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……………………………İ. OKULU ……………………………………………………ÖĞRETMENLERİ ve İDARECİLERİNE

Okulunuzda .....-...../…./ 2010 tarihinde yapılan denetimde: öğretmen ve idarecilerin yapmaları gereken işlerden; eksik yapıldığı görülüp, düzeltilmesi önerilen hususlar (x) konularak aşağıda belirtilmiştir.
1 ) FİZİKÎ DURUM YÖNÜNDEN:


(.) 01)-Kitaplığın; kayıt ve okuma defterlerinin tutularak geliştirilmesi/ Sınıf panolarının üstüne Bayrak konulması,

( ) 02-Öğrencilerin, sınıfta o anda yapılan etkinliğe uygun oturtulması / Pano ve levhaların düzenine dikkat edilmesi, 

( ) 03)-Sınıfların, öğretmen branş dersliğine dönüştürülmesine çalışılması / Yeterli araç ve malzeme ile donatılması,

( ) 04)-Yardımcı kitap ve kaynakların öğrencilere aldırılıp kullandırılmaması esaslarına titizlik gösterilmesi,


( ) 05)-Ortak alanlara ait sınıf kullanım planlarının kapılarına asılması / Tüm bölümlerin numaralandırılması,

(.).06)-Koridora 1-8. sınıfa kadar bütün sınıf ve şubeleri gösteren Ders Programının / Zaman çizelgesinin / Sivil Savunma Levhalarının / Trafik Panosunun / Türk büyüklerine ait resimlerin ve tarihi olaylara ait levhaların asılması,

( ) 07)-Bölüm ve lavaboların daha iyi temizlenmesi / Elektrik, su, ısınma tesisatının çalışır durumda tutulması, 


( ) 08)-Öğretmenlerin en boş günlerine nöbet konulması / Veli ve yabancıların okula rastgele girmesinin önlenmesi,   

( ) 09)-Bahçe düzenlemesinin / bina tamir ve bakımının uygun yapılması / sigara yasağının etkin olarak uygulanması, 
2/a ) EĞİTİM DURUMU YÖNÜNDEN: 

(.) 01)-Kıyafet mevzuatının uygulanmasında titiz davranılması / Kumaş dışında ve ütüsüz pantolon giyilmemesi,

( ) 02)-Öğrencilere araç-gereç, elektrik, su ve malzemeleri tasarruflu kullanma davranışlarının kazandırılması,

( ) 03)-Öğretmenlerin, gündüz saatlerinde sınıf ve bürolara perde çekilerek ışıkların yakılmasını engellemeleri,

( ) 04)-Haftalık ders programının; çok sayıda sınıfın ortak alanlarda çakıştırılmaması suretiyle hazırlanması,

( ) 05)-Öğretmen el programlarının eksiksiz olarak hazırlanıp, tüm sınıf ve branş öğretmenlerine verilmesi,


( ) 06)-Öğretmenlerin; branşlarına uygun kulüplerin kurulmasını ve o kulüplerde görev alarak ders programlarını göz önünde bulundurup, ders kazanımlarını destekleyen sosyal etkinlikler yapılmasını sağlamaları,

( ) 07)-Belirli gün ve haftalardaki çalışmalardan okul düzeyinde yapılacakların kulüplere paylaştırılması,


( ) 08)-Öğrenci toplum hizmeti çalışmalarının kararlaştırılması / Aile birliği toplantısında gönüllü velilerin seçilmesi, 

(.).09)-Sosyal etkinlikler yıllık çalışma plânının; yönetmelikteki Ek–3 forma göre hazırlanması / Faaliyetlerin rehberlik çalışmalarıyla dönüşümlü, çakışmayacak şekilde ve haftalık olarak plana yazılması,

(.).10)-Her öğretmen için bir kulüp kurulmayıp, birleştirilen kulüplerde birden çok öğretmenin görevlendirilmesi, 


(.).11)-Danışman öğretmenler tarafından amacına uygun birer kulüp dosyası tutulması / Yılsonunda idareye teslim edilen kulüp dosyalarının gelecek yıllarda da kullanılmak üzere saklanması,


( ).12)-Milli Bayram ve törenlerde tüm öğretmenlere görev verilmesi / Tören dosyası içeriğinde eksiklik olmaması,

( ).13)-Törenler ile kulüp faaliyetlerinde kullanılan yazı ve dokumanın inceleme kurulu tarafından onaylanması,

( ).15)-Çevre İncelemesinin, öğretim amaçlı ve güncel şekilde hazırlanıp, derslerde kaynak olarak kullanılması,
2/b ) ÖĞRETİM DURUMU YÖNÜNDEN:

( ) 01)-Öğretmenler tarafından bir ‘öğretim işleri dosyası’ tutulması / Denetimde istenen bilgilerin üstüne yazılması,

(.) 02)-Yıllık Çalışma Planının hazırlanması / Planın, öğretmenin yıl içinde okulda yapması gereken kendi görevlerini doğru gösterecek şekilde düzenlenmesi / Yıllık çalışmalara esas olmak üzere iş takviminin hazırlanması, 

( ) 03)-Ünitelendirilmiş Yıllık Planların 2551 sayılı TD’ sindeki ‘Plânlama Yönergesi’ne uygun yapılması / Planlarda olması gereken bölümler ile işlenişe dair işaret ve açıklamalarda eksiklik bulunmaması / Planların içeriğinin derslerin en yeni programlarına uygun olması / Uygulanacak haftalık etkinliklere göre, kullanılacak araç-gereç ve yöntemlerin de özel adlarıyla plana yazılması / Gerçekleştirilecek kazanımların, uygulanacak etkinliklerin, ders içi, diğer dersler ve ara disiplinlerle yapılacak ilişkilendirmelerin; kodlama yapılmadan ve en fazla bir haftalık süre ile açıkça yazılması, 

( ) 04)-Atatürkçülük konularının Görsel Sanatlar ve Beden Eğitimi dersinde 2504 sayılı TD’sinden, diğer derslerde Bakanlığın 2009 yılında web sayfasında yayınladığı ‘Bilgi Notu’na ekli listelerden alınarak plânlara yazılması,  

(.) 05)-Planların yazılı ve onaylı birer suretinin bütün öğretmenlerin yanında ve derste bulundurulması / Planları geliştirebilmek için, uygulamalardan edinilen sonuçların en geç her hafta sonunda değerlendirme sütununa işlenmesi,   

(.) 06)-Derslerin; klasik yöntemlerle değil, programlarda verilen etkinlikler yapılarak işlenmesi / Öğretmenlerin derse girmeden önce, yıllık plandaki etkinliklere çok iyi hazırlanması ve derslere hazırlıksız girilmemesi,  


(.) 07)-Ders Defterinin “4-……” kazanımı gerçekleştirildi veya “…….” etkinliği yapıldı şeklindeki tam bir Türkçe cümle ile yazılması / Defterlerin idareciler tarafından kontrol edilmesi / Boş ve imzasız bölümlerin bulunmaması,

( ) 08)-Kaynaştırmaya tabi öğrenciler için durumlarına uygun (B.E.Planı) hazırlanması,


( ) 09)-Kılavuzu olmayan dersler ile gerektiğinde hazırlanan ders planlarının da yönergeye uygun hazırlanması,

( ) 10)-Yeni Ders Programlarının Tanıtımı ile ilgili açıklamaların bursateftis.com adlı siteden mutlaka okunması,

(.) 11)-Türkçenin doğru kullanılması amacıyla, tüm öğretmenlerin öğrencilerin konuşma yanlışlıklarını düzeltmesi,

3 ) BÜRO İŞLERİ YÖNÜNDEN:

(.) 01)-İ. K. Yönetmeliğinin tüm personel tarafından çok iyi okunup, uygulanması / Yazılı ve internette yayınlanan mevzuatın güncel olarak takıp edilmesi / Mevzuat fihristi tutulması,

(.) 02)-Öğretmenlerin çalışmalarını 1- Öğretim işleri dosyası, 2- Rehberlik dosyası, 3- Sosyal etkinlikler dosyası olmak üzere üç ayrı dosyada tertipli şekilde toplaması / İlgisiz veya eski evrak ve belgelerin dosyalara konulmaması, 

(.) 03)-Evrak kayıt defterlerine, yazıların konusunun değil, özetlerinin anlaşılır şekilde açıkça yazılması / Cevaplı yazıların tarih ve sayılarının defterlere karşılıklı kaydedilmesi suretiyle defterler arasında ilişkilendirme yapılması,

( ) 04)-Yönetmeliğin Ek: 14 listesinde bulunan defter ve dosyalardan okula uygun olanların eksiksiz tutulması,


(.) 05)-Gelen yazının kayıt işlemlerinin; evrakın arka yüzüne yapılması / Sürekli Yazılar Dosyasının doğru ve takvim yılı esasına göre tutulması / Duyurulan yazıları imzalamayı ihmal ettikleri belirlenen personelin uyarılması,
4 ) ÖĞRENCİ İŞLERİ YÖNÜNDEN:

( ) 01)-Şube Rehber Öğretmenlerince: içeriğine uygun birer rehberlik dosyası tutulması ve bu dosyaların yılsonunda R. P. D. Servisi’ne (yoksa idareye) teslim edilmesi / Rehberlik amaçlı öğrenci tanıma çizelgelerinin doğru tutulması,

(.).02)-Sınıf rehberlik yıllık planlarının Bakanlığın yayınladığı programdan alınması / Faaliyetlerin kulüp çalışmalarıyla birer hafta dönüşümlü olarak planlanması, 

(.).03)-8. sınıf rehber öğretmenlerinin ayrıca yöneltme öneri formlarını e-okul üzerinden doldurup, e-yöneltme işlemlerini zamanında sonuçlandırmaları,

(.).04)-Öğrenci davranışlarını değerlendirme kurulu tarafından; kendilerinden beklenen ve yaptırım gerektiren davranışların öğrencilere duyurulması / Nöbetçi öğrencilere görevlerinin çok iyi öğretilmesi ve uygulatılması, 

(.).05)-Sınavların; değerlendirme esasları ile derslerin kazanımları dikkate alınarak yapılması / Soruların son konulardan geriye doğru azalan oranda tespit edilmesi / Cevap anahtarlarının ayrıntılı hazırlanması,


( ) 06)-Zümrece, her dönem bir sınavın ortak yapılması / Proje, performans görevi ve ürün dosyalarının hazırlanan ölçeklere göre değerlendirilmesi / Sınav kâğıtları ile değerlendirme ölçeklerinin yılsonunda idareye teslim edilmesi,

( ) 07)-Sınava girmeyen veya projesini zamanında teslim etmeyen öğrencilerin velilerine bilgi verilmesi / Mazeretli olarak gelemeyen öğrencilerin sınavlarının tamamlattırılması / Mazeretsiz olarak sınava girmeyen öğrencilerin notları e-okula girilirken, öğrencinin girmediği sınav notu yerine (0) verilerek, ortalamasının doğru hesaplanmasının sağlanması / Dönem sonu not çizelgelerinin bir örneğinin öğretmenlerce dosyada saklanması,

( ) 08)-Sınıf veli toplantılarının, verilen örnek gündemle, her dönem en az bir defa yapılıp, tutanağın dosyalanması,
5 ) PERSONEL İŞLERİ YÖNÜNDEN:

( ) 01)-İl M.E.M’ ce verilen örnek gündemle toplanacak sene başı öğretmenler kurulunda; okulda yapılacak işler, uyulacak kurallar ve çalışma esaslarının belirlenmesi / Alınan kararların personele duyurulması / Sonraki kurullarda ise önceki çalışmaların değerlendirilmesi,


(.) 02)-Zümre Öğretmenler Kurulları’nın; verilen ortak gündemle, yılda en az üç defa ve zamanında yapılması / Tutanakların birer suretinin öğretmenlerce saklanması / Okul zümrelerinin İlçe-bölge zümrelerinden önce yapılması,


( ) 03)-Ortak sınav, ortak zümre, ortak çalışma yapabilmeleri için; branş öğretmenlerine bir şube dahi olsa, her sınıftan ders verilmesi / Aynı düzeydeki sınıfların sadece bir öğretmene verilmemesi,

( ) 04)-Verilen örnek gündeme göre 4–8. sınıfların her bir şubesi için 1. dönemin ikinci ayında, 2. dönemin birinci veya ikinci haftasında ve yılsonunda Ş.Ö.Kurulu yapılması / Kurullarda şubedeki her bir öğrencinin ‘kişilik, beslenme, sağlık, sosyal ilişkiler, ekonomik ve derslerdeki başarı durumları’nın ayrı-ayrı ve detaylı olarak görüşülmesi / Öğrencilerin sorunlarının çözümü için alınacak önlemlerin ve görev alacak kişilerin net olarak kararlaştırılması,

( ) 05)-Sendikal faaliyetlerin öğrencilere yansıtılmaması / Sınıf ve bürolara sendikal dokümanlar konulmaması, 
 
( ) 06)-Atanan aday öğretmenlere hemen bir rehber öğretmen, bir çalışma planı verilip, işlemlerinin yürütülmesi,


( ) 07)-İdare tarafından; personelin yetiştirilmesi için seminer, konferans, panel vs. çalışmaları yapılması,

6 ) HESAP VE DÖNER SERMAYE İŞLERİ YÖNÜNDEN:

( ) 01)-Personel ücretlendirmelerinin doğru, tahakkukların mevzuata uygun yapılıp, belgelerinin saklanması,


( ) 02)-Ücretli branş öğretmenlerine ücreti ödenemeyen kulüp ve rehberlik görevlerinin verilmemesi,

( ) 03)-Ana sınıfı ücretlerinin doğru alınması / Karar ve İşletme Defterlerinin usulüne uygun tutulması,

( ) 04)-Seçmeli derslerin okul ve öğretmen durumuna göre tespit edilmesi / Okutacak öğretmenlerin doğru seçilmesi, 

( ) 05)-Sigortasız ve kayıt dışı personel çalıştırılmaması / Egzersiz çalışmalarının usulüne uygun yapılması,

( ) 06)-Aile birliği / Kantin ve kooperatif işlemlerinin zamanında ve usulüne uygun yapılması,
7 ) TAŞINIR MAL ( Demirbaş) İŞLERİ YÖNÜNDEN:

(.).01)-Oda, büro ve bölümlerde kullanılan taşınırlar için iki nüsha ‘Dayanıklı Taşınırlar Listesi’ düzenlenerek, listenin bir nüshasının taşınırın bulunduğu yere asılıp, diğer nüshasının dosyalanması / Her bölümdeki taşınırların, orada asılı liste imzalatılarak sorumlusuna teslim edilmesi,

(.).02)-Dayanıklı Taşınırlara yazma, kazıma, damga vurma veya yapıştırma suretiyle kalıcı şekilde, üç grup rakamdan oluşan birer sicil numarası verilmesi, 

( ) 03)-Demirbaş eşyalara yangından kurtarılma önceliğini belirten renkli etiketler yapıştırılması,

( ) 04)-İhtiyaç fazlası malzemelerin, ihtiyacı olan okullara devredilmesi için girişimde bulunulması gereklidir.
&&&&


Çözüm Önerisi: İl M.E.M’ nün bursateftis.com adlı sitede yayınlattığı ‘İlköğretim Okullarındaki Çalışmalar’ adlı yazının; tüm idareci ve öğretmenlerin katılımıyla yapılacak bir öğretmenler kurulunda okunup, tartışılıp, iyice anlaşıldıktan sonra, yukarıda belirtilen eksikler ile denetim tebliğinde belirtilen diğer önerilerin, ilgi yazıda açıklandığı gibi düzeltilmesini; aynı eksiklerin bundan sonra da devam etmesinin, ihmal olarak algılanacağının bilinmesini; daha sonra yararlanılmak üzere bu yazının tarafınızdan saklanmasını rica eder,

        Çalışmalarınızda başarılar dilerim.  

                                                                                                                                    Vahap ATASOY                                                   
                                                                                       İlköğretim Müfettişi      
