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Konu: 1. Dönem Sonu İş ve İşlemleri
OKUL İÇİ
 (TÜM ÖĞRETMEN VE YÖNETİCİLER)
2015-2016 Eğitim Öğretim Yılı 1. Dönem Sonu 22.01.2016 Cuma günü sona erecektir. Dönem sonu karneleri ve ilgili belge ve evrakları 20.01.2015 tarihinde e-okul sistemi üzerinden alınacağı için aşağıda sıralanan iş ve işlemlerin ilgili idareci ve öğretmenlerce karşısında belirtilen tarih ve saate kadar tamamlanması; tamamlanmayan iş ve işlemlerden ilgililerin sorumlu olacağının bilinmesi hususunda;
ÖĞRENCİ İŞLERİNDEN SORUMLU MÜDÜR YARDIMCISININ YAPACAĞI İŞ VE

İŞLEMLER

1.  Not çizelgeleri çıktılarının sorumlu oldukları sınıfların derslerine giren öğretmenlerden alınması ve imzalanmış bir şekilde dosyalanarak okul müdürünün onayına sunulması. (En son 20.01.2016 Çarşamba günü)
2. Sınıf Defterlerini kontrol etmek, varsa eksik yerleri tamamlatmak. (En son 21.01.2016 Perşembe günü)
3. Verilmeyen ya da unutulan zümre/şube öğretmenler kurulu toplantı tutanaklarının teslim alınması, dosyalanarak okul müdürünün onayına sunulması (En son 21.01.2016 Perşembe günü)
4. Okul nöbet defterinin kontrolünü sağlamak varsa eksiklikleri tamamlamak veya tamamlatmak. (En son 21.01.2016 Perşembe günü)
5. Her müdür yardımcısı sorumlu olduğu sınıfların sınıf rehber öğretmeni ile Onur Belgesi almaya hak kazanacak öğrencileri Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliğinin 161.Maddesi kapsamında belirleyerek, onur belgesi sınıf listesini öğrencinin bu belgeye hak kazanma nedenini de belirtmek kaydı ile en son 15.01.2016 Cuma günü saat 17.00 a kadar Onur Kurulu Başkanı Müslüm ASLAN (Felsefe Öğretmeni)’a ulaştıracaktır. 
6. Sınıflardan sorumlu Müdür Yardımcıları 19.01.2016 Salı günü mesai bitimine kadar sorumlu oldukları sınıfların ders not girişlerini e-okul sisteminden takip ederek tüm öğretmenlerin not girişlerinin doğru ve zamanında yapılmasını sağlayacaklardır. Ayrıca tüm sınıf öğretmenlerinin karne görüşlerinin de yine aynı tarihe kadar girişlerinin yapılmasını sağlayacaklardır.
7. Tüm Müdür Yardımcıları sorumlu oldukları sınıfların Takdir, Teşekkür, Onur Belgeleri listelerini 20.01.2016 Çarşamba günü saat 15:00 dan itibaren disiplin kurulu başkanlığından alacaktır. Yine 21.01.2016 Perşembe günü sınıfların karne, takdir, teşekkür, onur belgeleri düzenlenerek okul müdürünün onayına sunulacaktır.
8. Onur Kurulu Felsefe Öğretmeni Müslüm ASLAN başkanlığında toplanarak en geç 19.01.2016 Salı günü mesai bitimine kadar Onur Belgesi almaya hak kazanan öğrenci listelerini belirleyip Okul Müdürü kanalı ile Ödül ve Disiplin Kurulu Başkanlığına sevk ettirecektir.

9. Ödül ve Disiplin Kurulu en geç 20.01.2016 Çarşamba günü 13.30 da toplanarak Teşekkür, Takdir ve Onur Belgesi almaya hak kazan öğrenci listelerini inceleyerek aynı gün sınıflardan sorumlu müdür yardımcılarına ulaştıracaktır.
10. Açık Mesleki Liseden sorumlu Müdür Yardımcısı açık mesleki lise ile ilgili sınıf defterleri devam-devamsızlık fişleri, not çizelgeleri ve diğer belgeleri 22.01.2016 Cuma gününe kadar teslim alacak ve kontrollerini yürütecektir.
11. Sosyal Etkinlikler Kurulundan sorumlu Müdür Yardımcısı dönem sonu kulüp raporlarını en geç 21.01.2016 Perşembe gününe kadar teslim alarak okul müdürüne onaylattıracaktır.

12. İşletmelerden sorumlu müdür yardımcısı işletmede beceri eğitimi ile ilgili öğrenci devamsızlıkları ve notlarının sorumlu öğretmenlerden en geç 18.01.2016 pazartesi günü mesai bitimine kadar teslim alacaklardır. 
ALAN ŞEFLERİNİN YAPACAĞI İŞ VE İŞLEMLER
1. Alanlar atölye tertip düzen bakım ve temizlik işlerini Alan şefi marifetiyle gerçekleştireceklerdir, ayrıca alet, araç ve gereçler kapalı ve anahtarlı ortamda kontrol altına alınacaktır.
2. Alan şefleri atölyelerin elektrik sıhhi tesisat teşkilatlarını emniyete alarak yangına karşı önlemlerini alarak gözden geçireceklerdir, bu husustan 1. derecede sorumludurlar.
3. Alan şefleri alan sınıflarının işletme not ve devamsızlıklarının en geç 18.01.2016 pazartesi gününe kadar koordinatör müdür yardımcısına teslim ettirilmesini sağlayacaktır.

    REHBER ÖĞRETMENİNİN YAPACAĞI İŞ VE İŞLEMLER

1. Dönem sonu faaliyet raporlarının (Rehberlik Faaliyet ) teslim alınarak dosyalanmış halde okul müdürünün onayına sunmak.
      2. Sınıf/ Şube rehber Öğretmenlerinden toplanması gerekli test, anket ve evrakları toplamak ve sınıf rehberlik dosyalarına yerleştirmek.

      3.   Okul Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak.

PANSİYONDAN SORUMLU MÜDÜR YARDIMCISININ YAPACAĞI İŞ VE İŞLEMLER

1-Yatılı öğrencilerin disiplin, düzen ve temizliğiyle ilgili dönem sonu işleri tamamlamak.

2-Etüd yoklama defteri, belletmen defteri gibi pansiyonla ilgili tutulması gerekli defter ya da evrakların eksiksiz bir şekilde muhafazasını sağlamak.

3-Yatılı öğrencilerin yatakhane ve dolaplarına kimlik bilgilerinin eksiksiz bir şekilde takılması.

4-Banyo, çamaşırhane, bulaşıkhane, yatakhane, tuvalet ve lavaboların temiz ve tertipli bırakılmasını sağlamak.
5-Yangın köşeleri ve Sivil Savunma İşlerinin Dönem sonu itibariyle eksikliklerinin tamamlanması.

TÜM  ÖĞRETMENLERİNİN YAPACAĞI İŞ VE İŞLEMLER
1. Sınav tarih ve notlarının eksiksiz girilmesi (En geç 19.01.2016 Salı saat 17.00)
2. Proje ve Performans ödevleri verilmiş ise bunlara dair değerlendirme formlarının tutulması ve notlarının e-Okul Sistemine işlenmesi, (En geç 19.01.2016 Salı saat 17.00)
3. E-Okul sisteminde bulunan Karne Bilgileri - Öğretmen Görüşünün Sınıf /Şube Rehber

Öğretmenlerince mutlaka her öğrenci için girilmesi, (En geç 19.01.2016 Salı saat 17.00)
4. Rehberlik, Kulüp ve Toplum Hizmeti Faaliyetleriyle ilgili dönem sonu Faaliyet Raporlarının Rehber Öğretmene teslim edilmesi, (En geç 19.01.2016 perşembe saat 17.00)
5. Not Çizelgelerinin Sınıf ya da Branş öğretmenlerince mutlaka imzalanması, birer nüshalarının sorumlu sınıf müdür yardımcısına teslim edilmesi, (En geç 19.01.2016 Salı saat 17.00)
6. Sınıf ders defterlerinde eksik konu ya da imzaların tamamlanması. (En geç 20.01.2016 çarşamba saat 17.00)
7. Öğretmen nöbet defterinde imzası bulunmayan öğretmenlerin nöbetleri bulunan günleri İmzalaması, (En geç 20.01.2016 Çarşamba saat 17.00)
8. Öğretmenlerin raporlu veya izinli olmalarından dolayı yapamadıkları sınavları en kısa sürede yapıp puanları e- okula işlemeleri gerekmektedir. (En geç 18.01.2016 Pazartesi saat 17.00)
9. 1. dönem Ortak sınav raporlarının Zümre Başkanları tarafından 21.01.2016 Perşembe gününe kadar Okul Müdürünün onayına sunulması ve teslimi.

10. Açık mesleki lise ile ilgili sınıf defterleri, devam devamsızlık fişleri, not çizelgeleri ve diğer belgeler 22.01.2016 Cuma gününe kadar Açık Mesleki Liseden sorumlu Müdür Yardımcısına teslim edilecektir.

11.Egzersiz çalışması yapan öğretmenler ise egzersiz dosyasını (defter ve devam çizelgesi) ve dönem sonu egzersiz raporunu düzenleyerek okul müdürüne imzalattıktan sonra dönem sonu raporunun bir örneğini Müdür Baş Yardımcısına 22.01.2016 mesai bitimine kadar teslim edeceklerdir.

12. Tüm öğretmenlerin dönem sonuna kadar girdikleri derslerden proje ödevi alan öğrencilerin proje konularını e okul sistemine işleyecektir.

13. Sınıf  Rehber öğretmenleri rehberlik çalışmaları dosyalarını ve yılsonu kulüp faaliyet raporunu tamamlayıp en geç 20 OCAK 2015 Çarşamba günü mesai bitimine kadar Rehber Öğretmen Musa Altınsoy’a,   kulüp danışman öğretmenleri ise kulüp faaliyet dosya ve çalışmalarını ile dönem sonu kulüp faaliyet raporunu tamamlayıp ilgili Müdür Yardımcısına en geç 20 OCAK 2015 günü mesai bitimine kadar teslim edecektir.
Teslim edilecek söz konusu belge ve evraklarda eksiklik olması ya da hata olması durumunda sorumluluk öğretmen ait olacak olup, gerekli yasal işlemler yapılacaktır.
            Gereğini rica eder, başarılar dilerim.


              Deniz HAN

                                                                                                                       Okul Müdürü
