
BAYRAMPAŞA İTO MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ 

  İDARİ ÇALIŞMA PROGRAMI 
2019-2020 

 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

EYLÜL 

 

 

21 

  

 1-15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Günü 

 

 

YÖNETİM  ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

 

1- 2 Eylül öğretmenlerin göreve başlaması 

2- Öğretmenler Kurulu Toplantısı 

    3-Seminer Çalışmalarının Değerlendirilmesi 

4-Haftalık ders programı ve Nöbet çizelgesinin 

hazırlanması. 

5-Öğretmenler Kurulu hazırlıkları. 

6-. Gelen yazılara cevap vermek. 

    7- Sınıfların tertip ve düzeni 
 

 

1-Ders ve yoklama defterlerinin                                         

hazırlanması.      

  2-  Sınıf yerleşim planlarının yapılması.   . 
  

 

 

 

 

 

 
 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

EKİM 

 

 

22 

  

1- 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı. 

2- Kızılay Haftası 

 

YÖNETİM  ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1- Zümre öğretmenler toplantısı yapılması. 

2-Şube öğretmenler toplantısı yapılması. 

3-Yıllık Planların teslim alınması. 

   4-Yangın tüplerinin kontrolü. 

   5-Devamsız öğrencilerin velilerine bildirilmesi. 

    6-Gelen yazılara cevap vermek. 

 

1-Kutlanacak gün ve haftaların hazırlıkları. 

2- Sosyal kulüplere öğrenci seçimi 3.Sosyal 

kulüp yönetim kurullarının seçimi.  

3.Okul Aile Birliği toplantısı 

4-Cumhuriyet bayramı hazırlıkları. 

 

 
 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

KASIM 

 

 

21 

  

 1-Lösemili Çocuklar Haftası 

 2-10 -16   Kasım Atatürk Haftası 

 3-24 Kasım Öğretmenler Günü. 

 

YÖNETİM  ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

 

1- Öğretmen nöbet görevlerinin kontrolü. 

2- Okul temizlik malzemelerinin temin ettirilmesi. 

3- Devamsız öğrencilerin velilerine bildirilmesi. 

4- Gelen yazılara cevap vermek. 

5. Öğretmenlerin Derslerinin İzlenmesi. 

 

 

1-Kutlanacak gün ve haftaların hazırlıkları. 

 
 

 



 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

ARALIK 

 

 

22 

  

 1- 3Ararlık Dünya Engelliler Günü 

 2-27 Aralık M.Akif Ersoy ve İstiklal Marşı 

  

 

YÖNETİM  ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1-Devamsız öğrencilerin velilerine bildirilmesi. 

2-31 Aralık  desimal dosyaların arşive kaldırılması. 

3- Gelen yazılara cevap vermek 

4-Ücretlerin Hazırlanması 

5- TİF işlemleri 

6- Tefbis Yıl Sonu İşlemleri 

1-Sosyal kulüplerin çalışmalarının izlenmesi.    

2-Kutlanacak gün ve haftaların hazırlıkları. 
 

 

 

 
 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

OCAK 

 

 

22 

 1.01 Ocak Yeni Yıl 

  

  

 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1-Yarıyıl tatili temizlik işlerinin planlanması. 

2-Not çizelgelerinin hazırlanması. 

3-Karne, takdir, teşekkür ve Onur belgelerinin 

hazırlanması. 

4Ücretlerin Hazırlanması Ek ders onaylarının alınması 

5-Gelen yazılara cevap vermek. 

 

1-Kutlanacak gün ve haftaların takibi. 

2-Sosyal kulüp dönem raporlarının alınması. 
 

 

 

 

 

 
 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

ŞUBAT 

 

 

20 

  

1-28 Şubat Sivil Savunma günü. 

2-Vergi Haftası 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1-Yarıyıl tatilinde genel temizlik yapılması. 

2-Küçük onarımların yapılması. 

3-2 Kanat dönemi Haftalık Ders Programının 

hazırlanması. 

4-Nöbet Çizelgesinin hazırlanması. 

5- Birinci kanaat döneminin değerlendirileceği 

    Öğretmenler Kurulu toplantısı yapılması 

6-Zümre Öğretmenler Kurulu yapılması. 

7-. Gelen yazılara cevap vermek. 

8- Ücretlerin Hazırlanması 
 

 

1-Eksik araç ve gereçlerin tespiti ve temini 

2-Kutlanacak gün ve haftaların takibi. 
 

 

  

 



 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

MART 

 

 

22 

1- Yeşilay Haftası 

2- Dünya Kadınlar Günü  

3- Bilim ve Teknoloji Haftası 

4- İstiklal Marşının Kabulü ve M.Akif Ersoy’u Anma Günü 

5- Çanakkale Zaferi Şehitler Günü 

6- Orman Haftası 

7- Dünya Tiyatrolar Günü 

8- Kütüphaneler Haftası 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1-Öğretmenlerin Derslerinin İzlenmesi.  

2- Ücretlerin Hazırlanması. 

3-Gelen yazılara cevap vermek. 

1-Kutlanacak gün ve haftaların takibi. 

2-Orman Haftasında Ağaçlandırma 

çalışmaları yapma. 

3-Öğrenci Kılık kıyafetlerinin denetimi. 

 
 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

NİSAN 

 

 

22 

 1-Kut’ül Amare Zaferi 

  

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1- Ücretlerin Hazırlanması. 

2-Gelen yazılara cevap vermek. 

3-E okul genel kontrollerinin yapılması 

4-Devamsız öğrencilerin velilerine bildirilmesi. 

5.Öğretmenlerin derslerinin izlenmesi.  

1-Kutlanacak gün ve haftaların takibi. 
 

 

 

 

 
 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

MAYIS 

 

 

20 

 1-BilişimHaftası 

 2-5-11 Mayıs Trafik Haftası. 

 3-Mayısın 2. Pazar günü Anneler Günü 

 4-19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı. 

 5- İstanbul’un Fethi 

 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1- Ücretlerin Hazırlanması. 

2-Gelen yazılara cevap vermek. 
 

1-Kutlanacak gün ve haftaların takibi. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

HAZİRAN 

 

 

22 

  

 1- 
 

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1- Ücretlerin Hazırlanması. 

2-Gelen yazılara cevap vermek. 

3-Karnelerin yazılması. 

4-Sene sonu Öğretmenler Kurulu Toplantısı. 

5-Seminer Çalışmaları. 

6-Not defterleri, yazılı kâğıtları ve tatil adreslerinin 

alınması. 

7-Yılsonu raporlarının alınması. 

8- Yıl sonu mesleki çalışma programının yapılması ve 

uygulanması 
 

1-Kutlanacak günlerin takibi. 
 

 
 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

TEMMUZ 

 

 

21 

  

 1- 
  

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1-Gelen yazılara cevap vermek. 

2-Küçük tamiratların yapılması. 
 

 

 
 

AY 
 

 İŞ GÜNÜ 
 

KUTLANACAK GÜN VE HAFTALAR 

 

 

AĞUSTOS 

 

 

22 

  

 1-30 Ağustos Zafer Bayramı 
  

 

YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

 

EĞİTİM ÖĞRETİM ÇALIŞMALARI 

1-Gelen yazılara cevap vermek. 

2-Küçük tamiratların yapılması. 
 

 

 
ZAMANA BAĞLI OLMAKSIZIN YAPILACAK İŞLER: 

1. Gerekli görülen durumlarda Öğretmenler Kurulu, Zümre ve Şube Öğretmenler Kurulu toplantılarının yapılması. 

2. Yeni göreve başlayan öğretmenlerin Öğretmen Kimlikleri belgelerinin düzenlenmesi. 

3. Yeni göreve başlayan öğretmenlerden Aile Yardımı ve Mal Bildirimi Beyannamelerinin alınması. 

4. Yeni göreve başlayan öğretmenlerin Adaylık (Stajerlik) Eğitimi ile ilgili işlemlerin yapılması. 

5. İnternet üzerinden yapılan her türlü iş ve işlemler ile özellikle yazışma, mail, vb. işleri takip etmek; ilsis ve e-okul ile ilgili her türlü 

çalışmaları yürütmek. 

 

                                                                                                                                                                             01/09/2019 

                                                                                                                                                                            Lezgi BULDU 

                                                                                                                                                                           Okul Müdürü 
 

 


