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5.1. Müdür Yetkili Öğretmen

· Bağımsız müdürlüğü bulunmayan ilköğretim okullarında sınıf öğretmenlerinden biri, sınıf öğretmenliği görevi yanında yönetim hizmetlerini de yürütmek üzere müdür yetkili öğretmen olarak görevlendirilir.
· Müdür yetkili öğretmen;
· öğretmenlik görevinin yanında,
· müstakil bir okul müdürüne ait görev, yetki ve sorumlulukları üstlenir.
· Müdür yetkili öğretmen uygulamasının yasal dayanağı;
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· ilköğretim Kurumlar Yönetmeliği ve Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Kurumları Yöneticilerinin Görevlendirilmelerine İlişkin Yönetmelik hükümleridir.
· Milli Eğitim Bakanlığı Eğitim Kurumları Yöneticileri Yönetmeliğinin 4. maddesinde Müdür Yetkili Öğretmen;
· "müdür normu bulunmayan ilköğretim okullarında sınıf öğretmenliği görevi yanında yönetim hizmetlerini de yürütmek üzere görevlendirilen öğretmen" şeklinde
16.5.2017tanımlanmıştır.
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· Milli Eğitim Bakanlığı Okulöncesi ve İlköğretim Kurumları Yönetmeliğinin "Müdür Yetkili Öğretmen" başlıklı 42. maddesinde;
· "Bağımsız müdürlüğü bulunmayan ilkokullarda sınıf öğretmenlerinden biri müdür yetkili öğretmen olarak görevlendirilir. Müdür yetkili öğretmen, müdürün görev, yetki ve sorumluluklarını üstlenir" hükmü yer alır.
· Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Kurumları Yöneticilerinin Görevlendirilmelerine İlişkin Yönetmeliğin (10.06.2014 Tarihli ve 29026 Sayılı Resmi Gazete'de Yayımlanmıştır) "Müdür yetkili öğretmenliğe görevlendirme " başlıklı 26. maddesinde;
· "Müdür norm kadrosu bulunmayan eğitim kurumlarında görev yapmak üzere, o eğitim kurumunda görevli öğretmenler arasından, öğretmenlik görevi yanında yönetim hizmetlerini de yürütmek üzere, il milli eğitim müdürünün teklifi üzerine vali tarafından müdür yetkili öğretmen görevlendirilir" hükmüne yer verilmiştir.
· Okuldaki öğretmenlerden birinin, Müdür Yetkili öğretmen olarak görevlendirilmesi bu maddelere istinaden yapılır.
· Bu hükümlere göre Müdür Yetkili öğretmen, müdürün görev, yetki ve sorumluluklarının tamamını üstlenir.
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5.2. Müdür Yetkili Öğretmenin Görev ve Sorumlulukları

· İlköğretim okulları demokratik esaslara göre, diğer çalışanlarla birlikte müdür tarafından yönetilir.
· Okul müdürü, öğretmenlik görevi yanında;
· program, kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge ve emirlere uygun olarak görevlerini yürütmeye,
· okulu düzene koymaya ve denetlemeye yetkilidir.
· Müdür, okulun amaçlarına uygun olarak yönetilmesinden, değerlendirme ve geliştirilmesinden sorumludur.
· Müdür yetkili öğretmenler de bu sayılan görev ve sorumlukları yerine getirmek zorundadırlar.
· Müdür yetkili öğretmenler;
· her türlü eğitim-öğretim, öğrenci, güvenlik, personel, taşınır mal, yazışma, eğitici etkinlikler, beslenme, bakım, koruma, temizlik ve düzen gibi yönetimsel
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etkinlikleri düzenler.
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· Müdür yetkili öğretmenlik, külfetli, gerçekleştirilmesi zor bir görev olarak görülür.
· Ancak bu külfet, -özellikle mesleğinin ilerleyen yıllarında- yöneticilik görevlerinde bulunmayı kariyer hedefi olarak gören öğretmenler için bazı avantajlar da sağlamaktadır:
· Mesela; müdür yetkili öğretmenlik, Yönetici Atama ve Yer Değiştirme Yönetmeliğinde C tipi okul müdürlüğü olarak kabul edilmektedir.
· Bir öğretmenin B tipi okul müdürlüğüne atanmak için 2 yıl, A tipi okula müdür olarak atanmak için 3 yıl müdür yetkili öğretmenlik yapması ön şartlardan biridir.
· Böylelikle müdür yetkili öğretmenler herhangi bir okulda müdür yardımcılığı yapmadan müdür baş yardımcılığına sınavsız, okul müdürlüğüne de sınavda başarılı olmak kaydıyla başvuru yapabilmektedirler.
· Müdür Yetkili Öğretmenler ayrıca, yukarıda sayılan sorumluklarından dolayı yarıyıl ve yaz tatillerinde okulda bulunmaları halinde haftada 12 saat, ders yılı içerisinde ise haftada 15 saatin yanında 3 saat ders niteliğinde yönetim görevi olarak toplam 18 saat ek ders ücreti almaktadırlar.
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· Müdür Yetkili Öğretmenler İçin Öneriler:
· Müdür yetkili öğretmenin mutlaka bir yıllık çalışma programı olmalıdır.
· Bu görevi, kendine verilmiş angarya değil kendini geliştirmeye yönelik bir fırsat olarak görmelidir.
· Görev yerlerinde özellikle bayrağımızın korunması, saklanması, asılıp indirilmesi konularında çok duyarlı olmalıdır.
· Atatürk büstü, Atatürk köşesi, okulun genel temizliği, düzeni, bakımı gibi hizmetleri dikkatle yerine getirmelidir.
· Okulu terk etmeden önce okulun bütün bölümlerini titizlikle kontrol etmelidir.
· Okulda yapılacak her türlü tadilat ve proje değişikliğinin mülki amir onayı ile yapılabileceği unutulmamalı ve yapılması planlanan değişiklikler için gerekli izinler zamanında alınmalıdır.
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· Öğrencilerin sağlığı ve güvenliğine ilişkin her türlü önlemler hızlı bir şekilde almalıdır.
· Okulda yapılan önceki uygulamalar incelenmeli, yapılacak her türlü iş ve işlem için öncelikle ilgili mevzuata başvurulmalıdır.
· Özellikle MEB İlköğretim Kurumları Yönetmeliği’nin her müdür yetkili öğretmenin elinin altında bulunması gerekir.
· Güncel bilgiler için MEB mevzuat bankası sürekli takip edilmelidir.
· Müdür yetkili öğretmen bölge eğitim müfettişleri, il veya ilçe eğitim yöneticileri ile işbirliği ve iletişim içerisinde olmalıdır.
· Bir önceki eğitim öğretim yılına ait teftiş tebliğini okumalı ve tebliğde belirtilen öneriler doğrultusunda gerekli önlemleri almalıdır.
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· Müdür yetkili öğretmenler, bu göreve ilişkin Kaymakamlık veya Valilik “Olur”unun bir örneğini personel özlük dosyasına muhakkak koymalıdırlar.
· Ayrıca bu görevlendirmenin İl veya İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Özlük Bölümü tarafından İLSİS kayıtlarına işlenip işlenmediği kontrol edilmelidir.
· Bu durum yukarıda belirtilen okul müdürlüğüne başvuru esnasında geçmişe dönük bilgilere ulaşımı kolaylaştırır.
· Birleştirilmiş sınıflı ilköğretim okullarında görevli öğretmenler, derslerin kesiminden 1 Temmuza kadar yapılacak mesleki çalışmalarını, okul yönetimi veya Milli Eğitim Müdürlüğünün bilgisi dahilinde yaz tatilini geçirecekleri yerdeki bir ilköğretim
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okulunda yapabilirler.
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· Mesleki çalışmalarını tatil adreslerinde tamamlayan öğretmenler, çalışma yaptıkları okul müdüründen aldıkları, bu çalışmalara katıldıklarını gösterir yazıyı, eylül ayının ilk iş gününde bağlı bulundukları milli eğitim müdürlüğüne teslim ederler.
· Yazının bir örneği de okul müdürlüğünce saklanmalıdır.
· Müdür yetkili öğretmenler okulda görev yapan öğretmenler için bu konuda gerekli kayıtları tutmalıdır.
· Müdür yetkili öğretmen okulların açık olduğu dönemde izin kullanmak zorunda kalırsa başka bir öğretmene müdürlük vekaleti bırakması gerekir.
· Bu durum il veya ilçe milli eğitim müdürlüğüne resmi yazı ile bildirilir.
16.5.2017
KONACIK İLKOKULU
10

· Müdür Yetkili Öğretmenlerin Öncelikle Okunması Gereken Kaynaklar:
· İlköğretim Okulları Yönetmeliği (özellikle metnin sonundaki İlköğretim Okullarında Tutulacak Defter Çizelge ve Dosyalar kısmı çok iyi incelenip gereği yapılmalıdır).
· 657 Devlet Memurları Kanunu
· Memurlar ve Diğer Kamu Görevlerinin Yargılanması Hakkındaki Kanun
· İlköğretim ve Orta Öğretim Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği
· Resmi Gazete takip edilmeli.
· Özellikle göreve başlanılan okuldaki teftiş defteri incelenmeli, son teftiş raporu dikkatle okunmalıdır.
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· Görev Yerine Giderken Beraberinde Bulunması Gereken Evrak:
· Görev yeri belgesi
· Ek ders çizelgesi (il veya ilçe Milli Eğitim Müdürlüğünden alınır)
· Tutanak örnekleri
· E-okul, mebbis, ftp mail yönetici şifreleri (Mill eğitim yetkililerinden alınır)
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· Okulu Teslim Alırken Yapılacak İşler:
· Okul -muhtar ya da bir başkasından- teslim alınırken, demirbaş listesi dikkatle incelenmeli, eksiklikler varsa bunlar tutanakla kayıt altına alınmalıdır.
· Teslim almada okul mührü ve mühür beratının mevcut olup olmadığına özellikle dikkat edilmelidir.
· Bunlardan biri veya her ikisi mevcut değilse durum bir tutanak eşliğinde resmi bir yazıyla yetkililere iletilmelidir.
· Okulun lojmanı varsa, elektrik, su gibi sayaçların ilgili ödemelerinin yapılıp yapılmadığı kontrol edilmeli, ödenmemiş faturalar varsa ilgililere ödettirilmelidir.
· Bağlı bulunulan Milli Eğitim Biriminden alınacak atama kararnamesi iyi muhafaza edilmelidir.
· Öğretmenler için özlük dosyası oluşturulmalıdır.
· Okuldaki bayrağın eskimiş, yırtılmış olması durumlarında yenisiyle değiştirilmesi unutulmamalıdır.
· Bayrağın ütülü, temiz ve yeni olması teftişlerde çok önemsenen hususlardan biridir.
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· Okulun ve Sınıfların Genel Durumu
· Okulda ve sınıfta Atatürk Köşesi mutlaka olmalıdır.
· Okulun ve sınıfın düzeni, ilköğretim yönetmeliğinde belirtilen esaslara göre sağlanmalıdır.
· Mevsimler şeridi, tarih şeridi, kitaplık ve kitap kayıt defteri bulunmalı.
· Belirli günler ve haftaları sergilemek için panolar hazırlanmalı, kullanılan dokümanlar dosyalanmalıdır.
· Yapılan tüm işler, dokümanlar halinde arşivlenmelidir ki ihtiyaç durumunda belgelenmesi mümkün olsun.
· Unutulmamalıdır ki söz dosyaya girmez!..
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· Okul Yıl Sonu İşlemleri
· Karne kağıtları bağlı olunan milli eğitim müdürlüklerinden alınır.
· Karnelerle ilgili işlemler tamamlanınca, e-okul üzerinden sınıf geçme defteri çıkartılır.
· Sınıf geçme defterleri (2 adet) bağlı olunan milli eğitim müdürlüğüne götürülüp onaylattırılır.
· Onay işleminin ardından bir tanesi geri alınarak okula götürülür, diğeri ise müdürlükte kalır.
· Devir teslim işlemleri yapılacaksa, bunlar tutanak ile kayıt altına alınmalı ve tutanakların birer örneğini milli eğitim müdürlüğüne verilir.
· Mühür ve mühür beratı teslim işi de tutanak ile kayıt altına alınır ve bir örneği üst yazı milli eğitime verilir.
· Okulun anahtar teslimi de tutanakla kayıt altına alınır.
· Yıl sonu (15 gün ) eğitim seminerinin nerede alınacağı, bağlı bulunulan milli eğitim müdürlüğüne üst yazı ile bildirilr.
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5.3. İdari Çalışma Programı Hazırlama

· Birleştirilmiş sınıflarda müdür yetkili çalışan öğretmenlerin eğitime daha planlı girmesi için bazı hazırlıklar yapmaları gerekir.
· Öğretmenler için sene başı hazırlık çalışmaları planlanır.
· Çalışmaların bu planlamaya uygun olarak yürütülmesi sağlanır.
· Programda Yer Alacak Başlıca Çalışmalar;
A. Kayıt Dönemi ve Öğretim Yılı Başlangıcı

B. Okulun Açılışının İlk Haftaları

C. Öğretim Yılı Sonunda Yapılacak İşlemler
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A. Kayıt Dönemi ve Öğretim Yılı Başlangıcı

· Öğrenci kayıtları için gerekli evrakın temin edilmesi, e-okuldaki boş numaraların tespit edilerek öğrencilerin aday kayıtlarına hazırlık yapılması,
· Tüm öğrencilerin sınıf, şube numaralarını gösteren listeler tanzim edilerek herkesin kolayca görebileceği bir yerde ilan edilmesi,
· Çeşitli levhalarının temin edilmesi ve sınıfların hazırlanması,
· Haftalık ders programının, günlük vakit çizelgesinin hazırlanması ve duyurulması,
· Sınıf ders defterleri, yoklama fiş ve defterleri ve gerekli diğer evrakların temin edilmesi,
· Ders araçlarının kontrol edilerek onarılması, derslik, laboratuvar ve kütüphanenin eğitime hazırlanması,
· Sene başı ‘Öğretmenler Kurulu’ hazırlıklarının yapılması, toplantının yapılarak gerekli kararların alınması ve görev bölümünün yapılması,
· Öğretmenlerin yıllık ve günlük planlarını zamanında yapmalarının sağlanması,
hazırlanan yıllık plan örneklerinin bir nüshasının dosyalanması,
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· Okulun ısınması, aydınlanması, su ve kanalizasyon ihtiyaçlarının giderilmesi, varsa bahçedeki Atatürk büstünün ve bayrak direğinin uygun hale getirilmesi,
· Yangın cihazlarının kontrollerinin yaptırılması, boş olanların doldurulup üzerine kontrol kartlarının asılması,
· Okulun açılış töreninin yönetmeliğe uygun olarak bir program dahilinde yapılması, yeni gelen öğrenci ve velilere okulu tanıtıcı bilgiler verilmesi,
· İlk gün öğrencilere okulda uyacakları kurallar, vakit çizelgesi, kılık kıyafet ve yönetmelikler hakkında bilgi verilmesi,
· Öğretmenlere haftalık ders programlarının yazılı olarak imza karşılığı dağıtılması, programların birer örneğinin idaredeki dosyada saklanması,
· Öğretmen nöbet çizelgesinin son şekliyle yürürlüğe konması, nöbet talimatnamesinin ilgili yerlere asılması,
· Birinci sınıf ile anasınıflarına başlayacak öğrenciler için bir hafta önceden eğitim öğretim yılının başlatılması.
16.5.2017
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B. Okulun Açılışının İlk Haftaları

· Öğrenci yoklamalarının günlük olarak işlenmesi,
· Sınıf oturma planlarının yaptırılması ve sınıflara astırılması, sınıflardaki yardıma muhtaç öğrencilerin tespit edilmesi,
· Öğretmen ve öğrencilerin nöbeti usule uygun tutmaları için gerekli kontrollerin yapılması, aksaklıkların giderilmesi, nöbet defterinin düzenli tutturulması,
· Ek ders ücret onaylarının her ay hazırlanarak onaylarının alınması,
· MEB’ca kabul ve tavsiye edilmemiş ders ve ders dışı kitap ve dergilerin öğrenciler aldırılmaması ve ilgili genelge doğrultusunda çalışmanın yapılması,
· Naklen gelmek isteyen öğrencilerin nakillerinin e-okul’dan istenmesi, nakil giden öğrencilerin nakillerinin e-okul’dan gönderilmesi,
· 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı hazırlıklarının başlaması ve kutlanması,
16.5.2017
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· Kasım ayı Atatürk Haftası (10-16 Kasım) ile ilgili çalışmaların koordine edilmesi,
· Öğrenci devamsızlıklarının toplamlarının e-okula girilmesi, 1. dönemin bitimine 20 gün kala öğrenci naklinin yapılmaması, zorunluluk halinde öğrenci kanaat notlarının hesaplanarak nakil belgesinin düzenlenmesi.(e-okul)
· 1. dönemin bitmesine 15 gün kala kesin devam eden öğrencilerin not çizelgelerinin e-okula girilmesi, e-okuldan alınan not çizelgelerinin dönemin bitmesine 5 gün kala idareye teslim edilmesi,
· Takdir-teşekkür ve ‘’Onur Belgesi’’ alacak öğrencilerin tespit edilerek yeteri kadar belgenin temin edilmesi, karnelerle birlikte öğrencilere verilmek üzere hazırlanması,
· 2.Dönem ‘’Öğretmenler Kurul Toplantısı’’nın yapılması,
· 2.Döneme ait genel veli toplantısının yeri,zamanı ve gündeminin en az 15 gün önceden üyelere duyurulması,
· 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı’nın kutlama programının hazırlanması ve bayram kutlamalarının yapılması,
· 2.dönemde ‘’Teşekkür-Takdir, Onur Belgesi ve Üstün Başarı Belgesi’’ alacak öğrencilerin tespit edilmesi ve yeteri kadar belgenin temin edilerek karnelerle birlikte dağıtılması.
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C. Öğretim Yılı Sonunda Yapılacak İşlemler;
· 2.dönemde ‘’Teşekkür-Takdir, Onur Belgesi ve Üstün Başarı Belgesi’’ alacak öğrencilerin tespit edilmesi ve yeteri kadar belgenin temin edilerek karnelerle birlikte dağıtılması.
· Sene sonu öğretmenler kurulu toplantısının düzenlenmesi,
· Ders veya derslerden yetersizliği görülen öğrencilere yetiştirme kurslarının düzenlenmesi,
· Mezun olan öğrencilerin diplomalarının hazırlanması ve 2 nüsha ‘’Diploma Almaya Hak Kazananlar Listesi’’nin onaylanarak mühürlenmek üzere ilçe milli eğitime sunulması,
· Öğretmenler ve personelden yaz tatili adreslerinin alınması .Personelin yıllık izinlerini kullanmaları için planlama yapılması ve izinlerin kullandırılması,
· Okulun son günü yönetmeliğe uygun kapanış töreninin yapılması,
· Mezun olan veya belge alarak ayrılan öğrencilerin e-okuldan düşümlerinin yapılması ve numaraların boşaltılması,
16.5.2017
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5.4. Müdür Yetkili Öğretmenin Yapacağı İdari İşlemler

Müdür yetkili öğretmenler başlıca dört grup işi yapmakla yükümlü olurlar:
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Bunlar;

A- idari İşler

B- Defterler -Sınıf Defteri C- E Okul

D- Toplantılar E- Diğer
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A. İdari İşler:

1. Muhtardan okulu teslim almada tutanak tutulur.

2. Teslim alma sırasında eksikler ve hasarlı şeyler varsa tutanağa yazılır.

3. En son gelen teftiş raporu okunur, eksikler tamamlamaya çalışılır.

4. Okul mühür ve beratı kontrol edilir, biri veya her ikisi de yoksa mutlaka tutanakta belirtilir ve durum yetkililere bildirilir.

5. Gelen giden dosyalarındaki belgeler, öncekilerle birlikte arşivlenir.

6. Okul, fiziksel olarak eğitim-öğretime hazırlanır.

7. Fiziksel ve araç-gereç eksiklikleri milli eğitime bildirilir.

8. Okul kütüphanesindeki kitapları sayılarak kayıt altına alnır.
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B. Defterler:

1. Gelen giden evrak defterini temin edip düzenler.

2. Nöbet defterini hazırlar ve düzenli kontrol eder.

3. Personel devam-devamsızlık defterini hazırlayıp düzenli şekilde tutar.

4. Sınıf kitaplık defterini düzenli ve güncel tutar.

5. Veli görüşme defterini düzenler ve düzenli tutar.

6. Okul-aile birliği defterini tutar.

7. Toplantı defterlerinin ( Zümre ve Şube öğretmenler) tutulmasını sağlar.

Not: 1. Gelen giden evrak defteri, sınıf defteri, kitapçılardan temin edilebilir.

2. Diğer defterler, çizgili defter olarak alınır, numaralandırılıp mühürlenerek oluşturulabilr.

3. Toplantı defterleri ve nöbet defterlerinin büyük boy, diğer defterlerin küçük boy olması daha kullanışlı olabilir.

4. Defterlerin son sayfasında "iş bu defter.... sahifeden oluştuğu tarafımdan tasdik olur" diye yazılır, imzalanıp mühürlenir.
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C. E Okul:

1. E okul şifresi önceki öğretmenden veya ilçe Milli Eğitim Müdürlüğünden alınır.

2. Aday öğrenci kayıtları sistem üzerinden kontrol edilir.

3. Süresi içinde kesin kayıt işlemleri gerçekleştirilir.

4. Dersler sistem üzerinden takip edilerek e okulda ders programı oluşturulur.

5. Okula giriş-çıkış saatleri düzenlenir (40 dakika ders 10 dakika teneffüs esasına göre sabah 9:00’da başlatılıp 15:00’te bitirilebilir.)

6. Varsa öğrenci nakilleri gerçekleştirilir.

7. E okulda ihtiyaç halinde alt kullanıcı oluşturulur (Yönetim modülünden öğretmen grubu kurulup ihtiyaca göre öğretmen kullanıcı profili oluşturulur.)

Karne Döküm İşlemleri:

E-okul sisteminde karne döküm işlemlerinin yapılabilmesi için daha önce sistem üzerinde bazı hazırlıklar gerekir.
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· Sistem üzerinde, İlköğretim Kurum İşlemleri altındaki Ders İşlemleri menüsünde;
· Ders başlangıç ve bitiş saatlerinin, Seçmeli derslerin, Ders programlarının ve Ders öğretmenlerin tanımlanması gerekir.
· Öğrencilere ait not işlemlerini her öğretmenin kendi şifresi ve kullanıcı adıyla girmesi esastır.
· Öğretmenler e-okul sistemine girdikten sonra;
· İlköğretim Kurum İşlemleri → Not İşlemleri → Hızlı Not Girişleri bölümünden sınıfındaki öğrencilere ait not girişlerini yapmaları gerekir.
· Karne işlemleri bittikten sonra e-okul üzerinden sınıf geçme defteri çıkartılır.
· İki adet çıkarılan bu defterler ilçe milli eğitimde onaylattırılır.
· Onay işleminin ardından sınıf geçme defterinin bir örneği geri alınarak okula götürülür.
· Diğeri ise milli eğitim müdürlüğünde kalır.
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D. Toplantılar:

1. Sene başı zümre öğretmenler toplantısı,

2. Sene başı şube öğretmenler kurulu toplantısı,

3. Sene başı veli toplantısı,

4. Sene başı okul aile birliği toplantısı,

Not: Bu toplantıların gündemleri oluşturulur, gündeme göre yürütülen toplantı tutanaklarla tespit edilir.
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E. Diğer:

1. Sınıf defteri, gelen giden evrak defteri temin edilir.

2. Okulda tebeşir, tahta silgisi cetvel vb araçlar yoksa, temin edilir.

3. Yeterince kırtasiye malzemesi (pilot kalem, daksil, kurşun kalem, silgi vb.) temin edilir.

4. Diğer defterleri oluşturmak için yeteri kadar (yaklaşık 60 yapraklı, 5-6 tane küçük boy çizgili defter ve 3-4 tane kareli harita metod defteri) temin edilir.

Not: Toplantı karar defteri, nöbet defteri ve personel devam defterinin büyük boy olması, diğerlerinin de küçük boy olması daha kullanışlıdır.
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· Müdür Yetkili Öğretmesin Yapması Gereken Diğer Ayrıntılı İşler
1. Sınıf Listesini sınıf defterine koymak, günlük yoklamayı hem deftere hem e okula işlemek,

2. Sınıfta öğrenci oturma planını hazırlayıp bulundurmak,

3. Belirli gün, haftalar için tören dokümanları dosyası tutmak,

4. Öğrenciler için tarihli sınıf nöbet çizelgesi hazırlamak,

5. Öğretmen nöbet defteri, devam devamsızlık defteri tutmak,

6. E okulda öğrenci bilgilerini güncellemek,

7. Ders programları, giriş çıkış saatleri, sınıfta asılı bulundurmak,

8. Tif (Taşınır İşlem Fişi ) işlemlerini zamanında yapmak,

9. Öğretmen tek olduğu zaman, zümre ve şube öğretmenler toplantısı için yapmaz ise de veli toplantısı yapılır,

10. Öğrenci veli sözleşmesini hazırlayıp uygulamak.
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11. Koridorun uygun bir yerinde Atatürk köşesi hazırlamak,

12. Yangın panosunu ve ilgili araçları hazır hale getirmek,

13. Sınıf defteri gelen giden evrak defteri başta olmak üzere tüm resmi defterler mühürlü olmasına dikkat etmek,

14. Bu defterlerin tüm sayfalarına numara vermek, en sonuna iş bu defter...

sayfadan oluşmuştur ibaresi bulunmasına dikkat etmek,

15. Sınıf panosunu güncellemek,

16. Derslerde, tüm sınıflarda eğik yazı kullanılmasına dikkat etmek,

17. İdari yıllık çalışma planını hazırlamak,

18. Eskimiş veya solmuş bayrakları milli eğitime iade etmek vd…
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5.5. Desimal Dosya Sistemi

· Bu dosyalama sisteminin amacı, kurum ve kuruluşların yazışmalarının konu bazında ayrımının sağlanmasıdır.
· Bu tasnif sisteminin özelliği, kurumda görülen hizmetlerin on ana konu grubuna bölünmesi ve her ana konu grubunun kendi içerisinde onlu olarak alt konulara ayrılması şeklinde düzenlemeyi esas almasıdır.
· Bu sistemin uygulanabilmesi için kurum yada kuruluşun tüm hizmet ve faaliyetlerini içine alacak şekilde bir araştırma yapılarak, bu hizmet ve faaliyetleri kapsayacak on ana faaliyet belirlenir.
· Belirlenen ana faaliyetlerle ilgili alt faaliyetler ise, ait olduğu ana faaliyetin altında gruplandırılır.
· Alt gruplara bağlı tali konular içinde aynı yöntem uygulanır.
· Bu yapının oluşturulmasının ardından numaralandırma işlemine geçilerek, ana konular onlu dilimler halinde; ana konulara bağlı alt konular ise, bulunduğu dilim içerisinde bir rakam eklenmek suretiyle kodlanır.
· Alt konulara bağlı tali konular için de aynı usul uygulanarak, birer rakam eklenmek suretiyle kodlanır.
· Numaralandırma da dikey bölünme “onlu” olarak sınırlı yatay bölünme ise sınırsızdır.
· Desimal dosya tasnif sisteminde “0” rakamı ile biten numaralar daima “Genel” i; “9” ile biten rakamlar ise, daima “Diğer İşler”i ifade eder.
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Desimal Dosyalama:

· Desimal dosyalama sistemi , bir kurumda görülen hizmetlerin onlu gruplara ayrılması ile oluşur.
· Onlu gruplar, alt onlu gruplara ayrılır. Ancak her yeni alt bölünmede yeni bir rakam eklenmesi zorunludur.
· Sıfır rakamı daima genel konulara ayrılır.
· Desimal dosyalama sistemi hakkında örnek bir tablo:
· Bir kurumdaki temel hizmetlerin aşağıdakiler olduğu varsayılırsa;
· 00-09GENEL KONULAR
· 10-19PERSONEL İŞLERİ
· 20-29EĞİTİM İŞLERİ
· 30-39TEFTİŞ (DENETLEME) HİZMETLERİ
· 40-49SOYAL – KÜLTÜREL İŞLER
· 50-59MUHASEBE İŞLERİ
· 60-69PLAN-PROJE İŞLERİ
· 70-79HUKUK İŞLERİ
· 80-89HALKLA İLİŞKİLER
· 90-99DONANIM; ARAÇ - GEREÇ
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· 10 numaralı personel işlerini alt bölümlere (yatay olarak) ayırmak ve numaralamak gerektiğinde yapılacak işlem şudur:
10. Personel

11. Personelle ilgili genel yazılar

12. Personel ihtiyacının belirlenmesi

13. İşe alma işlemleri

14. İntibaklar

15. Atama işleri

16. Nakiller

17. İzin işleri

18. Sosyal haklar

19. Ücretlerle ilgili işlemler

20. Emeklilik
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· 17 Numaralı izin işlerini kendi içinde ayrıntılara ayırarak sürdürülebilir:
· 17 İzin işleri
· 170 İzin işleri hakkında genel yazışma
· 171 Yöneticilerin izin işleri
· 172 Öğretmenlerin izin işleri
· 173 Teknisyenlerin izin işleri
· 174 Memurların izin işleri
· 175 İşçilerin izin işleri
• ...........................................................

· 172 Öğretmenlerin izin işleri
· 1720 Genel
· 1721 Öğretmenlerin yıllık izinleri
· 1722 Öğretmenlerin mazeret izinleri
· 1723 Öğretmenlerin hastalık izinleri
· ...........................................................
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Desimal Sistemin Milli Eğitim Bakanlığında Kullanımı

· Milli Eğitim Bakanlığında uygulanan desimal dosya sistemi onluk değil, yüzlük sistem üzerinden düzenlenmiştir.
· Bunda, bakanlık yapısının çok büyük olmasının etkisi vardır.
000-099 Genel İşler

100-199 Eğitim Ve Öğretim İşleri

200-299 Öğrenci İşleri

300-349 Sosyal, Kültürel Ve Sportif Faaliyetler

350-399 Öğretmen Yetiştirme Ve Eğitimi

400-449 Özel Öğretim Kurumları

450-499 Eğitim Teknolojileri İşleri

600-679 Araştırma Planlama, Basın-Halkla İlişkiler, Hukuk İşleri, Teftiş- Denetim 700-799 Bilgi İşlem İşleri, Dış İlişkiler ve Avrupa Birliği, Emlak ve Yapım İşleri, Eğitim İşleri 800-899 İdari Ve Sosyal İşler, Tanıtım Ve Yayın İşleri, Mali İşler, Özel Kalem ve Protokol 900-999 Personel İşleri, Satın Alma ve Satış İşleri, Sivil Savunma, Sosyal ve Sağlık İşleri
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Dosyalamada Klasör Sırt Numaraları
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· MEB’in Desimal Dosyalama Sistemi Hakkında Genel Açıklamalar
· Saklama Kodlarının Açılımı:
A : Devlet Arşivlerine Gönderilir A1 : Örnek Yıllar Gönderilir

A2 :  Örnek Seçilenler Gönderilir

A3 :  Özellikli Olanlar Gönderilir

B :  Kurumunda Saklanır

C  : Ayıklama İmha Komisyonunca Değerlendirilir

· :  Devlet Arşivlerine Gönderilmez

· Planda geçen saklama süreleri, dosyanın kapandığı tarihten itibaren geçen süreyi ifade eder.
· 100-599 sayısal aralığında tanımlanmamış ana hizmet faaliyetleri için ortak olanlardaki dosya kodları ve saklama süreleri dikkate alınır.
· Dosya Planının 2. ve 3. alt bölünmelerinde ihtiyaç halinde "99 Diğer" adıyla dosya açılabilir.
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· Desimal dosya tasnif sisteminin uygulandığı kurum ve kuruluşlarda hazırlanan yazı, plana göre hangi konuyu ihtiva ediyorsa bu konu için belirlenmiş numara yazının sayı bölümüne yansıtılır.
· Bu şekilde bir uygulama, yazının hangi konuyu ihtiva ettiğinin göstermesi yanında işlemi tamamlandıktan sonra hangi dosyaya kaldırılacağını da belirleme özelliğini taşımaktadır.
· Bu sisteme uygun olarak hazırlanan dosyalar, dosya planına göre almış olduğu numara dikkate alınarak, arşiv yerleştirmesi yapılır.
· Desimal dosyalama tasnif sisteminde belirlenmiş konu numaralarının bir anlamı olması için, ilgili kurumun merkez ve taşra birimlerinin tamamında bu sistemin aynen kullanılması gereklidir.
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