başındaki öğretmenler kurulunda; çevrenin özelliği, okulun fizikî durumu ve imkânları göz önünde tutularak, o yıl okulda kutlanacak veya anılacak olan � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/Belirli_Gün_Hafta_Çizelgesi.doc" ��belirli gün ve haftalardan� hangilerinin sınıf içinde, hangilerinin okul düzeyinde gerçekleştirileceği ve bu etkinliklerde hangi kulübün görevlendirileceği kararlaştırılmalı, 


	* Daha kapsamlı yapılması istenen etkinliklerin plânlanması, eğitim bölgeleri koordinatör müdürü ile il/ ilçe millî eğitim müdürlüklerince yapılmalıdır.


Sene başı öğretmenler kurulunda, öğrenci kulüplerine veya toplum hizmeti çalışmalarına Danışman öğretmenler seçilerek � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/Öğr_Kulüp_Danış_Öğrt_Görevi.doc" ��görevleri� açıklanmalı, öğretmenler mutlaka branş, ilgi, istek, beceri ve yeteneklerine uygun, çok iyi başarabilecekleri kulüplerde görev almalı, 


* Ders yılı içinde kurulması istenen öğrenci kulüplerine de; okul müdürünce, ilgi, istek ve yetenekleri doğrultusunda danışman öğretmenler görevlendirilmeli, 


	Açıklama; Sosyal etkinlikler, ders dışı zamanlarda ve okul dışında yapılması gereken çalışmalar olduğundan ve bu çalışmalar esnasında Ders programlarının göz önünde bulundurularak desteklenmesi gerektiğinden, öğretmenlerden ‘kendi branşları dışındaki kulüp ve toplum hizmeti çalışmalarında görev almak istediklerine dair’ özel bir talep gelmediği sürece, branşları ile uygunlukları esas alınarak; 


	Türkçe öğretmenlerine; Kültür ve Edebiyat/ Yayın ve İletişim/ Kütüphanecilik/ Tiyatro Kulüpleri, 


	Matematik öğretmenlerine; Sivil Savunma/ Bilinçli Tüketici/ Kooperatifçilik/ Meslek Tanıtma Kulüpleri, 


	Fen ve Teknoloji öğretmenlerine; Bilim-Fen ve Teknoloji/ Trafik Güvenliği ve İlk yardım/ Sağlık, Temizlik, Beslenme Kulüpleri,    


	Sosyal Bilgiler öğretmenlerine; Çocuk Hakları/ Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma ve Okul Müzesi/ Demokrasi, İnsan Hakları ve Yurttaşlık/ Hayvanları Sevme ve Koruma Kulüpleri,


	Din Kültürü ve Ahlâk Bilgisi öğretmenlerine; Sosyal Dayanışma ve Yardımlaşma/ Çocuk Esirgeme/ Felsefe veya Düşünce Eğitimi/ Kızılay/ Yeşilay ve Benzeri Kulüpleri,


	Yabancı Dil öğretmenlerine; Gezi, Tanıtma ve Turizm/ Havacılık/ Denizcilik Kulüpleri,


	Görsel Sanatlar, Teknoloji ve Tasarım, Bilgisayar öğretmenlerine; Resim/Görsel Sanatlar/ Fotoğrafçılık/ Pulculuk/ Yeşili Koruma Bilişim ve Internet Kulüpleri, 


	Müzik öğretmenlerine; Müzik/ Halk Oyunları Kulüpleri,  


	Beden Eğitimi öğretmenlerine; Spor/ İzcilik/ Çevre Koruma/ Satranç/ Engellilerle Dayanışma Kulüpleri’nde,                                                                             


	Sınıf öğretmenleri ile diğer branş öğretmenlerine; bu kulüplerden hangilerine kabiliyetleri var ve de görev almak istiyorlar ise, o kulüplerde görev verilmesi uygun olur. 


	Çünkü kendi branşları ile ilgisi olmayan kulüplerde görev almaya zorlanmaları durumunda, istemedikleri bir alanda çalıştırılan öğretmenlerden gerektiği gibi verim elde edilmesi ve sosyal etkinliklerin ilkesine uygun yapılması mümkün olamayacak, öğretmenler bu işi yapıyor görünerek oyalanacak, üstelik gereği gibi yapmadıkları bu çalışmalar için kendilerine bir de ücret ödeneceğinden idareyi de sorumlu duruma düşüreceklerdir.  


	Oysa sosyal etkinliklerin amacına uygun şekilde, etkin ve dolu, dolu gerçekleştirilerek, okulun yaptığı bu çalışmalarla çevreye tanıtılması, okul idaresinin birinci hedefi olmalıdır.  


	Ancak, branşının dışında başka konularda da ilgi, istek ve yeteneği olan bir öğretmen  -kendisi özellikle isterse- o alan ile ilgili bir kulüpte görev alabilir, ya da ihtiyaç olması halinde bu öğretmene önce asil branşına uygun bir kulüpte görev verildikten sonra, isteği doğrultusunda diğer bir kulüp de daha görev verilebilir.                      


	Fakat yukarıda paylaştırıldığı gibi, öğretmene kendi branşına uygun bir kulüp çalışması görevi verildiğinde, öğretmen ‘bunu istemediğini, beceremeyeceğini’ söyleyerek bu görevden kaçamaz. Çünkü kendi branşı ile ilgili bu kulübü idare etmek ve çalıştırmak zorundadır.


	Örnek olarak, bir Türkçe öğretmeni; Kültür ve Edebiyat Kulübünü çalıştırmak istemediğini, bir Müzik öğretmeni; Müzik Kulübünü, bir Beden Eğitimi öğretmeni; Spor Kulübünü, bir Din Kültürü öğretmeni; Sosyal Dayanışma ve Yardımlaşma Kulübünü, bir Fen ve Teknoloji öğretmeni; Fen ve Teknoloji Kulübünü çalıştırmak istemediğini, beceremeyeceğini bahane edemez. 


	Eğer mevcut tecrübesizliği nedeniyle, bu kulübü hakikaten yürütemeyecek bile olsa, bu kulübün okulda kurulmasına karar verilmiş ise, o kulübü üstlenmeli ve en doğru şekilde yapmak için daha fazla çalışıp eksiklerini gidermelidir.                               


	Ancak; aynı branştan birden çok öğretmen olduğundan, kulübü yürütecek başka öğretmenin bulunması sebebiyle, o branş öğretmenine ihtiyaç olmaması halinde ve idarenin de uygun görmesi şartıyla öğretmene kendi branşı ile ilgili bu kulüpte görev verilmeyebilir) 


	* Mümkünse bir öğretmene aynı anda hem sosyal etkinlik danışmanlığı, hem de sınıf-şube rehber öğretmenliği verilmemeye gayret edilerek, öğretmenlerin yükü azaltılmalı, (MEB. Per. GM. 22.04.2009/ � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Maaş_Ekders_Ekzersiz/8-1_Rehb_Sos_Etk_Ders_Ücreti.jpg" ��39687� yazı) 





(�)  (ÖRNEK)


Çevre incelemesi çalışmasına öğretim amaçlı gereken önem verilmeli, 


* Çevre İncelemesi tüm öğretmenlerce usulüne göre hazırlanıp, değişiklikler ve gelişmeler her yıl kaydedilmeli ve bu çalışma öğretmenler tarafından derslerinde kaynak olarak kullanılmalı, 


* Örnek olarak hazırlanan � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/Çevre_İncelemesi_Formu.doc" ��formdaki� bilgiler ciddi şekilde derlenmeli, maddelerin cevapları genişçe yazılarak bir dosyaya konulmalı, bu maddelerin cevapları aranırken, her branş öğretmeni kendi branşı ile ilgili olanları daha detaylı şekilde ele alıp araştırmalı ve araştırılan bu cevaplar 6, 7, 8. sınıfların her birinin ders konularını içerecek şekilde tasnif edilmelidir.  


Açıklama; branş öğretmenleri incelemelerini, okuttukları sınıfların konularına uygun yapmadıkları sürece, her hangi bir sınıfın konularına uygun olarak yapılan bir çalışmadan, bir başka sınıfın konularını işlerken yararlanamazlar.                                  


Sınıf okutan öğretmenler de; her hangi bir yıl, bir sınıfı okuturken, ders konularını içerecek şekilde hazırladıkları çevre incelemesini, geliştirip değiştirmeden daha sonra okuttuğu sınıflar için kullanmaya devam edemezler. Çünkü her sınıf ve dersi okuturken çevreden yararlanılması gereken hususlar ve yararlanma şekli ve düzeyi farklı, farklıdır. 


O halde bütün öğretmenler ellerinde bulunan çevre incelemesi çalışmalarını her yıl gözden geçirip, o yıl okutacağı konulara uygun olmayanları çıkarıp, o yıl okutacağı konulara göre eksik olan kısımları ilâve etmek, değişiklik ve gelişmeleri eklemek suretiyle yenilemek durumundadırlar. 


Aksi halde; kullanılabilirliği kalmamış, ders işlenirken kendisinden yararlanılmayan, eski bir yazının bir dosyaya konulup taşınmasının hiçbir anlamı yoktur.


Çünkü çevre incelemesi öğretmenler tarafından derslerde kaynak olarak kullanıldığında; konular mahallileştirilerek, öğrencilere yakın çevrelerini bilimsel gözle tanıma imkânı verilir. Bu durum öğretmene de ders konusunu işlerken çevreden seçilmiş, gözle görülebilen örneklerle dersini işleme ve konusunu daha iyi kavratma fırsatı verir. 


Diğer taraftan, bu çalışma; öğretmene bulunduğu yeri ve öğrencilerin ailevî, sosyal-kültürel ortamını tanıma imkânı verdiğinden, öğretmenin, öğrencilerinin davranışlarını anlamasını ve onlara bilinçli olarak rehberlik etmesini de sağlar.  


				Yine bu çalışma sayesinde görev yerini her yönden tanıyan öğretmen, çevresiyle diyalog kurma, uyumlu olma, hareketlerini ayarlama ve çevreye iyi örnek olma imkânı da bulmuş olur)    


                                                                                     


(�)   (ÖRNEK)


Öğretim İşleri Dosyası; Her idareci ve öğretmen içine; �HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Çalışma_Takvimi/Devamlı_Takvim.xls"��iş takvimini�, zümre toplantısında hazırlanan yıllık �HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/Yıllık_İdari_Çalışma_Planı.doc"��çalışma� programını, � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/Zümre_Öğrt_Kurulu_Gündemi.doc" ��zümre� tutanaklarını, ünitelendirilmiş yıllık plânları’nı, ders plânlarını, haftalık ders programını, not çizelgelerini, gerekli mevzuatı, derslere ait programları, yardımcı materyal ve dokumanı, ders kesimi raporu’nu koyarak, düzgün ve tertipli bir Öğretim İşleri Dosyası oluşturmalı, bu dosyayı, gelecek yıllarda da kullanmak veya aday öğretmenlerin yararlanmasını sağlamak üzere saklamalı,


* Dosyanın üzerine denetimde istenen bilgiler olan: İli, ilçesi, okulu, Adı soyadı, il sicil no, T.C. kimlik no, yöneticiliğe başladığı tarih, mesleki kıdemi ve kadro derecesi, branşı / ek branşı, görevi, uzmanlığı, okuttuğu sınıf /dersleri gösteren bir kapak sayfası konulmalı,  


* Öğretmenler, başka bir uyarı beklemeden, özel çabaları ile ders ve kırtasiye malzemelerini ve okutacakları derslerin en son yayınlanan programlarını temin etmeli, okulda devamlı elinin altında bulundurmalı, yapacağı çalışmaları programın ilkelerine uygun yapmak zorunda olduğunu unutmamalı, özellikle yeni ders programlarının felsefesini, program yaklaşımını çok iyi bilerek, diğer işlemlere ondan sonra başlamalıdırlar. (Yeni İlköğretim Programlarının � HYPERLINK "../(07)%20Yeni_Ders_Programları/1_Yeni_Ders_Progr_Tanıtımı" ��tanıtımı�)                                                                                


				Açıklama; Öğretmenler, öğretim yılı başında verilen, ‘Eğitime Hazırlık Ödeneği’ni derslerinin en son, en yeni, en güncel programlarını ve ders araçlarını temin etmek amacıyla kullanmak zorundadırlar, çünkü bu ödenek bu amaçla verilmektedir. Öğretmenin, dersinin programını başka birisinin temin ederek kendisine vermesini beklemeye hakkı yoktur. İdarecilerin tüm derslere ait programların birer örneğini okulda bulundurmak zorunda olmaları, idarecilerin kendi görevleri ile ilgili olup, idarenin her öğretmene bir program bulup vermek zorunda olduğu anlamına gelmediğinden, öğretmen bu beklenti ile dersinin programını edinmeme davranışı içine giremez. Her öğretmen okutacağı derse ait bir program edinmek ve devamlı elinin altında bulundurmak zorundadır. Çünkü öğretmenler değişen en son ve en yeni programları edinmeyerek derste eski programları okutmaya devam edemezler. (MEB. Per. G.M. 1998/ 91 nolu Genelge)


Ayrıca


İLKÖĞRETİM OKULU ÖĞRETMENLERİNİN TEFTİŞİNDE GÖZLENEN DAVRANIŞLAR ve İSTENİLECEK BELGE VE DOSYALAR�
�
A- DERSLİĞİN EĞİTİM- ÖĞRETİME HAZIRLIK DURUMU (10)�
Md.Yetkili


Öğretmen.�
Branş


Öğretmeni�
Ana Sınıfı


Öğretmeni�
Psikolojik


Danışman�
�
�
Sınıf Öğretmeni�
�
�
�
�
 01- Daha önce kendisine yapılan rehberliğe uyması �
�
�
�
�
�
 02- Dersliğin/ servisin donatım, düzen ve temizliğini sağlaması �
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
�
�
 03- Derslik/ serviste Bayrak, Atatürk Resmi,  İstiklal Marşı, Atatürk'ün Gençliğe Hitabesi,  Öğrenci Andı v.b. tablolarını bulundurması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
�
�
 04- Derslik / serviste gerekli etkinlik İlgi köşelerini ve panoları oluşturması.�
�
X�
�
�
�
 05- Ders/ oyun araç-gereçlerini temin etmesi /   Dersinin en yeni programını kullanması.�
�
�
�
X�
�
 06- Sınıf kitaplığını oluşturması /  Kitaplık kayıt ve okuma defterlerini ayrı, ayrı tutması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
X�
�
 07- Kütüphane, laboratuar, atölye, işlik, salon ve ilgi köşelerinden öğrencileri yararlandırması.�
�
�
X�
X�
�
 08- Sınıf içi demokrasiyi uygulaması /   oyun kurallarını öğretmesi.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
X�
�
 09- Okul kuralları, sağlık, çevre koruma, eşyaları iyi kullanma eğitimini vermesi.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
�
�
 10- Ödevli–öğretmenli ders saatlerini belirtmesi.�
Birleş. Sınıf


Öğretmeni�
X�
X�
X�
�
 11- Cümle listesi/ metinler, cümle-kelime temiz defterlerini tutması.�
1.Sınıf Öğretmeni.�
X�
X�
X�
�
 12- Etkinlik dosyası, çizgi defteri tutması /  Ana sınıfı etkinliklerini Düzenlemesi.�
X�
X�
�
X�
�
 13- Çocukların temel ihtiyaç becerilerini ( beslenme,  sağlık, temizlik, giyim, tuvalet, eşyalarını kullanma v.s )  yeteneklerini geliştirmesi.�
X�
X�
�
X�
�
 14- Öğrenci kıyafetlerinin uygunluğu /  Kıyafet, el-yüz temizliğini sağlaması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
X�
�
B- EĞİTİM- ÖĞRETİM DURUMU  ( 70 )�
Md.Yetkili.


Öğretmen�
Branş


Öğretmeni.�
Ana Sınıfı


Öğretmeni�
Psikolojik


Danışman�
�
�
Sınıf


Öğretmeni�
�
�
�
�
 Ünitelendirilmiş yıllık planlarını: 


 01- Zümre halinde ve 2551 sayılı Tebliğler Dergisindeki formata uygun hazırlaması. ( Ana sınıfları hariç )�
�
�
X�
X�
�
 02- Ünitelendirilmiş Yıllık planlarının bir suretini idareye teslim etmesi.�
�
�
�
X�
�
 03- Gerekli derslerden sınıf seviye tespitini yapması.�
�
�
X�
X�
�
 04- İşlenecek konunun ay, hafta ve saat olarak zamanını belirtmesi �
�
�
�
X�
�
 05- Plan yaparken konu-temaları dersin en yeni programından alması�
�
�
�
X�
�
 06- Konu-temaları belirli zamanlara uygun olarak planlara yerleştirmesi.�
�
�
�
X�
�
 07- Plana, konu-temaların alt başlık ve şıklarını programdaki işaretlemeye uygun olarak, ayrıntılı şekilde yazması.�
X�
�
X�
X�
�
B- EĞİTİM- ÖĞRETİM DURUMU ( DEVAM )�
Md. Yetkili.


Öğretmen�
Branş


Öğretmeni.�
Ana Sınıfı


Öğretmeni�
Psikolojik


Danışman�
�
�
Sınıf


Öğretmeni�
�
�
�
�
 08- Yöntem ve teknikleri, kaynak, araç–gereçleri, gezi,  gözlem ve deneyleri belirtmesi.�
�
�
�
X�
�
 09- Atatürkçülük konularını 2504, 2566 sayılı Tebliğler  Dergilerine göre plana yazması.�
�
�
X�
X�
�
 10-Sınav günlerini plana yazması.�
4,5. sınıf


Öğretmeni�
�
X�
X�
�
 11- Diğer zümrelerle yapılacak işbirliğini/  Planın dayanaklarını yazması.�
�
�
�
X�
�
 12- Planın değerlendirme bölümüne, yıl boyu planın işleyişi hakkındaki görüşlerini yazması.�
�
�
X�
X�
�
 13- Birleştirilmiş sınıflarda, ortak olmayan derslerin planlarını ayrı, ayrı yapması.�
Birleş. Sınıf


Öğretmeni�
X�
X�
X�
�
 14- Branş dışı okuttuğu derslerin planlarına da aynı özeni göstermesi.�
�
�
X�
X�
�
 15- Ünite süresince öğrencilerle yapılan çalışmaları köşesinde sergilemesi.�
�
X�
X�
X�
�
 Ders planlarını : 


 16- 2551 sayılı Tebliğler Dergisindeki formata uygun hazırlaması. (Ana sınıfları hariç )�
�
�
X�
X�
�
 17- Konu-tema, amaç-kazanım-hedef ve hedef davranışları programdaki ifadeler  ve numaralarıyla plana yazması /  Süreyi belirtmesi/ Plana tarihini yazması.�
�
�
�
X�
�
 18- Dersin işlenişinde konu-temalara uygun yöntem ve teknikler kullanması.�
�
�
�
X�
�
 19- Konu-temanın işlenişinde kaynak, araç-gereç ve materyal kullanması.�
�
�
�
X�
�
 20-İşleniş kısmında konu-temayı detaylandırarak gerekli açıklamaları yapması.�
�
�
�
X�
�
 21- Zamanı; giriş, işleyiş ve değerlendirme aşamalarıyla kullanması/ Plandaki zamanlamaya uyması.�
�
�
�
X�
�
 22- İşlenen ünite ve temalarla ilgili hedef ve davranışları gerçekleştirmesi /  Öğrenci gözlem formlarını düzenlemesi.�
�
�
�
X �
�
 23- Değerlendirme bölümüne işlenen konu-temayla ilgili  Kazanım-davranışları ölçen sorular yazması / Dersin  değerlendirmesini yapması.�
�
�
�
X�
�
 24- Sınıf hâkimiyetini sağlaması / Öğrencileri derste aktif tutması�
�
�
�
X�
�
 25- Planın işleyişi hakkındaki görüşlerini yazması ve  Planı işleyip bitirmesi.�
�
�
�
X�
�
 26-Birleştirilmiş sınıflarda ödevli-öğretmenli dersleri ayrı, ayrı planlaması.�
Birleş. Sın


Öğretmeni�
X�
X�
X�
�
 27- Öğretimde gözlem, inceleme ve deney yapması / Deney planı–raporu tutması.�
�
�
X�
X�
�
 28- Öğretim gezileri yapması /  Gezi planlarını hazırlaması/ Gezi izinlerini alması.�
�
�
�
X�
�
 29-Öğrencilere İstiklal Marşı, Atatürk'ün Gençliğe  Hitabesi, Öğrenci Andı ve Atatürk ilkelerini öğretmesi.�
�
Türkçe / Müzik / Sosyal. B.�
X�
X�
�
 30- Öğrencilere okuma alışkanlığı kazandırması.�
�
�
X�
X�
�
 31- Türkçeyi doğru kullandırması, yanlışları düzeltmesi.�
�
�
�
X�
�
 32- Sınavları yönetmeliğin ilgili maddelerine göre  yapması /  Sınav evrakını saklaması.�
4, 5. Sınıf


Öğretmeni�
�
X�
X�
�
B- EĞİTİM- ÖĞRETİM DURUMU


                    ( DEVAM )�
Md.Yetkili.


Öğretmen�
Branş


Öğretmeni.�
Ana Sınıfı


Öğretmeni�
Psikolojik


Danışman�
�
�
Sınıf


Öğretmeni�
�
�
�
�
 33- Sınav sorularını seviyeye ve program hedeflerine uygun hazırlaması.�
4, 5. Sınıf


Öğretmeni�
�
X�
X�
�
 34- Sınav cevap anahtarını, şıklara puan vererek ayrıntılı hazırlaması.�
4, 5. Sınıf


Öğretmeni�
�
X�
X�
�
 35- Sınav değerlendirmelerini yönetmeliğin ilgi maddelerine göre ve 100 puan üzerinden yapması.�
4, 5. Sınıf


Öğretmeni�
�
X�
X�
�
 36- Yarıyıl notlarını, Proje notu dışında en az 3 nota dayalı olarak vermesi.�
�
�
X�
X�
�
 37- Ders ve etkinliklere katılım (ders içi performans görevi) çalışmalarını değerlendirmesi.�
�
�
X�
X�
�
 38- Günlük ders hazırlıklarını ve alıştırmaları değerlendirmesi.(TD.2300)�
�
�
X�
X�
�
 39- Projeleri 2300 sayılı Tebliğler Dergisindeki  ödev esaslarına göre verip değerlendirmesi ve proje örneklerini saklaması.�
�
�
X�
X�
�
 40- Sınav–proje evrakı ve not çizelgelerini idareye teslim etmesi.�
�
�
X�
X�
�
 Öğrenci İşleri; 


 41- Öğrenci davranışlarını ölçeklerle değerlendirip, notları e-okula girerek ortalamasını alması ve belgelere işlemesi.�
1-5. Sınıf Öğretmeni �
Tüm ders +


Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
X�
�
 42- Sağlık engeli olan öğrencilerle ilgili not verme İşlemlerini yapması.�
�
�
X�
X�
�
 43- Seviyesi düşük öğrenciler için tedbir alması/   Başarı, bilgi düzeyini yükseltmesi.�
�
�
X�
X�
�
 44- Okul–Sınıf Rehberlik planını 2524 sayılı Tebliğler Dergisindeki Rehberlik yönetmeliği ve 2552 sayılı T. Dergisindeki yöneltme yönergesine ve ders programına göre hazırlaması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
�
�
 45- Öğrencileri tanıması, iyi örnek olması ve güvenlerini Kazanması / Sorumluluk ve olumlu davranışlar kazandırması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
�
�
 46- Her öğrenci için 1. sınıftan itibaren 8 yıllık bir öğrenci Rehberlik ve yöneltme bilgilerini toplama formu düzenleyip sürekli işlemesi.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
�
�
 47- Rehberlik hizmetlerinde kullanılacak test, envanter, anket Ve bilgi formlarını hazırlama ve uygulaması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
�
�
 48- Öğrenci dosyalarına kimlik, ödüller, sağlık, aşı, sınıf


 geçme v.b. bilgileri zamanında yazarak dosyaları doldurması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
X�
�
 49- Öğrencilere Milli-Manevi değerlere saygı duyguları kazandırması / Üstün yetenekli öğrencileri belirleyip Şube Öğretmenler Kuruluna bildirmesi.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
X�
�
 50- Öğrenci kişisel bilgi formlarını doldurması, gelişim Raporlarını doldurup vermesi/ Yıl sonu gelişim raporlarını hazırlaması.�
X�
X�
�
X�
�
 51- Kılık-kıyafet yönetmeliğine özen göstermesi/   Meslek ve görevinin gerektirdiği kurallara uyması.�
�
�
�
�
�
 52- Öğrencilerin dersler ile ilgili sorunlarının çözümü için  Zümre Öğretmenler Kurullarına katılması.�
X�
Sınıf Rehber.


Öğretmeni.�
X�
X�
�
B- EĞİTİM- ÖĞRETİM DURUMU  ( DEVAM )�
Md.Yetkili.


Öğretmen�
Branş


Öğretmeni.�
Ana Sınıfı


Öğretmeni�
Psikolojik


Danışman�
�
�
Sınıf


Öğretmeni�
�
�
�
�
 53-Öğrencilerin boş zamanlarını verimli  değerlendirmelerine katkıda bulunması /  Öğrencilerin kişisel sorularını çözmeye yardımcı olması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni.�
X�
�
�
54- Özel eğitime muhtaç öğrencileri belirleme ve işlemlerini yapması/ Kaynaştırma ve özel sınıf eğitimi gerekli öğrencilerle İlgili işleri yürütmesi / Psikolojik tedaviye ihtiyacı olanları sağlık kuruluşuna göndermesi�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
�
�
 55- Yöneltme yönergesindeki görevlerini yapıp gözlem  sonuçlarını öğrenci dosyalarına işlemesi.�
Sınıf


Öğretmeni�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
X�
�
 56- Sınıf gözlem formunu düzenleyip şube rehber öğretmenine vermesi. �
�
Branş Öğretmeni�
�
�
�
 57- Öğrenci gözlem raporlarını doldurması, velilere vermesi, idareye onaylattırması�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
�
�
 58- Son sınıf ( 8. sınıf ) öğrencilerinin yöneltme öneri  formlarını doldurması/ Orta öğretim kurumlarını ve  meslekleri tanıtması. . ( TD. 2552 )�
X�
8. Sınıf Rehber Öğretmeni�
X�
�
�
 59- Rehberlik dosyasını, öğrenci gözlem formlarını ve  sınıfı ile ilgili yıl sonu rehberlik raporunu rehberlik  servisine–idareye iletmesi.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
X�
�
C- YÖNETİM-ÇEVRE İLİŞKİLERİ VE


     MESLEKİ GELİŞİMİ ( 20 ) �
Md.Yetkili


Öğretmen.�
Branş


Öğretmeni�
Ana Sınıfı


Öğretmeni�
Psikolojik


Danışman�
�
�
Sınıf


Öğretmeni�
�
�
�
�
01- Çevrede eğitimsel liderliğinin olması / Velilerle iyi ilişki kurması / Öğretimde çevre imkânlarından yararlanması.�
�
�
�
�
�
 02- Kendini yetiştirmesi/ Mesleki yayınları ve kaynak kitapları bulundurması/ Mevzuat değişikliklerini,  yenilikleri izlemesi ve uygulaması.�
�
�
�
�
�
 03- Tebliğler Dergisi Fihristi tutması/ Gelen, internette yayınlanan yazıları ve Tebliğler Dergilerini okuyup imzalaması�
�
�
�
�
�
Okuttuğu ders ve sınıflarla ilgili defter, kayıt 


 ve dosyaları tutması; 


 04- a) Yoklama defteri–fişini günlük işlemesi.�
�
�
�
X�
�
b) Devamsızlıkların günlük, aylık toplamlarını alması /  Devamsız öğrencileri idareye bildirmesi.�
�
X�
�
X�
�
 c) Ders defterine derste gerçekleştirdiği kazanım veya etkinlikleri,  programa göre yazarak işlemesi.�
�
�
�
X�
�
d) Not çizelgesi, karne ve sınıf geçme defterlerini doğru ve temiz düzenlemesi, (1, 2, 3. sınıf öğretmenlerinin Öğrenci gelişim raporu düzenleyip vermesi).�
�
�
X�
X�
�
e) Çevreyi, çevre koşullarını tanıması / Çevre İncelemesini amacına uygun ve detaylı hazırlaması-�
�
�
�
�
�
f) Çevre incelemesini derslerde kaynak olarak kullanması.�
�
�
X�
X�
�
 05- İş günü takvimini hazırlaması.�
�
�
�
�
�
 06- Okul ve çevrenin ihtiyaçlarına uygun bir yıllık çalışma  programını, zümre kararıyla, aylık ve haftalık olarak  hazırlaması.�
�
�
�
�
�
C- YÖNETİM-ÇEVRE İLİŞKİLERİ VE


MESLEKİ GELİŞİMİ ( DEVAM ) �
Md.Yetkili


Öğretmen.�
Branş


Öğretmeni�
Ana Sınıfı


Öğretmeni�
Psikolojik


Danışman�
�
�
Sınıf Öğretmeni�
�
�
�
�
 07- Şube veli toplantılarını zamanında ve gündemli olarak yapması / Tutanakları saklaması. ( T.D. 2535 )�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
X�
�
Öğrenci kulübü çalışmaları: 


 08- Kulüp çalışmalarını 2569 ve 2576 sayılı Tebliğler Dergileri Esaslarına göre yapması;


 a) Kulüp yıllık çalışma programını, tüzüğünü, öğrenci listesini hazırlayıp idareye vermesi /   Kulüp dosyası, karar defteri ve diğer evrakı tutması�
�
Kulüp Danış. 


Öğretmeni�
X�
X�
�
b) Belirli gün ve haftalarda yapılan çalışmalarla ilgili dokümanı kulüp dosyasında saklaması.�
�
Kulüp Danış. 


Öğretmeni �
X�
X�
�
c) Kulüp dosyasını yılsonunda idareye teslim etmesi.�
�
Kulüp Danış. 


Öğretmeni �
X�
X�
�
 09- Öğretmenler kurulunda sınıfı-dersi ve öğrenci problemleri ile ilgili konuları dile getirip çözüm araması.�
�
�
�
�
�
 10- Zümre toplantılarını yönetmeliğin 95. maddesine göre yapıp tutanakların bir suretini idareye teslim etmesi.�
�
�
�
X�
�
 11- Zümre tutanaklarının bir örneğini saklayıp alınan ortak kararları uygulaması.�
�
�
X�
�
�
 12- Ş.Ö.Kurullarında, şubelerdeki öğrencilerin durumlarını tek, tek görüşüp alınan kararları uygulaması/  Ş.Ö.K tutanaklarını saklaması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
X�
�
 13- İdareden verilen diğer görevleri yapması / Mesleğini sevmesi / Yöneticiler ve diğer personelle işbirliği yapması.�
�
�
�
�
�
 14- Törenlere, mesleki toplantılara katılması /  Okul etkinliklerinde görev alması. �
�
�
�
�
�
 15- Sınıf kitaplık kayıt defterini idareden teslim alması ve teslim etmesi.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
X�
�
 16- Stajyerlik çalışmalarını 2436 sayılı Tebliğler Dergisi'ne uygun yapması / Dosya hazırlaması.�
Stajyer


Öğretmen�
Stajyer


Öğretmen�
Stajyer


Öğretmen�
Stajyer


Öğretmen�
�
 17- Öğrencileri eğitim–öğretim, rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleri hakkında bilgilendirmesi.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
�
�
 18- Rehberlik programının uygulanmasında idareci,  öğretmen ve velilerle iş birliği yapması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
X�
�
�
 19- Sınıf rehber öğretmenlerine yardımcı olması.�
X�
X�
X�
�
�
 20- Sorunlu öğrencileri belirleyerek aileleri ve çevreleri ile görüşüp sorunları çözmeye çalışması.�
�
Sınıf Rehber


Öğretmeni�
�
�
�
 21- Öğrenci gelişim dönemlerine ilişkin seminerler düzenlemesi(TD.2535) �
X�
X�
X�
�
�
 22- Yılsonu rehberlik raporunu hazırlaması  (TD. 2524 )�
X�
X�
X�
�
�
NOT: Öğretmenler ders teftişleri esnasında yukarıda yazılan evrakı yanlarında bulunduracaklardır. 


* Sınıf okutan idarecilerin ders teftişinde de sınıf öğretmenlerinde gözlenen davranışların aynısı istenecektir.


* Sınıf okutan idarecilerin kurum teftişleri esnasında ise; yönetici teftişinde gözleneceği belirtilen hususlardan, okulun yönetim konumuna uygun olan çalışmalar da ayrıca istenecektir.


			Kadroları orta öğretim kurumlarında olup, ilköğretim kurumlarında görevlendirilen branş öğretmenlerinin teftişi de aynı usullerle yapılacak ve aynı çalışmalar onlardan da istenecektir. ( M.E.B.İlk.G.M.nün 21/10/1999 tarih ve 11008 sayılı yazısı ) �
�



(�)Yönetim işleri ve Büro Memurları’nın görevleri ayrıntılı şekilde belirlenmeli ve öğretim yılı başında kendilerine yazılı olarak tebliğ edilmeli, (Tebligat Kanunu, RG. �HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Tebligat_Kanunu/1-1_Tebligat_Kanunu.doc"��10139�) 


* Memurların çalışmaları, idareciler tarafından periyodik şekilde kontrol edilmeli, (İY�HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M77"��. 77�) 


* Yönetmeliğin � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M102" ��102.� maddesinde belirtildiği üzere, (Ek: � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "Ek14a" ��14�) listedeki defterler, çizelge ve dosyalardan, okulun özelliğine ve kullandığı teknolojiye göre gerekli olanlar belirlenip, temin edilmeli, e-okul sisteminde bulunan sınıf geçme defteri, diploma defteri, taşınır mal listeleri ile not cetvelinin çıktıları alınarak ilgililerce onaylanıp, saklanmalı, 


* Önceki yönetmeliklere göre okulda tutulmuş, yönetmeliğin son değişikliğinde yer almayan, eski, yürürlüğü bulunmayan defter ve dosyalar işlemden kaldırılmalı,


* Okulda sürekli olarak saklanması gereken defter ve belgeler silintisiz ve kazıntısız olarak düzenlenmeli. Bütün defterlerin sayfalarının birleştiği yer, okul mührü ile mühürlenmeli, defterlere ilk sayfadan başlayarak sayfa numaraları yazılmalı ve defterin kaç sayfa olduğu belirtilerek onaylanmalıdır. (İY. � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M59" ��59�, � HYPERLINK "../(02)%20Uygulamaya_Dair_Doküman/İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M102" ��102�)                                                      


Açıklama; Çeşitli tip ve büyüklükteki tüm okullarda bu defter ve dosyaların hepsinin tutulmasına gerek olmadığından, okullarda sadece kendilerine gerekli olanlar tutulmalıdır. 


Meselâ: Yönetmelik Ek: 14/ a–2’deki Nöbet Defteri; birden çok öğretmenli okullarda, Ek: 14/ a–7’deki Diploma Defteri; 8. sınıfı olan okullarda, Ek: 14/ a–8’deki Öğretmenler Kurulu Karar Defteri; birden çok öğretmenli okullarda, Ek: 14/ a–9’daki Zümre ve Şube Öğretmen Kurulu Karar Defteri; aynı sınıfta birden çok öğretmenin derse girdiği okullarda, 14/ a–10’daki Öğrenci Davranışlarını Değerlendirme Kurulu Karar Defteri; 6, 7, 8. sınıf öğrencisi olan okullarda, 14/ a–12, 13’deki Anasınıfı Karar ve İşletme Defterleri; ana sınıfı olan okullarda, Ek: 14/ a–14’deki Avans Defteri; hakedişlerden avans ödemesi yapılan okullarda, Ek: 14/ a–15’deki Beslenme ve Ambar Defteri; yatılı olan okullarda, Ek: 14/ a–16’daki Ödenek Defteri; kendilerine Devlet tarafından çeşitli harcama kalemlerinden ödenek tahsis edilen okullarda, diğer defter, liste, fiş, cetvel ve tutanaklar; bütün okullarda tutulmalı, 


Yönetmelik Ek: 14/ b–5’deki Aylık, Ücret ve eğitim ödeneği Bordrolarının Onaylı Örnekleri Dosyası; bu ödemelerin hazırlandığı okullarda, Ek: 14/ b–6’daki Harcama Evrakı (Asil ve Örnekleri); ödeneği olan okullarda, Ek: 14/ b–9’daki Sivil Savunma Dosyası; öğrenci ve personel sayısı en az 200’ün üzerinde olan okullarda, Ek: 14/ b–10’daki Satın Alma İşleri ile İlgili Karar Dosyası; yatılı olan okullarda, Ek: 14/ b–13’deki Şube, Zümre Öğretmenler ve Öğretmenler Kurulu Toplantı Tutanakları Dosyası; bu kurulları yapmak zorunda olan okullarda, Ek: 14/ b–14’deki Taşımalı Eğitim Dosyası; taşımalı öğrencisi olan okullarda, Ek: 14/ b–16’daki Norm Kadro Uygulama Dosyası; kadrosunda birden çok öğretmen bulunması gereken okullarda, diğer dosyalar ise bütün okullarda tutulmalıdır) 





(�) Her dosya ve defterin özelliğine göre doğru, düzenli, silinti ve kazıntı olmadan tutulması





(�) 


Rehberlik Servisinde tutulması gereken formlar; Rehberlik servisinde, Danışan Kayıt Formu, Danışma Değerlendirme Formu, Aile Görüşme Formu, Öğrenci Görüşme Formu, Psikolojik Destek İçin Gönderme Öncesi Bilgi Formu, Özel Eğitim İçin Gönderme Öncesi Bilgi Formu, Veli Bilgi Formu, Veli Okul Değerlendirme Formu, Öğrenci Tanıma Fişi, Öğrenci İzleme Formu, Kaynaştırma Öğrencisi Bilgi Formu, Okul Vaka Analiz Formu vb. uygun olanları tutularak dosyalanması,


Okul PDR sevisinde dosyalama sisteminin aşağıdaki gibi oluşturulması


REHBERLİK FAALİYETLERİ DOSYASI


Rehberlik Faaliyetleri Yıllık Çerçeve Programı


Sınıf Rehberlik Programları


Gelen evraklar – Giden evraklar


Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yürütme Komisyonu Tutanakları


GÖRÜŞME ÖZETLERİ DOSYASI


Öğrenci Görüşmeleri


Veli görüşmeleri 


REHBERLİK TEKNİKLERİ DOSYASI


SUNUMLAR ve SEMİNERLER DOSYASI


REHBERLİK FAALİYET RAPORLARI DOSYASI


Aylık Rehberlik Faaliyet Raporları


Sınıf Yıl Sonu Rehberlik Faaliyet Raporları


Okul Yıl Sonu Rehberlik Faaliyet Raporu


SINIF VELİ TOPLANTISI RAPORLARI DOSYASI


SINIF DOSYASI İÇERİĞİ (Her Sınıf  İçin Ayrı Ayrı Hazırlanacak)


Sınıf Yıllık Çalışma Programı


Yönetmelik ( Sınıf  Öğretmenin Görevleri )


Rehberlik Faaliyetleri Özet Bilgi Formu


Sınıf Listesi


Oturma Planı


Sosyal Kulüplerde Görev Alan Öğrencilerin Listesi


Öğrenci Tanıma Fişleri (Her Bir Öğrenci İçin Ayrı Bir Poşet Dosya İçinde)


Uygulanan Rehberlik Tekniklerinin Uygulama Kayıtları (Her Bir Öğrencinin Poşet Dosyasına Konulacak)


Sınıf Rehberlik Programı Ekleri


“Rehberlik Ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yılsonu Çalışma Raporunun” örneğine uygun hazırlanması, 


İlköğretim -ortaöğretim kurumları sınıf rehberlik programları ile ilgili aşağıdaki belgelerin dikkate alınması,


İlköğretim-Ortaöğretim Kurumları Sınıf Reh. Programı Sınıf ve Şube Rehber Öğretmenleri için Günlük ve Yıllık Plan Formatı, 


İlköğretim ve Ortaöğretim Sınıf Rehberlik Programı İlköğretim Etkinlik Kitabı,


İlköğretim (6,7 ve 8. sınıf) Eğitim Programlarının Uygulanması ile ilgili genelge, 


İlköğretim (6,7 ve 8. sınıf) Eğitim Programlarının Uygulanması, 


İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumları Sınıf Rehberlik Programı,


İlköğretim ve Ortaöğretim Çerçeve Program Örnekleri 


Sınıf Rehberlik Programları Hizmet Alanları ve Örnek Faaliyetler Cetveli (İlköğretim Okulları İçin)





(�)  Açık sınıf uygulamalarına ara sıra yer verilmesi,





(�)  


SN�
OKUL MÜDÜRÜNÜN ÖĞRETMEN İZLEME DEFTERİ (ÖRNEK)�
PUAN�
�
1�
Öğretmenin Kılık Kıyafeti, öğrencileri, okulunu ve öğretmenlik mesleğini sevme, benimseme ve örnek olması, mesleğin ve branşın gerektirdiği ilke ve kurallara uyması,�
0�
�
2�
Öğrencilerde ulusal değerlere saygı ve sevgiyi geliştirme, seviyelerine uygun olarak İstiklal Marşı, Atatürk’ün Gençliğe Hitabesi, öğrenci andı, Atatürk ilke ve inkılâplarını öğretmesi, �
0�
�
3�
Öğrencilere okuma zevki ve alışkanlığı kazandırma, Türkçeyi etkili ve doğru kullanma ve kullandırması,�
0�
�
4�
Sınıf yönetimindeki başarısı�
0�
�
5�
Öğretmen derse giriş yaparken öğrencileri motife etmesi, öğrenmeye istekli hale getirmesi, öğrenilecek kazanımlardan haberdar etmesi, ön öğrenmeleri hatırlatması,�
0�
�
6�
Öğretmen eğitim- öğretim faaliyetlerini, yöntem ve tekniklerini kazanıma uygun etkinlik seçmesi, uygulama başarısı, �
0�
�
7�
Okuttuğu ders/ derslerin kazanımlarını öğretmedeki başarısı, her öğrencinin kazanımları öğrenme başarılarını takip etmesi, kayıtlarını tutarak değerlendirmeye yapması,�
0�
�
8�
Öğrenci merkezli ders işlemesi, çalışma kitaplarını kullandırması, kontrol ederek yanlış öğrenmeleri düzeltmesi, öğrenme eksiklerinin tamamlanması, �
0�
�
9�
Dersin /konunun özelliğine göre eğitim teknolojilerini, araç – gereç (materyal) hazırlaması, kullanması, öğrencilere kullandırması,  �
0�
�
10�
Dersliği ve etkinlik köşelerini düzenlemesi, araç - gereçlerin bakımına, onarımına, korunmasına ve temizliğine verdiği önem, �
0�
�
11�
Şube rehber öğretmeni olarak etkinlikleri yapması, öğrenci kayıtlarını tutması, �
0�
�
12�
Sosyal etkinlikleri, kulüp çalışmasını,  toplum hizmeti çalışmasını yapması ve kayıtlarını tutması, �
0�
�
13�
Milli Bayramlar,  yerel kurtuluş günleri, belirli gün ve haftalardaki faaliyetlerdeki başarısı�
0�
�
14�
Öğrenci ürün dosyası, proje ve performans görevlerini öğretmen rehberliğinde yaptırması, yapılışı ile değerlendirme yönergesini hazırlaması, proje ve performansların sınıfta sunum yapılması,�
0�
�
15�
Bilim şenliği, sergi, olimpiyatlara, yarışmalara öğrenci hazırlama, �
0�
�
16�
Alternatif ölçme ve değerlendirme araçlarını hazırlaması ve kullanması ve ölçmedeki başarısı, �
0�
�
17�
Ünitelendirilmiş yıllık planı hazırlaması ve uygulanması, günlük planı ve etkinliklerin kazanımlarla uygunluğu, �
0�
�
18�
Ö.K, ZÖK ve ŞÖK'larında aldığı kararların nesnelliği, alınan kararları uygulaması, �
0�
�
19�
Çevreyi tanıtma ve koruma, çevre incelemesini derslerde kullanılması, eğitim öğretim etkinliklerinde çevreden yararlanma, �
0�
�
20�
Üstün zekalı öğrencilere yönelik özel çalışması, BEP planlarını hazırlaması, tam / yarı zamanlı kaynaştırma eğitimini uygulaması,�
0�
�
21�
Veli ile işbirliği yapması, veli ziyareti, veliyi etkinliklere katmadaki başarısı, sivil toplum örgütleri ve okulu etkileyen çevre ile iletişimi, �
0�
�
22�
Sınıf ders defterine okunaklı, temiz kazanım yazması, yer kalırsa etkinlik yazması, öğrenci yoklama kayıtlarını tutması, �
0�
�
23�
Sınava katılmayan, proje ve performans görevini vermeyen öğrencileri idareye bildirmesi, mazeretli öğrencileri tekrar sınav yapması, �
0�
�
24�
İdare ve diğer öğretmenlerle ilişkisi, öğretmenin yeni gelişmeleri takip ederek kendisinin geliştirmesi, �
0�
�
25�
Kendini yetiştirme, eğitimle ilgili eserleri okuma, mevzuatı ve çağdaş öğretim stratejilerini izleme, öğrenme ve uygulaması,�
0�
�
 �
ORTALAMA PUAN�
0�
�
Not: 1-Okul müdürü, her dönem en az bir defa her öğretmenin dersine girmesi gerekir. 2-Her Soruya  100 puan üzerinde  değerlendirilerek toplam puanın: 25 = bölünerek verilecek puan bulunur. Değerlendirmeye alınmayacak maddeye puan verilmez ise ortalamaya dahil olmaz. 3- Personel izleme defterine izlenimler ayrıntılı yazılır. 4- Tespitleri öğretmenle sözlü, gerekirse yazılı olarak paylaşır�
�
 


(�)     ÖĞRETMENLER KURULU GÜNDEMLERİ (ÖRNEK)


								


DERS YILI BAŞI ÖĞRETMENLER KURULUNDA


ZORUNLU OLARAK GÖRÜŞÜLMESİ GEREKEN HUSUSLAR


									


	01) Açılış, yoklama ve kurul kâtipliğine 2 öğretmenin seçilmesi. 


* Öğretmenler Kurulunun çalışma usul ve esaslarının açıklanması, 


	02) Personelin tanıştırılması, idari personel arasındaki görev dağılımının açıklanması, 


	03) Bir önceki yılın genel hatlarıyla değerlendirilmesi, 


* Son rehberlik-teftiş raporunun okunması, aksaklıkların giderilmesi için yapılması gereken işlerin planlanması ve görevlilerin belirlenmesi, 


	04) Yeni gelen emir, genelge, yazı, tebliğ ve değişikliklerin duyurulması, 


	05) Öğrenci kayıt çalışmalarının, devam-devamsızlık, kılık-kıyafet durumlarının görüşülmesi, 


	06) Zümre Öğretmenler Kurulları ile ilgili mevzuat ve uygulamadaki sorunların görüşülmesi, 


* Okul Zümre Başkanlarının belirlenmesi, 


* Zümre Ö. K. gündemlerinin, yapılma usul ve zamanlarının öğretmenlere bildirilmesi, 


	07) Planlama çalışmalarıyla ilgili mevzuatın okunup tartışılması, 


* Ünitelendirilmiş yıllık planların hazırlanmasında uyulacak usul ve esasların tespiti, planların idareye verilme şekli (yazılı, cd-disket ile vs) ve son teslim tarihinin belirlenmesi, 


* Ders planlarının hazırlanmasında uyulacak usul ve esasların tespiti, planların kontrol ve onaylanma şekil ve zamanının belirlenmesi,


	08) Öğrenci başarısını ölçme çalışmaları; sınav sayı ve çeşitleri, ortak sınavlar, değerlendirme ölçeklerinin hazırlanması, kullanılması ve sınav evrakının idareye tesliminin görüşülmesi, 


* Projelerin ve performans görevlerinin veriliş ve değerlendirme esaslarının belirlenmesi,


* Dönem notları ve sınıf geçme notlarının tespiti ve e-okul sistemine girilmesi konularının görüşülmesi,


* Okul-öğrenci-çevrenin durumu ve öğretmenlerin branşlarına göre seçmeli derslerin tespiti,


	09) Ders dışı eğitim (egzersiz) çalışmaları mevzuatına göre yapılacak faaliyetlerin belirlenmesi,


* Yetiştirme kursu açılmasına dair mevzuatın görüşülüp, kurs açılacak derslerin belirlemesi,


	10) Rehberlik ve Şube Öğretmenler Kurulları ile ilgili mevzuat ve uygulamaların incelenmesi, 


* Ş.Ö.Kurullarının yapılma zaman, gündem ve esaslarının belirlenmesi,


* İdarece seçilen şube rehber öğretmenlerinin kurula bildirilmesi,


* Öğrenci tanıma-rehberlik çalışmalarının ve şube rehber öğretmenlerinin görevlerinin açıklanması,


	11) Okulun imkân ve şartlarına, personel sayısına, çevrenin ekonomik, sosyal, kültürel ve coğrafi özelliklerine göre kurulabilecek öğrenci kulüplerinin görüşülüp, önerilerin kararlaştırılması,


	12) Sosyal etkinlik danışman öğretmenlerinin seçimi, 


* Danışman öğretmenlerin görevlerinin açıklanması, 


* Kulüp çalışma odalarının belirlenmesi, 


* Sosyal Etkinlikler Kurulunun belirlenmesi ( TD. � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2569,%20Şubat%202005.doc" ��2569�, Md. 8 )


* Belirli gün ve haftalarda yapılacak çalışmaların öğrenci kulüplerine paylaştırılması,


	13) Bunların dışında yapılacak sosyal, kültürel, sportif, izcilik, yarışma, sergi, v.s. faaliyetlerin ve bunları üstlenecek görevlilerin belirlenmesi, ( TD. � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2569,%20Şubat%202005.doc" ��2569�, Md. 20-31 )


	14) Veli toplantılarının gündemlerinin ve zamanlarının belirlenmesi, 


	15) Personelin maaş, ücret, izin, rapor, taltif, tecziye,  v.s. hak ve sorumluluklarının görüşülmesi, 


	16) Öğretmen-öğrenci nöbet talimatı ve vakit çizelgesinin uygulanmasının açıklanması, 


	17) Yangın ekiplerinin oluşturulması, güvenlik tedbirleri ve yapılacak tatbikatların kararlaştırılması,


	18) Eşya, araç-gereçlerin korunması, tertip-düzen, temizlik ve tasarruf tedbirlerinin görüşülmesi, 


	19) Diğer görevlere, kurul ve komisyonlara seçimlerin yapılması, 


		a-Aile birliği temsilcileri ( 1 idareci, 1 öğretmen asil ve yedek), 


		b-Satın alma komisyonu üyeleri ( İY. � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M100" ��100� ), 


		c-Muayene ve kabul ( Taşınır mal sayım )-komisyonu üyeleri ( İY. � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M101" ��101�), 


		d-Yazı inceleme kurulu üyeleri ( TD.  � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2569,%20Şubat%202005.doc" ��2569�), 


		e-Rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleri yürütme komisyonu üyeleri ( TD. � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2524,%20Mayis%202001.doc" ��2524�),


		f-Psiko Sosyal Müdahale Komisyonu kurulması ( 2002/ 11 nolu Genelge ), 


		g-Kütüphane öğretmeninin seçimi, 


		h-Kütüphane kaynaklarının tespiti ve seçimi komisyonunun oluşturulması (TD. � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2529,%20Ekim%202001.doc" ��2529�),


		ı-Öğrenci kurulu rehber öğretmeninin seçimi, ( İY. � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M97" ��97�),


		i-Okul Gelişim Yönetim Ekibi’nin kurulması, ( İY. � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M4" ��4�/ i, � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M99" ��99�), 


		j-Öğrenci Davranışlarını Değerlendirme Kurulunun kurulması ( İY. � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M113" ��113� ),


		k-Yöneltme Öneri Kurulunun belirlenmesi ( TD. � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2552,%20Eylül%202003.doc" ��2552�),  


		l-Bu kurul, komisyon ve görevlere seçilenlerin çalışma usul ve esaslarının açıklanması,


	20) Öğretmenler arasında yapılan sınıf ve ders dağılımlarının duyurulması, 


* Haftalık ders program taslağının açıklanması, 


	21) Öğretmenlerin görev ve çalışma esaslarının belirtilmesi, 


	22) Toplam Kalite Yönetimi ve Müfredat Laboratuar Okulları Yönergelerinin okunması, 


* T.K.Y. uygulama projelerinin gerçekleştirilmesi için komisyon kurulması (TD. � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2506,%20Kasım%201999.doc" ��2506�, � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2533,%20Şubat%202002.doc" ��2533�),


	23) İhtiyaç duyulan konularda Bakanlığa sunulacak hususların karara bağlanması, 


	24) Varsa diğer konular, dilek ve temenniler ve kapanış.	


İkinci yarıyıl başında, en geç ikinci haftanın sonuna kadar zorunlu olarak yapılan öğretmenler kurulunda da; öğretim yılı başında görüşülen gündem maddeleri aynen ele alınıp, bu konularda 1. dönem yapılan çalışmalar değerlendirilir ve varsa aksaklıkların düzeltilmesi için yeni kararlar alınır. 


	Bunlara ilaveten, kurul gündemine;


	25- Mayıs ayında yapılacak yöneltme ile ilgili veli bilgilendirme toplantısının tarihinin belirlenmesi,


	26- Sınıf ve şubelerin derslerdeki başarı düzeylerinin görüşülmesi, 


	27- Sosyal etkinlikler, toplum hizmeti çalışmaları, rehberlik çalışmaları, kurul ve komisyonların çalışmalarının değerlendirilmesi,


	28- Yöneltme Öneri Kurulunda görev verilecek branş öğretmenlerinin belirlenmesi (TD. � HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2552,%20Eylül%202003.doc" ��2552�),


	29- Bakanlığa sunulması gereken yeni öneriler ve soruların belirlenmesi, 


diye beş madde daha eklenir ve görüşülür.


Öğretim yılı sonunda yapılan öğretmenler kurulunda ise; ikinci yarıyıl başındaki kurul gündemi aynen görüşülür, ancak buradaki değerlendirmeler öğretim yılının başından itibaren yapılan bütün çalışmaları kapsayacak şekilde yapılarak, iyi çalışmaların gelecek yıl da devam ettirilmesi, görülen aksaklıkların gelecek yılda düzeltilmesine yönelik tavsiye kararları alınır.


Bunlara ilaveten kurul gündemine;


30- Yaptırım uygulanan öğrencilerin durumlarının görüşülmesi” diye bir madde daha eklenerek ‘Öğrenci Davranışlarını Değerlendirme Kurulu’ tarafından yaptırım uygulanıp, bu davranışları bir daha tekrarlamadıkları için, ders yılı sonunda yapılan toplantıda yaptırımları ortadan kaldırılan öğrenciler varsa, durumları hakkında kurula bilgi verilir.  


Ayrıca; yetiştirme kursu açılabilen okullardaki bu kurulda, gelecek yıl açılması istenen kurslar kurula önerilerek, uygun görülen kurslar için tavsiye kararı alınır.





(�) Kararların bilgisayarda yazılarak deftere yapıştırılabilir





(�) Kurul, birden fazla öğretmenin bir araya gelmesi demek olduğundan, bir okulda tek başına görev yapan müdür yetkili öğretmenler, öğretmenler


kurulu, zümre öğretmenler kurulu, şube öğretmenler kurulu toplantılarını yapmaz, kurul karar defterleri ve tutanaklarını düzenlemezler. Bu öğretmenler okulda yapacakları işlere kurul halinde değil, tek başlarına karar verirler. Problemli ya da başarısız öğrencilerle ilgili olarak yapacakları işleri ve alacakları tedbirleri velilerle yaptıkları toplantılarda kararlaştırıp tutanak tutarlar) 





(�)                                                        ZÜMRE TOPLANTILARI   (ÖRNEK)





	Birinci dönem başı zümre toplantıları; okulun açıldığı ilk hafta içindeki ‘seminer çalışmaları esnasında yapılan yıl başı öğretmenler kurulu toplantısından sonra ve okul müdürlüğünce hazırlanan planlama doğrultusunda yapılır.


	 En geç okulun açıldığı 2. hafta içinde tamamlanırlar ve tutanakların bir sureti idareye teslim edilir. Alınan kararlar idarenin onayından sonra yürürlüğe girer. 


	Ünitelendirilmiş yıllık planlar, zümre toplantılarından sonra, bu toplantılarda alınan ve idarece onaylanan kararlar doğrultusunda hazırlanırlar. 


	Kararların zümre öğretmenleri tarafından ortaklaşa uygulanması için tutanak çoğaltılarak her öğretmene bir suret verilir, öğretmenler öğretim çalışmalarını dosyalarına taktıkları bu tutanakta belirtilen esaslara uygun yaparlar. 


	Okul zümreleri ilçe-bölge zümresinden önce yapılır ve ilçe-bölge zümresinin yapılmasını beklemek için okul zümrelerinin yapılması geciktirilemez.


	MEB. Eğitim Bölgeleri ve Eğitim Kurulları Yönergesi gereği; bölgenin imkanlarının birlikte kullanılması, bölgenin eğitim iş ve işlemlerinin planlanabilmesi için, okul zümre başkanlarının belirlenip, okul zümrelerinin yapılıp, sorunların ve ihtiyaçların tespit edilerek, bunların çözümünün ‘zümre başkanları kurulu’nda ele alınması ve bölge müdürünün yapacağı planlamaya göre çözümlenmesi gerekir. 


	Bunun sağlanabilmesi için de okul zümrelerinin önce yapılması, burada çözümlenemeyen hususların not edilerek, daha sonra yapılacak bölge-ilçe zümresine götürülüp çözüm aranması gerekir. 	


	Okuldaki bütün öğretmenler arasında anlayış ve iş birliği, tertip ve düzen sağlanabilmesi, değişik branşlarda hazırlanan zümrelerin  kolayca gözden geçirilip yanlışlarının ayırt edilebilmesi, farklı branşların birbirinden yararlanabilmeleri için; aşağıda verilen örnek gündemlerin bütün sınıf ve ders öğretmenlerince kullanılmasında zorunluluk vardır. (İY. �HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M95"��95�) (TD. 2093, �HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2506,%20Kasım%201999.doc"��2506�, �HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2571,%20Nisan%202005.doc"��2571�, �HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2591,%20Aralık%202006.doc"��2591�)


	Aşağıdaki gündem maddeleri, zümre öğretmenleri tarafından etraflıca konuşularak, varılan sonuçlar ‘karar’ şeklinde tutanağa yazılmalıdır. 








ÖĞRETİM YILI BAŞI ZÜMRE ÖĞRETMENLER KURULU GÜNDEMİ (ÖRNEK)





      Karar No:  1          Ders / Sınıf: ...................................................  Karar Tarihi: ..../09/20…..


01) Açılış, yoklama, yönetmeliğin zümre ile ilgili � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M95" ��95�. maddesinin okunması ve başkanın seçilmesi, 


02) Mevzuattaki yenilik ve değişikliklerin incelenmesi, dersin genel amaçlarının yeniden gözden geçirilmesi, öğretim yılı çalışma takvimine göre, iş günü � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Çalışma_Takvimi/Devamlı_Takvim.xls" ��takvimi� ve öğretmen yıllık çalışma � HYPERLINK "Yönetici_Yıllık_Çalışma_Planı.doc" ��programının� hazırlanması,


03) Yapılan önceki uygulamalara göre; ders programındaki kazanımların ve etkinliklerin gerçekleştirilmesinde karşılaşılan güçlüklerin tespiti ve hangi güçlüğün nasıl giderileceğinin belirlenmesi, 


* Geçen öğretim yılı yapılan ünitelendirilmiş yıllık planlar ile ders planlarının uygulanmasındaki aksaklıkların sıralanarak, giderilmeleri için baş vurulacak çözüm yollarının kararlaştırılması, 


* Geçen yıla ait sene sonu zümre tutanakları ve ‘Ders Kesimi Raporları’ incelenerek –varsa- bitirilemeyen konuların yeni yılda ne zaman ve nasıl telafi edileceğine karar verilmesi,


04) İş günlerine göre, sınav ve diğer faaliyetler dışında, dersin yıllık toplam ders saati sayısının hesaplanması, planlamaya esas olmak üzere hangi ayın hangi haftasında kaç saat fiilen ders işleneceğinin belirlenmesi, 


05) Çevre şartları, tekrarlanacak konular, öğrenci seviyeleri ve belirli günler dikkate alınarak, zorunlu olarak yapılacak yer değişikliklerinden sonra, ünite-tema ve konuların plana aktarılma sırasının belirlenmesi,


* Yeniden belirlenen ünite-tema ve konu sıralamasına uygun olarak; ders kazanımlarının ünitelendirilmiş yıllık plana yerleştirilme şeklinin kararlaştırılması, 


06) Programdaki çizelge incelenerek, plandaki hangi ünite kazanımı ile hangi ders içi, disiplin ve ara disiplin kazanımlarının ilişkilendirilerek plana yazılması gerektiğinin tespit edilmesi,


07) Kazanımların gerçekleştirilmesi için yapılacak etkinliklerin, etkinliklerin yapılmasında uygulanacak yöntem ve tekniklerin tespit edilerek ünitelendirilmiş yıllık plana yazılması hususunun karara bağlanması, 


08) İlgi etkinliğin yanında plana yazılmak üzere; etkinliklere göre kullanılacak kaynak, araç-gereçlerden okulda olanların, öğrenciler, öğretmen, idare veya bölgeden sağlanacakların belirlenmesi,


09) Programda yapılması istenen inceleme, gezi, gözlem, deney ve araştırmalardan; mevcut imkanlara göre yapılabilecek olanların belirlenip, nasıl ve ne zaman uygulanacaklarının kararlaştırılması,


10) Ders için hedeflenen 1. dönem başarı % lerinin ve sebeplerinin sınıflar düzeyinde tespit edilmesi, 


* Haftalık ders saatine göre yapılacak en az ve en çok sınav sayılarının, yapılma zamanlarının, türlerinin ve yazılı-uygulamalı olma şeklinin tespit edilmesi, (İY. � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M35" ��35�, � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M36" ��36�)


* Şubeler arasındaki seviyeyi ölçmek üzere; her dönem yapılacak ortak yazılı sınav esaslarının belirlenmesi, 


11) Dersin programında yer verilen Atatürkçülük konularının incelenmesi ve (1–8. sınıfların Türkçe, Matematik, Hayat Bilgisi, Fen ve Teknoloji, Sosyal Bilgiler, İnkılâp Tarihi ve Atatürkçülük, İngilizce, Din Kültürü ve Ahlak Bilgisi, Müzik derslerindeki Atatürkçülük konularının Bakanlığın �HYPERLINK "../(07)%20Yeni_Ders_Programları/2_Atat_Konuları_Toplu_Liste"��yazısına�, Görsel Sanatlar dersinde �HYPERLINK "../(05)%20Tebliğler_Dergileri%20(2496_ve_Sonrası)/2504,%20Eylül%201999.doc"��2504� sayılı TD’sindeki Resim-İş dersi ile ilgili konulara, Beden Eğitimi dersinde aynı dergideki derse ait konulara göre) ünitelendirilmiş yıllık planda yazılacakları yerlerin kararlaştırılması,


12) Öğrencilere teker, teker veya grup çalışması şeklinde verilecek, yeter sayıdaki performans görevi konularının sınıflar ve dersler düzeyinde tespiti ve performans görevlerinin değerlendirilmesinde uyulacak yöntemlerin  belirlenmesi, 


* Teknoloji ve tasarım dersi dışındaki derslerden öğrencilere teker, teker veya grup çalışması şeklinde verilecek (ödev) � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Proje_(ödev)_işleri" ��proje� konularının sınıflar düzeyinde tespiti, projelerin verilme ve alınma zamanlarının, not vermede kullanılacak değerlendirme ölçeği veya dereceli puanlama anahtarı ölçütlerinin karara bağlanması, (TD. � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Proje_(ödev)_işleri" ��2300�)


13) Planlar uygulanırken idareden ve velilerden istenecek desteklerin kararlaştırılması, velilerin dersi izlemeye davet edileceği zamanların tespit edilmesi,


14) Öğretmenlerin hangi konularda mahalli hizmet içi eğitim almak istediklerinin belirlenmesi, 


* Okul zümresinde çözümlenemeyip, ‘Eğitim Bölgesi Zümre Öğretmenler Kurulu Gündemi’ne alınması istenen sorunların kararlaştırılması (M.E.B. 2002/ 18 nolu Genelge), 


15) Dersin özelliğine göre -varsa- diğer hususlarda alınan kararların tutanağa yazılması, 


* Dilek, temenniler ve kapanış. 





2. DÖNEM BAŞI ZÜMRE ÖĞRETMENLER KURULU GÜNDEMİ (ÖRNEK)





       Karar no:  2          Ders / sınıf:  .............................................  Karar Tarihi: ..../02 /20…..


01) Açılış, yoklama, yönetmeliğin zümre ile ilgili � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M95" ��95�. maddesinin okunması, 


02) Mevzuattaki yenilik ve değişikliklerin, yeni gelen emir, genelge ve tebliğlerin incelenmesi,


* Öğretim yılı iş � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Çalışma_Takvimi/Devamlı_Takvim.xls" ��takvimi� ve öğretmen yıllık çalışma � HYPERLINK "Yönetici_Yıllık_Çalışma_Planı.doc" ��programı�nın değerlendirilmesi, aksamalar varsa gerekli değişikliklerin yapılması,


03) 1. dönem; ünitelendirilmiş yıllık plana yazılan ders içi, disiplin ve ara disiplin kazanımları ile etkinliklerin gerçekleşme durumunun değerlendirilmesi, aksaklık varsa alınacak önlemlerin belirlenip plana eklenmesi, 


04) 1. dönem; plana alınan ders ve Atatürkçülük konularından bitirilemeyenler varsa sebeplerinin belirlenmesi ve 2. dönem nasıl telafi edileceğinin kararlaştırılıp plana yazılması, 


05) 1. dönem;  ünite, tema ve konu sıralamasında yapılan yer değişikliklerinin yararlı olup-olmadığının ve belirlenen sıralamaya devam edilip-edilmeyeceğinin  kararlaştırılması, 


06) 1. dönem; kazanımların gerçekleştirilmesi için yapılan etkinliklerin, etkinliklerin yapılmasında kullanılan yöntem ve tekniklerin seçiminde isabet olup olmadığının belirlenmesi, aksaklık varsa yapılması gereken değişikliklerin belirlenmesi, 


07) 1. dönem; etkinliklerde kullanılması kararlaştırılan kaynak, araç-gereçlerin temin ve kullanım durumunun değerlendirilmesi, aksaklık varsa yapılacak değişikliklerin belirlenmesi, 


08) 1. dönem; yapılması planlanan inceleme, gezi, gözlem, deney ve araştırmaların yapılma durumunun değerlendirilmesi, aksaklık varsa sebeplerinin ve yapılacak değişikliklerin belirlenmesi,


09) 1. dönem; ders için hedeflenen sınıf başarı % lerinin şubeler bazında tek, tek tespit edilmesi, şubeler arası farklılıkların nedenlerinin tespit edilmesi, eksiklik varsa sebeplerinin belirtilmesi ve düzeyin yükseltilmesi için 2. dönem alınacak önlemlerin ve yeni hedef başarı %’ sinin kararlaştırılması,  


10) 1. dönem; yapılması planlanan sınavların sayılarının, zamanlarının, türlerinin tespitindeki isabet durumunun belirlenmesi, ihtiyaç varsa 2. dönem için yapılacak değişikliklerin belirlenip plana eklenmesi, (İY. � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M35" ��35�, � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M36" ��36�)


* 1. dönem; şubeler arasındaki seviyeyi ölçmek üzere yapılan ortak yazılı sınavla ilgili uygulamaların gözden geçirilmesi, ortak sınav sonuçlarının değerlendirilip, rapor hâlinde idareye sunulması, aksaklık varsa 2. dönem alınacak tedbirlerin belirlenmesi,


11) 1. dönem; öğrencilere verilen performans görevlerinin gerçekleşme düzeyinin, � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Proje_(ödev)_işleri" ��proje� konularının uygunluğunun ve değerlendirme ölçütlerindeki isabet durumunun değerlendirilmesi, (TD. � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Proje_(ödev)_işleri" ��2300�)


12) 1. dönem idareden ve velilerden istenen desteklerin gerçekleşme durumu ile velilerin ders izleme işlemlerinin değerlendirilmesi, aksaklık varsa alınacak tedbirlerin belirlenmesi,


13) 1. dönem; öğretmenlerin hizmet içi eğitim ihtiyaçlarının giderilme durumunun değerlendirilmesi, gerçekleşmemiş ihtiyaçların telafisi için alınması gereken tedbirlerin belirlenmesi,


14) 1. dönem; Eğitim Bölgesi Zümre Öğretmenler Kurulu Gündemi’ne taşınan sorunların çözülme durumunun değerlendirilmesi, aksaklık varsa yapılması gereken işlemlerin belirlenmesi,  


15) 1. dönem; derse özel olarak kararlaştırılan diğer hususların değerlendirilmesi, aksaklık varsa 2. dönem yapılacak değişikliklerin belirlenip plana eklenmesi,


* Dilek, temenniler ve kapanış. 





Açıklama: İkinci dönem başı zümre öğretmenler kurulu toplantıları; bu dönem, okulun açıldığı ilk hafta içinde ve öğretmenler kurulu toplantısından önce yapılır. Görüşmelerde alınan kararlar, daha sonra yapılan ikinci dönem başı öğretmenler kuruluna sözlü rapor şeklinde sunulur. 





DERS YILI SONU ZÜMRE ÖĞRETMENLER KURULU GÜNDEMİ (ÖRNEK)





      Karar no: 3          Ders / sınıf: ..……………………….…….. Karar tarihi: ..../06/20...


01) Açılış, yoklama, yönetmeliğin zümre ile ilgili � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M95" ��95�. maddesinin okunması, 


02) Mevzuattaki yenilik ve değişikliklerin, yeni gelen emir, genelge ve tebliğlerin incelenmesi,


* Öğretim yılı iş � HYPERLINK "../(04)%20Kanun_Mevzuat_Klasörü/Çalışma_Takvimi/Devamlı_Takvim.xls" ��takvimi� ve öğretmen yıllık çalışma � HYPERLINK "Yönetici_Yıllık_Çalışma_Planı.doc" ��programı�nın değerlendirilmesi, aksamalar varsa gerekli sebeplerinin tespit edilmesi,


03) 1. ve 2. dönem başındaki zümre toplantılarında, uygulanmak üzere tutanaklara yazılan kararların maddeler halinde tek, tek ele alınması ve aksaklıkların giderilmesi için gelecek yıl alınabilecek tedbirlerin belirlenmesi,


04) 1. ve 2. dönem yapılan zümrelerde alınan isabetli ve uygulanmasında yarar görülen kararların tespit edilmesi, devamları ve geliştirilmeleri hususunda ileriye dönük tavsiyelerin yazılması, 


05) 2. dönem dersteki başarı ve başarısızlık %’ lerinin şubeler bazında tek, tek tespit edilmesi, bu %’lerin 1. dönem sonuçları ile karşılaştırılarak, başarıdaki artma ve eksilmelerin belirlenmesi, ortak sınav sonuçlarının değerlendirilip, rapor hâlinde idareye sunulması,


* Bu sonuçlar ile, hedeflenen yıllık başarı düzeyine ulaşılıp- ulaşılamadığının tespiti, 


* Varsa- başarıdaki düşme sebeplerinin araştırılarak, telafisi için ileriye dönük tavsiyelerin kararlaştırılması, 


06) Derslerde tüm konuların bitirilip bitirilemediğinin tespit edilmesi,


* Bitirilemeyen konuların adları ve gecikme nedenlerinin kaydedilmesi suretiyle ‘Ders Kesimi Raporu’nun hazırlanması ve idareye teslimi,


07) Elde olmayan mazeretler nedeniyle işlenemeyen ders konularının, gerçekleştirilemeyen kazanımların gelecek yılda nasıl telafi edilmesinin uygun olacağına dair düşünülen tedbirlerin kararlaştırılması, 


08) Bir yıllık çalışma neticesinde elde edilen tecrübeler sonucu, gelecek yıla dönük olarak alınması uygun görülen genel ve özel tedbirlerin neler olması gerektiği hususunun karara bağlanması, 


09) Bir yıllık uygulama neticesinde elde edilen tecrübeler ve gelecek yıla yönelik alınması uygun görülen tedbirler doğrultusunda, gelecek yıla hazırlık olmak üzere, idareden ve velilerden istenecek yardım ve desteklerin kararlaştırılması, 


10) Öğretmenlerin mahalli hizmet içi eğitimleri için yapılan çalışmaların değerlendirilmesi, 


11) Okul zümresinde çözümlenemeyip, ‘Eğitim Bölgesi Zümre Öğretmenler Kurulu’ gündemine alınması istenen sorunların çözümünün değerlendirilmesi ve gelecek yıllara dönük isteklerin tespiti, 


12) Dersin özelliğine göre -varsa- diğer hususlarda alınacak tedbirlerin kararlaştırılması, 


13) Öğretim yılı değerlendirme raporunun (içinde ders programları, ilgili mevzuat, ders araç-gereci, öğretim yöntem ve teknikleri, okul ve dersliklerdeki fizikî durum ve öğrenci başarı düzeyi değerlendirilir) hazırlanıp okul yönetimine sunulması ( İY. � HYPERLINK "İlköğretim_Kurumları_Yönetmeliği.doc" \l "M95" ��95�/ g ),


14) Dilek, temenniler ve kapanış. 





Açıklama: Ders yılı sonu zümre öğretmenler kurulu toplantısı; ders yılı sonu öğretmenler kurulu toplantısından önce, dersler bittikten sonraki hafta içinde yapılır ve sonuçlar, daha sonra yapılacak öğretmenler kuruluna sözlü rapor şeklinde sunulur.








(�) Okulun satın alma komisyonu okul aile birliği ve anasınıfının alımlarını da yapar, ancak bu komisyonda anasınıflarından bir öğretmenin olması gerekir.





(�) Sınıf, laboratuar, atölye, salon v.b bölümler ve taşınırlar öğretmenlere zimmetlenecektir.
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