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TUTANAKTIR

Ogretmenlerin Yapmasi Gereken Is ve Islemler

E- Okuldan 6grenci tanima formlar1 ¢ikartilip velilere gdnderilecek. Veliler doldurup 6gretmene geri
gonderdikten sonra Ogretmen Ogrencilerin bilgilerini sisteme isleyecek (Sirasi ile: E-Okul—Ogrenci
Islemleri — Genel Bilgiler).

Her sinifta oturma plani, ders programi, boy ve agirlik grafikleri, is giinii takvimi bulunacak ve
giincel tutulacak. Siif kurallar1, nébet¢i 6grenci listesi, kitaplik listesi gilincel olacak ve &grencilerin
gorebilecekleri yerlere asilacak.

Smif ortami 6grenci diizeylerine uygun materyallerle zenginlestirilecek.

Smif diizeni ve esyalarin korunmasi konularinda her 6gretmen kendi sinifindan 6ncelikli olarak
sorumludur. Gerekli onlemler dgretmenlerce alinacaktir.

Devam-devamsizliklar giinii giiniine e-okul a islenecek.

Her giin ndbetci 0gretmen ndbet gorevinin gerekliliklerini yerine getirecek, ndbet defteri gilinli giiniine
doldurulacak.

Smuf defterleri okul yonetimine haftalik imzalatacak veya paraflatilacak.

Her sinifta 6gretmenin ve G6grencilerine ait bilgi, is ve islemlerini igeren sinif dosyasi bulunacak.
Dosyada ozellikle 6grenci bilgileri, toplanti 6rnekleri, veli telefon defterleri bulunacak.

Kilavuz kitab1 olmayan dersler i¢in gilinlik planlar olusturulup okul idaresine onaylatilarak
dosyalanacak ve egitim Ogretim donemi sonunda okul idaresine teslim edilecek.

Her sinifta sosyal kuliip ve rehberlik dosyalar1 bulunacak ve 1 hafta sosyal kuliip 1 hafta rehberlik
dersi islenip gilinli giiniine doldurulacak.

Rehberlik raporlar1 ve kuliip faaliyetleri eksiksiz doldurulup, dosyalanacak egitim 6gretim donemi
sonunda okul idaresine verilmek iizere diizenli bir sekilde muhafaza edilecek.

Her 6gretmen kendisine ait kutlama programini, kutlama giiniinden 1 hafta once okul idaresine
sunacak, kontrollerin yapilip varsa eksikliklerini diizeltecek.

Okul Oncesi Ogretmenleri: Sinif ortammin dgrenciler igin saglikli bir sekilde diizenlenmesini, i¢
mekanin giiveliginin saglanmasi, evcilik kosesi, kukla oyun alani gibi alanlarin diizenlenmesini saglayip
oyuncak ve materyallerin 6grenciler i¢in giivenligini takip edecek. Her 6grencinin okul 6ncesi egitim
kurumlarma bagvuru formunu(Ek-1/a), Ogrenci devam takip cizelgesini, Ogrenci Gézlem-Gelisim Dosyalarin
(m.55) diizenli bir sekilde tutup e- okula isleyecek.

Okul Oncesi Ogretmenleri: Acil durumlarda bagvuru formlari (EK-3) ve Inceleme Formlari (Ek-5)
diizenlenecek. Her cocuk igin ayr1, ayr1 diizenlenen Kisisel Bilgi Formu ile Kazanim Degerlendirme
Formundaki bilgileri e-okul sistemine islenecek.

Okul Oncesi Ogretmenleri: Cocuklarin gelisim ve saglik kayitlarim tutarak yilsonu gelisim raporlar1 ve
ogrenci dosyalarini hazirlayacak. Aile egitimiyle ilgili calismalarin planlanmasina katilacak ve uygulayacak.
1. 2. ve 3. siif Ogretmenleri dgrencilerin gelisimlerini takip edip gozlem formlar1 her ders igin ayri
ayrt doldurulacak. Egitim 6gretim donemi sonu karne notlart bu formlar iizerinden gerceklestirilecek.
Her ders igin en az 1, en ¢ok 5 not verilir. Degerlendirme formlar idareye teslim edilecektir.

4. Simf ogretmenleri sinav tarihlerini sinavlardan en az 2 hafta 6nce e-okul sistemine girecek, siav
sonuglarint en ge¢ 1 hafta i¢inde de e-okul sistemine isleyecek. Sinav evraklarini diizenli bir sekilde
saklayarak her egitim O6gretim donemi sonunda okul idaresine teslim edecek. Haftalik ders saati sayisi
3 saate kadar olan derslerden en az 2 sinav, 3 saatten fazla olan dersler i¢in en az 3 smav notu
girilecek.

Tiim ilkokul &gretmenleri e-okul sistemine sinif kitapliklarmi olusturacaklar. Ogrencilerin okuduklart
kitaplar takip edilecek ve sisteme islenecek.



