SEHIT KADER SIVRi ORTAOKULU IDARI YILLIK CALISMA PLANI

Tarih | A | OKUL ACILMADAN ONCE YAPILACAK ISLER ( Eyliil ay1 basi) Sonuc

i"darecilerin gorev tanmimlarimin hatirlanmasi icin 2508 sayih TD’si devamh okunur.
01 | Ogretmenlerin senebasi mesleki ¢calismalarimin planlamasi yapilir, faaliyetlerin bu plana
uygun yapilmasi saglanir. (IKY. 98)

Ogrenci kayitlarina devam edilir. Baska okullardan, ara simiflara nakil gelen

ogrencilerin nakli, geldikleri okuldan istenir. Mezun olan, yada nakil giden 6@rencilerin
02 gittikleri okullara nakline izin verilir. Nakledilen veya mezun olan 6grencilerin ayrilma
durumlar e-okul sistemine islenerek numaralar1 bosaltiir. (IKC. 50/01)

Yapilan kayitlara gore ka¢ sinif ve sube acilacagi planlanir ve yeni siniflar olusturulur.
(03 | Tiim 6grencilerin siif, sube ve numaralarim gosteren ‘Sinif Listeleri’ tanzim edilerek,
herkesin kolayca gorebilecegi bir yerde ilan edilir.

Okulun yerlesim ve kat planlar1 yaptirilarak, goriilecek yerlere asihir. Yeni agilacak
04 | simif-subelere ‘Isim Levhalar’ temin edilip asihr ve smflar hazirlamir. Béliimlere
‘Tamitim Levhalary’ asihir. (IKC. 05/05)

(5 | idareciler ve diger personel arasinda yazili olarak gérev boliimii yapihr. (IKC. 69/03)

06 Is takvimi ve ¢calisma program1’ hazirlamir, 6gretmenler odasina konulmak iizere emir,
genelge ve tebligler dosyalar1 hazirlanmir. Teftis personel listesi giincellenir.

07 Simif ders defteri, yoklama defteri ve fisleri temin edilir, yonetmelikte tutulmasi
gerektigi bildirilen defter, dosya ve evraklardan eksik olanlar tamamlamr. (IKY. Ek-14)

Haftahk ders programi ve giinliik vakit cizelgesi hazirlanarak personele duyurulur ve
08 koridorda ilan edilir. Ders/ oyun araclar1 (matematik, fen ve teknoloji, sosyal bilgiler,

miizik, beden egitimi, gorsel sanatlar vs.) kontrol edilerek gerekenler onartilir, eksikler
tamamlamr. (IKC. 19/03)

Bahce, derslik, laboratuar, islik, atolye ve Kiitiiphane egitime hazirlamir. Bayrak diregi

09 uygun hale getirilir. Okulun 1si1nma, aydinlanma, su ve kanalizasyon ihtiyaclar giderilir.
Yatih okullarda pansiyon hizmete hazir hale getirilir. Kuliiplerin hangi simflarda

toplanacaklari belirlenerek, simf kapilarina levhalari asilir. (IKC. 03/03-08)

Senebast 6gretmenler kurulu hazirhklarr yapihr. Kurul giindemi en ge¢ 2 giin dnceden
10 | 6gretmenlere duyurulur. Ogretmenler kurulu toplantisi, giindemine uygun olarak
yapilarak, gerekli kararlar ahimir. (IKC. 72/06)

Ziimre oOgretmenler kurullari, usul ve giindemine uygun olarak yaptirihr. Tek
11 ogretmenli derslerin ziimresine okul miidiirii veya gorevlendirecegi bir miidiir
yardimcist baskanhk eder. (IKC. 75/09), Her o6gretmenin, diizgiin ve tertipli bir
‘Ogretim Isleri Dosyasi’ olusturmasi saglamir. (IKC. 31/01),

Rehber 6gretmenlerden, siniflarina ait diizenlemeleri yapmalari, birer ‘Rehberlik
12 dosyasr’ diizenlemeleri istenir. (IKC. 54/05) Okul rehber 63retmeni nezaretinde, simif
ogretmenleri ve oOgretmenler kurulunda aciklanan sube rehber oOgretmenlerinin,
Bakanhigin yayinladigi programa uygun ‘sinif rehberlik planlar’’m1 yapmalari saglanir.

Ogretmenlerin, iinitelendirilmis yillik planlarini 2551 sayih TD’ndeki esaslara gore,
13 zamaninda ve derslerin yeni miifredatina uygun olarak yapmalar saglanir. Hazirlanan

yilik planlarin bir sureti, en gec dersler basladiktan on bes giin sonrasmna kadar
ogretmenlerden alinarak idarede saklamir. (IKC. 32/02)

14 Ogretmen ve ogrenci nobet listesi taslagi hazirlamir, gorev yerleri belirlenir ve nébet
defteri temin edilir. (IKC. 77/11)

Yangin cihazlarinin kontrolleri yaptirihr, bos olanlar doldurulur, iizerlerine kontrol
15 | kartlar1 yapistirtlir. Bacalar temizletilerek ‘kontrol cetveli’ tutulur. Kalorifer kazanlari,
sobalar temizlenir ve bakimlar: yapilir. (IKC. 11/11)
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16

Okulun elektrik tesisati ‘Bayindirhk, TEK veya belediye’ye kontrol ettirilir, alinan
rapor dosyada saklanir. Elektrik dagitim panosu Kkilitli olarak uhafaza edilir, elektrik
tesisat plan1 hazirlanarak ana panonun yanina asihir. 1KC. 09/09)

17

Biitiin personelin katihmi ve saglanabilirse 6grenci ve velilerin de istirakiyle okulun her
tarafinin temizligi yapilarak egitim-6gretime hazir hale getirilir. AIKC. 09/09, 10/10)

18

Sivil savunma tedbir, plan ve uygulamalar1 gézden gecirilir. Ekim ayinda ekiplerde
yapilacak degisiklik ve diizenlemeler icin 6n hazirhklar yapilir. (IKC. 11/11)

Diger

OKULUN ACILDIGI iLK GUN YAPILACAK iSLER ( Eyliil ay1)

Sonuc¢

01

Okulun acilis tioreni, yonetmelige uygun olarak, bir program dahilinde yapilr.
Ilkégretim Haftas1 etkinlikleri planlanir. Yeni gelen 6grenciler ve velilerine okulu
tanitica bilgiler verilir. Kendilerini ilgilendiren yonetmelikler aciklamir. IKC. 25/09)

02

Sinif ve brans 6gretmenlerine ‘haftalik ders programlary® yazili olarak, imza karsihgi
dagitilir. Programlarin birer 6rnegi idaredeki bir dosyada saklamir. (IKC. 20/04)

03

Bayanlardan 20, erkeklerden 25 yilimm dolduran 6gretmenlerden nébet tutmak
istemeyenlerden dilekce verenlerin durumlar incelenerek, sonu¢ kendilerine bildirilir.
Bunlara ihtiyac¢ varsa nobet gorevi verilir, yoksa nobet tutturulmazlar. Nobet cizelgesi
son sekliyle yiiriirliige konulur, nsbet talimat ilgili yerlere asihr. AIKC. 77/11)

04

flk giin 6grencilere, okulda uyacaklar kurallar, okul esyalarimin temiz kullanilmasi ve
korunmasi gerektigi hakinda, disiplin, kihk-kiyafet, simf gecme konularinda, esya,
malzeme, su, elektrik tasarrufu konularinda bilgiler verilir ve gecici simif baskanlar
secilir. (IKY. 106-109) (IKC. 18/02)

0s

Ogrencilerin e-okuldaki eksiklerinin giderilmesi, degisen veli adreslerinin yenilenmesi
icin 6grencilere duyuru yapihir, alinan yeni bilgi ve belgeler e-okula aktarilir.

Diger

OKULUN ACILDIGI iLK VE iKiNCi HAFTADA YAPILACAK ISLER ( Eyliil ay1)

Sonuc¢

01

Ogrenci yoklamalar giinliik olarak islenir (6, 7, 8. simflarda ‘yoklama fisleri’ simif ve
subelere gire ayri, ayri1 dosyalanir), yoklamalarin toplamlar: alimr. IKC. 53/04)

02

Sinif-sube rehber 6gretmenlerince ‘simif oturma planlar’’ yapilarak, simflara asilir.
Siiflardaki yardima muhtacg 6grenciler tespit edilerek gerekli yerlere bidirilir. Ogrenci
paso-kimlikleri hazirlamip onaylanir. Varsa okul rozetleri dagitilir. (IKC. 08/08, 26/10)

03

Okul ‘Ogrenci Davramislarim Degerlendirme Kurulu’ nun yapacag ilk toplantisinda
aldig1 tavsiye kararlari, tiim personele ve o6grencilere duyurulur. Sinif-sube rehber
ogretmenleri bu kararlarn égrencilere agiklarlar. (IKY. 114)

04

Ogretmen nobetlerinin usuliine gore tutulmasi icin kontroller yapihr, nobet defteri
kontrol edilerek diizenli tutulmasi saglamir, aksakhklar giderilir. Gorev yerlerine asilan
nébet talimatlarimin nébetci 6@reciler tarafindan okunup anlasilmas: saglamr. (IKC.
77/11, 07/07)

0s

Smif-sube rehber ogretmenlerince o6grenci meclisine, simf ici gorevlere, ogrenci
kuliiplerine, 6grenci kuruluna her smf ve subeden o6grenci secimi yapilir. Her
ogrencinin enaz bir kuliipte gorev almasi saglanir. Kuliiplere secilen dgrencilerin iki
suret listesi yapilarak, bir sureti idareye verilip, bir sureti rehberlik dosyasina konulur.
(IKC. 17/01, 21/05)

R.P.D Hizmetleri Yiiriitme Komisyonu 1. toplantisin1 yapar. Mart ayinda hazirlanan
okul gelisim plan1 uygulamaya konulur.

06

Varsa, onceki yil idareye verilmis bulunan 6grenci kuliibii dosyalari, yeni secilen kuliip
damisman 6gretmenlerine verilir. Yoksa damsman 6gretmenden bir ‘Ogrenci Kiiliip
Dosyast’ olusturmasi istenir. Danmisman o6gretmen, simflardan kuliibe secilen
ogrencilerin tilmiiniin listesini yapar, Kuliip yillik ¢alisma planr’m ve kuliibiin tiiziigii
yoksa tiiziigii, 6grencilerle birlikte hazirlar ve birer suretini idareye verir. Kuliiplerin
hangi siniflarda toplanacaklani 6grencilere duyurulur. (IKC. 23/07, 24/08)

07

Ogrenci kuruluna simflardan secilen 6grenciler, 6gretmenler kurulunca secilen rehber
ogretmen baskanhginda toplanarak baskan ve ikinci baskanlarimi belirler, kurul
yapacag ilk toplantida da hazirlayacagi ¢alisma programini miidiiriin onayina sunar.
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(IKY.97)

08 Ogrencilerin yikic1 faaliyetlere karismamalar1 ve okulda siddetin onlenmesi icin
alimacak tedbirlere yonelik eylem plam hazirlanarak Milli Egitim Miidiirliigiine
gonderilir. (IKC. 55/06)

Saghk durumlari uygun olmadigindan, raporlu olduklar icin uygulamal derslere
09 | kismen veya tamamen giremeyecek 6grencilerin raporlar1 ayr1 bir dosyada saklanarak,
ilgi ders 6gretmenlerine imza karsihgi duyurulur. (IKC. 59/10)

10 Yeni atamalar olmasi halinde idareciler, memurlar ve yardimei hizmetler personelinin
yenilenen girev biliimleri yazih olarak kendilerine bildirilir. A1KC. 10/10, 69/03)

11 Ek ders iicret listeleri hazirlanir ve onaylamir. Ek ders iicret cizelgeleri icin ayr1 bir
dosya hazirlanarak suretler bu dosyada saklamir. (IKC. 82/01)

12 Ozel derslik, laboratuar ve atélyelerin kullanim planlari hazirlanarak ilgili yerlere
asitlir. (IKC. 12/12)

13 Okul kantini ve okul kooperatifi faaliyete gecirilir. Periyodik olarak denetimleri yapilir.
(KC. 29/13)

M.E.Bakanhginca kabul ve tavsiye edilmemis yardimeci kitap ve dergilerin 6grencilere
14 | aldirllamayacagi, okulda bulundurulamayacagi, tavsiye edilemeyecegi hususunda
ogretmen ve 6grencilere duyuru yapilir. (IKC. 06/06)

Ogretmenlerin ders araci dahi olsa —o6grencilere bir sey satmalarimin- ticaret
15 olacagindan yasak oldugu, 6gretmenlerin kendi 6grencilerine 6zel ders vermelerinin,

kaynak, yardimc1 ve basvuru kitaplarini zorla aldirmalarimin yasak oldugu, bunlari
isteyen o0grencilerin, kendi iradeleriyle alabilecekleri duyurulur.

16 Naklen gelen 6grencilerin ‘nakil isteme’ isi, nakil giden 6grencilerin nakline izin verme
isleri tamamlamr, durum e-okul sistemine islenir. (IKC. 51/02, 52/03)

17 Tasimal Ilkégertim kapsamindaki 6grencilerin velileri ile toplanti yapihr. (Tasimal
IlIkégretm Yon, md. 14/m)

Diger

D | EKIM AYINDA YAPILACAK iSLER

Okul (")grenci Meclisi icin Okul Secim Kurulunca secim takvimi olusturulur, Sube
temsilcileri ve Okul Meclisi Baskam segilir. (IKC. 17/01)

Sivil savunma planlar’’nda degisiklikler varsa yeni gorevliler tespit edilerek,
onaylanmak iizere 5 niisha halinde MLE. Miidiirliigiine gonderilir. (IKC. 11/11)

01

02 Sene i¢i 0grenci yetistirme kurslarr’nin yeni 6gretim yilimin 5. haftasi icinde acilabilmesi
icin, gerekli duyuru ve hazirhklar yapilarak kurs acilmasi icin onay ahmr. (iIKC. 64/15)

03 1-5. simflarda ‘simif yiikseltme’ isteginde bulunan 6grencilerin, sinav komisyonu
kurularak sinavlari yapilir. (IKY. 49)

Yeni kayit edilen 6grencilerin bilgileri, e-okul sistemine gecirilmeye baslamir. E-okula
(04 | islenen bilgilerin kesinlikle eksik olmamasina, yanhssiz olmasina dikkat edilir. Cift
isimler sisteme ve diger belgelere kisaltilmadan acik olarak yazilir. (IKC. 50/01)

05 Smmif tekrar: yapan ogrenciler tespit edilerek ka¢ yillik olduklar: yoklama listelerine
yazilarak durumlarinin bilinmesi saglanir.

06 Ogrenci kuliiplerinin bu ay icinde yapacag calismalar kontrol edilerek, 29 Ekim
Cumbhuriyet Bayrami kutlama hazirhklar yapilir.

07 e-okul sistemindeki 6gretmen not cizelgeleri nin islenmesi hakkinda 6Zgretmenlere bilgi
verilerek sisteme giris sifreleri dagitihir. IKC. 61/12)

Aymn ikinci haftasinin sonuna kadar 4-8. siniflarda sinif-sube rehber 6gretmenlerince,
ogrencilerden ‘proje secim dilekceleri’ alinarak idareye teslim edilir,

08 flgili miidiir yardimeilarimin dersi olan tiim 6gretmenlerle yapacaklari toplantida proje
dagitimlar1 yapilarak, ogrencilerin hangi dersten proje yapacaklar1 belirlenir ve
ogrencilere duyurulur. 1-3. simflarda bu islem simif 6gretmenlerince yapilir. (IKC.
60/11)

09 Okul Aile birligi kongresinin yapilmasi icin hazirhklar yapilir,ayin sonuna kadar
kongre tamamlanarak yeni yoénetim belirlenir. 1IKC. 29/13)

Diger
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E | KASIM AYINDA YAPILACAK ISLER

01 Ders dagitim cizelgeleri, her yil kasim ay1 basinda 2 6rnek olarak hazirlanarak, bir
sureti ML.E. Miidiirliigiine gonderilir, bir niishasi okulda saklamr. (IKC. 46/07)

02 | Ogrenci e-okul girisleri bitirilir, eksikleri olanlar tamamlamr. (IKC. 50/01)

03 10 Kasim, anma toreni ve ‘Atatiirk Haftas)’ program yapilarak icra edilir. Hafta
boyunca konu ders defterlerine yazilir.

1. doneme ait genel veli toplantisina hazirhk olmak iizere 6, 7, 8. simflarda ‘Sube

Ogretmenler Kurulu’ toplantilar1 yapilarak, 6grencilerin durumlar1 gériisiiliir.

Smiftaki 6grencilerin durumu hakinda kararlar ahmr. (iKC. 76/10)

04 Giindemi hazirlanarak, tiim 6gretmenlerin katihmiyla genel‘veli toplantisi’ ve ortak
giindem kullamlarak smif-sube veli toplantilar1 yapilir. Diizenlenen toplanti

tutanaklarimn bir sureti idareye verilip, bir sureti rehberlik dosyasina konulur. (IKC.

65/16)

2. Haftanin son giinii 1, 2, 3. simif 6@rencilerine Gelisim Raporlar verilir. (IKY. 45)

Bu aymn ilk yarisimn (okulun acildigi 8. haftamin) sonuna kadar, 6grencilerin, proje
(05 | yapacaklar1 derslerin ogretmenleriyle goriiserek ‘proje konular’m almalar ve
calismalara baslamalari saglamir. (IKC. 60/11)

06 24 Kasim, ogretmenler giinii kutlamalan ile ilgili hazirhklar yapilir ve giiniinde
program icra edilir.

Diger
F | ARALIK AYINDA YAPILACAK ISLER
01 | Onceki yillara ait simif gecme defterleri, T. Dergileri ciltlenerek saklanr.
e-okul sistemindeki yeni O6gretim yilina ait sinif gecme defterlerinde 6gretim yih
02 basindan beri gelen-giden tiim ogrencilerin isimlerinin kisaltilmadan, dogum
tarihlerinin yil, ay, giin olarak yanhssiz kayd: incelenir. Giden 6grencilerin cikislar
sisteme islenir. (IKC. 62/13)
Yonetici, memur ve hizmetlilerin yillik izinleri planlanarak 3 6rnek halinde onaya
03 | gonderilir, bunun icin ilgililerle toplantilar yapihr. Onceki yillara ait artan izinleri
olanlarin izin aktarimlan yapilir. (iIKC. 67/01)
04 Rehberlik ve ogrenci kuliibii ¢ahiymalariyla gorevli 68retmenlerin  verilen yilhk
planlara gore ¢alisip cahismadiklar kontrol edilir, gerekirse rapor vermeleri istenir.
05 Ay 3. haftasindan itibaren, tasimir mal sayim kurulu tarafindan tasimir mal
sayimlarina baslamir. (iKC. 89/01)
06 | Aile birliginin yillik hesap listesi, okulda herkesin gorebilecegi bir yerde ilan edilir.
07 Gelen-giden evrak kayit defterleri ayin 31°i itibariyle kapatilarak onaylanir.
Yiiriirliikten kalkan, ya da geregi yapilan evrak arsivlenir.
Diger

G | OCAK AYINDA YAPILACAK ISLER

01 Gelen-giden evrak kayit defterlerine 01 den baslanarak yeni numara verilir. Standart
dosyalar yenilenerek, evraklara yeni kayit numaralar1 yazilmaya baslamir. (IKC. 41/02)

Ayin 2. haftasi sonuna kadar, tasimir mal sayim kurulu tarafindan tasinir mal sayimlar
tamamlanir. Yeni alinan malzemeler kayda girilir, yipranmis, kullamlip bitirilmis
02 malzemelerin diisiim islemleri yapilir. Esyalarin iizerlerine ii¢c guruptan olusan kayit
numaralar1 yazilir, sayim sonuclarina gore, her oda ve birim i¢in iki suret dayamkh
tasimirlar listesi hazirlanarak, biri ilgili yere asihr, biri dosyada saklamir. (IKC. 89/01,
95/07)

03 Varsa gorev degisikligi yapildiZ1 an, veya birimlere yeni malzemeler konulmasi
durumunda, dayamkh taginir listeleri de yenilenir.

04 Ogretmenler 1. donemin son haftasina girmeden once, e-okul sistemindeki not
cizelgelerinin islenmesini tamamlar. Her dersten enaz 2 sinav 1 derse katihm notu
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olmak iizere 3 not ile donem notu verilmek suretiyle doldurulan not cizelgelerinin
ciktilarl, donemin bitmesinden once e-okul sisteminden alinip miidiir ve 6Zretmen
tarafindan imzalanarak dosyasina takilir. (IKY. 41, 42), (IKC. 61/12)

Donemin bitmesine 20 giin kalinca 6grenci nakli yapilmaz. Zorunlu nedenlerle nakil
(05 | yapilmas: gereken 6grencilerin donem notlar1 da hesaplanarak e-okul sistemine girilir.
(IKY. 18), IKC. 52/03)

Siirekli devam eden 6grenci sayilar: tespit edilerek, simiflara gore gerekli sayida karne
06 | temin edilip, ilgi miidiir yardimcisi ve simif-sube rehber 6gretmeni tarafindan
doldurulur. Ogrencilerin devamsizliklarinin son hali e-okula girilir. (IKC. 53/04, 61/12)

Notlarina gore Tesekkiir ve Takdirname, basarillarina gore Onur Belgesi alacak
07 ogrenciler tespit edilir, durumlar1 ‘68renci davranmislarim1 degerlendirme kurulu’nda

goriisiilerek karara baglanir. Hak kazanan oOgrenciler adina e-okul sisteminde
diizenlenen belgeler, karnelerle birlikte 6grencilere verilir. IKC. 58/09)

08 Ek ders iicret onaylar: yenilenerek, ders iicretleri yeni onaya uygun olarak tahakkuk
ettirilir. (IKC. 82/01)

09 | Karneler dagitilarak 1. déem tatili yapihr. (IKY. 45)

Diger

H | SUBAT AYINDA YAPILACAK ISLER

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Yiiriitme Komisyonu Toplantis1 Yapilir.
01 | Gerekli kiiciik onarimlar icin M.E.Miidiirliigii kanaliyla kesif 6zeti istenir. Yariyil tatili
siiresince okulda kesif gerektirmeyen Kiiciik onarimlar ve genel temizlik yapilr.

Siraya tabi okullara nakil icin miiracaat edecek 6gretmenlerin formlari ilk hafta icinde
02 M.E. Miidiirliigiine gonderilir. Ayin 15’ine kadar da tayin isteyen ogretmenler ile

zorunlu bolge hizmetine tabi 6gretmenlerden okulda calisma siiresini dolduranlarin
formlar1 MLE. Miidiirliigiine gonderilir.

Ogretmenlerde veya ders saatlerinde degisiklik olmus ise, ikinci donemin en gec 3.
03 | haftas1 icinde ‘ders dagitim cizelgeleri’ 2 suret hazirlamip, bir niishasi ML.E.
Miidiirliigiine gonderilir, bir niishas1 da okulda saklanir.

Giinliik vakit cizelgesinde degisiklik yapilmis ise, personele duyurulup cizelgelere
04 | islenir. Doneme ait istatistikler hazirlanarak, istendiginde bir niishas1 ML.E.
Miidiirliigiine gonderilir, bir niishas1 da okuldaki dosyada saklamir.

05 Tesekkiir, takdir ve onur belgesi alan 6grencilerin listeleri ilgi miidiir yardimcis
tarafindan e-okul sisteminden alinarak not cizelgeleriyle dosyalanir. (IKC. 58/09)

Ogrenci davramislarim degerlendirme kurulu toplanarak, o giine kadar ki genel
06 | degerlendirmelerini yapip, kararlarin1 miidiire bildirir. (IKY. 114)
Ogrenci kurulu da 1. dsnem calismalarimin degerlendirmesini yapar. (IKY. 97)

(")gretmenlerin yil ici mesleki calismalar1 kapsaminda, donemin ilk haftasi icinde ziimre
ogretmenler Kurullari yapilarak, 1. donemin degerlendirmesi saglamr, problemler
(07 | varsa o6gretmenler kurulunda goriisiilmek iizere tutanaklara yazihr. (IKY. 98), (IKC.
75/09)

S. O. Kurullar, en gec ikinci hafta icinde yapilarak tespit edilen hususlar tutanaga
08 | gecirilir, 6gretmenler Kurulunda goriisiilmesi gereken konular belirlenerek hazirhk
yapilir. (IKC. 76/10)

ikinci donem bas1 6gretmenler kurulu, en gec donemin ikinci haftasimin sonuna kadar
yapilir. Kurul giindemi en gec iki giin onceden 6gretmenlere duyurulur. Kurulda 1.
donem ahnan kararlarin her yonden degerlendirmesi yapilir. Miidiir, her sube i¢in
yoneltme kurulunda gorev alacak en az 3 brang dgretmenini teklif edip, bir miidiir
yardimcisim gérevlendirir. Yoneltme kurulu toplanti zamam kararlastirihir. (IKC.
73/07, 56/07)

09

Velilerin 6grencinin durumu hakkinda bilgi edindigini ve durum hakkindaki
10 | diisiincelerini tespit icin, o6grenci karneleri s1n1f-§ybe rehber Ogretmenlerince
toplanarak kontrolii yapilir, varsa aksakliklar giderilir. (IKY. 45)

11 | ikinci dénem acilacak olan 6@rencileri yetistirme ve smavlara hazirlama kurslar igin
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kurulda alinan karar égrencilere duyurularak, kurs acilma ¢alismalar1 baslatilir. (IKC.
64/15)
12 Cok zorunlu olmadik¢a, ikinci doénemin 15. giiniinden sonra o6grenci nakli
yapilamayacag, bu konuda tedbirli olmalar1 6grencilere duyurulur. (IKY. 18)
Diger
I | MART AYINDA YAPILACAK ISLER
01 OGYE, Okul Gelisim Planim y1l sonuna kadar hazirlamak iizere ekipler olusturur.
(IKC. 29/13)
Giinliik idari islemlere devam edilir, 6nceki aylardan kalan eksikler varsa tamamlanir.
02 | Tasimali Ilkégretim Kapsamindaki 6grenci velileri ile toplanti yapihr. (Tasimal
lkogretm Yon, md. 14/m)
03 12 Mart Istiklal Marsinin Kabulii ve Mehmet Akif’i anma giinii faaliyeti icra edilir.
(Ist. Mar. Kab. Giin. yonetmeligi)
04 | Ogrenci kuliipleri ve rehberlik caismalarimn kontrolii yapihr.
ikinci donem genel veli toplantisina hazirhkli olmalar1 tiim 6gretmenlere duyurulup,
05 belirlenen tarihte toplanti yapilir. Sinif-sube veli toplantilar1 da belirlenen ortak
giindemle toplanir, diizenlenen toplanti tutanagimin bir sureti idareye verilip, bir sureti
rehberlik dosyasina konulur. (IKC. 65/16)
Ayin 3. haftasinda son simf 6grencilerinden Anadolu Ogretmen Liselerine aday 6grenci
06 | secimi icin 8. simf 6gretmenlerinde olusan sube 6gretmenler kurulu toplantisi yapilir.
(IKC. 56/07)
Diger
J | NISAN AYINDA YAPILACAK ISLER
01 Uygulama bahgesi diizenlemesi, tarim calismalari, agac, cicek, bitki dikim ve bakim
caliymalar: yapilir.
02 Ogrenci kuliiplerinin faaliyetleri ve rehberlik ¢cahsmalar: kontrol edilir.
2. Haftamn son giinii 1, 2, 3. simf 6grencilerine Gelisim Raporlan verilir. (IKY. 45)
03 | Ders dagitim gizelgesinde meydana gelen degisiklikler M. E. Miidiirliigiine bildirilir.
04 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayram kutlama hazirhklar: yapilarak toren icra
edilir. (TD. 2595),
Diger
K | MAYIS AYINDA YAPILACAK iSLER
01 Diger aylardan kalan eksik isler tamamlanir. Rehberlik ve Psikolojik Danisma
Hizmetleri Yiiriitme Komisyonu Toplantis1 Yapilir. (RPD. Hiz. Yon. 45)
02 | Ogrenci kuliiplerinin ¢alismalar: ve rehberlik faaliyetleri kontrol edilir.
Yoneltme amaciyla yapilan veli toplantisinda 6, 7, 8. sinif 6@rencileri icin hazirlanan
03 ek-2 gizlem raporlarinin birer érnegi, sube rehber 6gretmenlerince velilere verilir ve
goriislerini yazmalari saglanir. Bu toplantiya katilmayan veliler miidiir yardimcisina
bildirilir. (IKC. 65/16)
19 Mayis Atatiirk’ii Anma ve Genclik ve Spor Bayram ile ilgili ¢caliyma giinleri
(04 | belirlenir, ¢alisma giinlerine sinav konulmamasi icin 6gretmenlere duyuru yapilir.
Bayram torenleri usuliine uygun olarak icra edilir. (IKC. 25/09) (TD. 2595),
05 4-8. simflarda, bos gecen dersler i¢in yetistirme kursu agilmak iizere program
hazirlanir. (IKY. 50)
Giindemi hazirlanarak, tilm 6gretmenlerin katihmiyla genel‘veli toplantisi’ ve ortak
06 giindem kullamlarak smif-sube veli toplantilar1 yapilir. Diizenlenen toplanti
tutanaklarin bir sureti idareye verilip, bir sureti rehberlik dosyasma konulur. (IKC.
65/16)
Diger
L | HAZIRAN AYINDA YAPILACAK ISLER
01 Kesin 6grenci listelerine gére doneme ait notlarin e-okuldaki not cizelgeleri ne islenmesi
tamamlanir, donem bitmeden ciktis1 alinan cizelgeler miidiir ve 6gretmen tarafindan
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kontrol ve imza edilerek dosyalamr. (IKY. 41, 42), (IKC. 61/12)

02

Ogrencilerin devamsizhiklarimin son hali e-okula girilir. (IKC. 53/04)

03

Ogrenci kayit sartlari, Kayitta istenecek belge ve evrakin listesi okulda kolayca
goriilecek bir yerde ilan edilir. Mezun olan veya belge alarak ayrilan égrencilerin e-
okuldan bosalan numaralarinin listesi ahmr. (IKC. 50/01)

04

Kayit komisyonu kurulur, bu komisyonda bir miidiir yardimeisi, iki 6gretmen ve bir
memur bulunur. Kayit icin gerekli olan 6grenci dosyasi, kayit zarfi temin edilir. Kayit
icin gelen 6grenciler e-okuldaki aday kayit béliimiine gelis siralarina gore yazilir. (IKC.
50/01)

0S

Ogrenci davramslarim degerlendirme kurulu toplanarak, yiin degerlendirmesini
yapip, gelecek yila yonelik tavsiye kararlari ahir. (IY. 114) )
Ogrenci kurulu da yillik ¢calismalarinin degerlendirmesini yapar. (IKY. 97)

06

Onceden izin ahmp, yil sonunda yapilmasi planlanan kermes, temsil, gezi, vs.
faaliyetler zamanlar: geldikge plan dahilinde icra edilir. (IKC. 66/17), ( TD. 2569, Md.
20-31)

07

Notlarin verilmesinden sonra tiim simflardaki basarisiz dersleri olan 6grencilerin
durumlarim goriismek iizere sene sonu $.0.K. toplantilar1 yapilir. Kurul sonuglar
(Ek—9) degerlendirme tutanagina yazilarak e-okuldaki karne ve simmf gecme
defterlerine islenir. (IKC. 76/10)

08

Ogretmenlerin verdigi puanlar ve SOK. sonucuna gore smf gecme defterleri ve
karnelerin diizenlenmesi icin son hazirhklar tamamlamir. Tasimali Ilkégretim
Kapsamindaki 6grenci velileri ile toplanti yapilir. (Tasimah Ilkégretm Yoén, md. 14/m)

09

Notlarima gore Tesekkiir ve Takdirname, basarilarina gore Basar1 Belgesi, Ustiin
Basar1 Belgesi, etkinliklerdeki derecelerine gore Onur Belgesi alacak égrenciler tespit
edilir, durumlar ‘6grenci davranmslarini degerlendirme kurulu’nda goriisiilerek karara
baglamir. Hak kazanan ogrenciler adina e-okul sisteminde diizenlenen belgeler,
karnelerle birlikte 6grencilere verilir. IKC. 58/09)

10

Son iy giinii yonetmeligine uygun olarak kapanis tioreni diizenlenerek, 6grencilere
karneleri dagitilarak 6grenciler tatil edilir. (IKY. 45)

11

Sene icinde acilan yetistirme kurslarimin raporlari, kursun bitiminden itibaren en gec
bir hafta icinde M.E.Miidiirliigiine bildirilir. (IKC. 64/15)

12

Ogretmenlerin yil sonu mesleki ¢ahismalari kapsaminda, donem bittikten sonraki ilk
hafta icinde ziimre dgretmenler kurullar1 yapilarak, yilin degerlendirilmesi saglanir,
gelecek yila yonelik tavsiye kararlar1 ahmp, tutanaklara yazihr. idareye verilmek iizere
ders kesimi raporlar1 hazirlamir. (iKY. 98), (iKC. 75/09)

13

Sene sonu oOgretmenler kurulu giindemi, enaz iki giin oOnceden tespit edilerek
ogretmenlere duyurulur. Kurul, S.0.K. toplantilar1 ve Ziimre O.K. Toplantilarindan
sonra, giindemine uygun olarak toplamir. Bir yillin her yonden degerlendirmesi
yapilarak, gelecek o6gretim yilinda uygulanmak iizere tavsiye kararlari alimr. (IKC.
73/07)

14

Ogretmenlerden, ders konularim bitirip bitiremediklerine dair ‘ders kesimi raporu’
alinir. Kuliip calisma rapor ve dosyalari, simf-sube rehber 6gretmenligi calisma rapor
ve dosyalari, yazih yoklama kagitlari, notla degerlendirilen proje ve diger ¢alismalar
dair degerlendirme o6lcekleri imza karsihgn alinarak idarece saklamr. (IKC. 24/08),
(IKC. 55/06)

15

OGYE Okul Gelisim Raporunu hazrlar. Bir érnegi M.E.M. ne gonderilir. OGYE
ziimrelerden gelen raporlarn birlestirir, projeleri inceler, okulun yil sonu raporunu
hazirlar. (IKY. 99), (TD. 2506, 2533)

16

Uzerinde zimmetli malzeme olan 63retmenlerden bu malzeme ve araclar, imza karsiig
teslim alinarak zimmet kaldirilir. (IKC. 89/01)

17

Y1l icinde yapilan rehberlik ¢alismalarinin sonuglari, 6grencinin basar1 durumu simf-
sube rehber 6gretmeni tarafindan e-okuldaki 6grenci dosyalarina islenir. IKC. 57/08)

18

Ogretmenlerin  devam-devamsizhiklari izin ve rapor olmak iizere hesaplanarak
toplamlar belirlenir.
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Yaz tatilinde yapilacak islerle ilgili diizenlemelere yonelik, personel arasinda gorev
19 | boliimii yapihir. Ogretmenlerin yaz tatili adresleri alimir, personelin yillik izinlerini
kullanmalar icin planlama yapilir ve izinler kullandirilir. (IKC. 67/01)

20 Sinif tekrar etmesine karar verilen 6grenciler aym simiflarina, simifin1 gecen 6grenciler
bir iist sinifa kaydedilerek taslak sinif listeleri olusturulur.

Diger
M | TEMMUZ-AGUSTOS AYLARINDA YAPILACAK iSLER
01 Okulda kesfe dayanmayan boya, badana, tamirat vs. isleri yapilir, kesfe dayah
onarimlarin okul acilmadan bitirilmesi saglanir.
02 Basar1 ve iistiin basar1 gosteren Ogrencilerin resimlerinden olusan bir pano
hazirlanarak, tesvik ve ornek olmasi icin koridora asilir.
03 | Ogrenci istatistikleri hazirlamip, gonderilir. Bir sureti okulda saklamr.
4 Smif gecme defterleri e-okuldan kontrol edilerek, varsa eksikleri giderilir ve yazdirihp
0 cikarilarak onaylamir, miimkiinse ciltlenerek muhafaza edilir.
05 Okulun gelecek yila yonelik 6gretmen, personel, yakacak, donanim ihtiyaclar
belirlenerek, sikisikhiga diismemek icin yaz aylarinda giderilmeye cahsihir.
Diger

N | AYLARA BAGLI OLMADAN, KARSILASILDIGINDA YAPILACAK iSLER

Aralikh veya siirekli devamsizhigi 7 giinii bulan 6grencinin durumu, devamsizhik
bildirme yazisiyla velisine bildirilir. Yazinin bir sureti dosyada saklamir. Devamsizhgi
(01 | 14 giin olan 6@renciye aym yaz1 tekrar yazilir ve 6@renciyi okula devam ettirmesi icin
uyarilir. Devamu saglanamayanlarin durumu muhtarhga yazihir, yine saglanamaz ise
M.E. Miidiirliigiine bildirilir. (IKY. 25-30), (222 sayil kanun)

02 Hazirlanacak bir yilhk plana gore, okulun temizlik, bakim ve diizeni siirekli olarak
yapilir. Kiiciik caphi tamir ve onarimlar mahalli imkanlarla saglamr.

Okul personeli, gorev yerlerinde devamh kontrol ve takip edilerek, gorevlerini dogru
03 p g y p g g
yapmalari ve aksatmamalari saglanir.

Ogrenci ve personelin kilik-kiyafetleri siirekli kontrol edilir. Aksamalar gormezlikten
04 gelinmez ve sorun haline doniismeden onlenir. Gerekirse disiplin uygulamasina bas

vurulur, personelden tavir ve davranislariyla 6grencilere érnek olmalar istenir. (IKC.
17/01)

05 Personelin gorev basinda iyi yetismelerini saglamak icin diizenlemeler yapilir.
Gerekirse personelle toplantilar yapilir, seminerler diizenlenir. (IKC. 72/06)

Okulca yapilmasi diisiiniilen temsil, cay, kermes, sergi, defile vs. gibi faaliyetler icin
(06 | onay alimir. Temsilde oynanacak eser incelemeye gonderilerek olur alinir. (Sos. Et. Yon.
20-27. md, TD. 2569), (IKC. 26/10)

Ogrenim cag1 digina ¢ikanlara 2 niisha (ek-1) 6grenim belgesi diizenlenir. Bir niishasi
(07 | ilgiliye verilir, bir niishasi okulda saklamir. Belgenin adi, tarihi, numaras1 e-okuldaki
sinif gecme defterine ve 6grenci dosyasina islenir.

()8 | Okul her an ve her bakimdan denetime hazir halde bulundurulur.

09 Stirekli yiiriirliikte olan yazilar arsive kaldinlmayip, ayri bir dosyada yillar itibariyle
saklanarak her an hizmete hazir bulundurulur. (IKC. 44/05)

10 Zamam dolan evrak ilgililerden teslim alinarak usuliine gore arsivlenir. Arsivieme ve
gecmis yillara ait belgelerin saklanma isleri yonetmeliklere uygun yapilir. AKC. 45/06)

Idareciler, kidemleri diger o6gretmenlerden az olsa dahi, kendi branslarindaki
11 ogretmenlerin ziimre toplantilarina baskanlik ederler, aym branstan idareci yoksa

secilen -ve tercihen kidemli- 6gretmen baskanhk yapar, 6gretmen bransinda tek ise
miidiir veya gorevlendirecegi bir idarecinin baskanhginda ziimresini yapar. (TD. 2093)

12 OKkul ilk yardim dolab1 ve cantasinda, gerekli malzemeler her an hazir bulundurulur.
(TD. 2520)

13 Okul bahgesi agaclandirilir, yeter sayida spor tesisi yapilmasi ve temiz tutulmasi
saglamir. (IKC. 03/03)

14 | Okulda tam tesekkiillii bir yangin kisesi hazirlamir, her katta enaz birer yangin
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sondiiriircii bulundurulur. Yangin sondiirme cihazlari kontol ettirilerek dolum kartlar:
iizerlerine asilir. (IKC. 10/10)

15

Ogretmenlerin ekzersiz programu yilik ve aylik olarak ahnarak, yapilan ¢ahsmalara
ait ekzersiz iicreti her ay 6denir. (IKC. 83/02)

16

Stajyer personelin adaylik siiresince yetismeleri icin gerekli tedbirler alimr. Adaylara
okulda goreve basladiklarinda hemen bir Calisma Plam verilir ve rehber 6gretmen
tayini yapilir. IKC. 78/12)

17

Yazili siavlar 4-8. smiflarda enaz bir hafta 6nceden 6grencilere duyurulur ve ders
defterinin ilgili cizelgesine yazilip, imza edilir. Bir giinde aym simifta 2°den fazla yazih
yapilmamasi icin planlama yapilir. (IKY. 36)

18

Kimse bir yere yardim yapmaya zorlanamaz, hayir kurumlarina ait zarf ve pullar
istekli 6grencilere verilebilir.

19

Pazartesi ilk saat dersi olan 6@retmenlerle, Cuma giinii son saat dersi olan 6gretmenler,
varsa miizik ve beden egitimi 6gretmenleri ve biitiin personel ile idareciler Bayrak
toreninde hazir bulunur. (TD. 2569, md. 29),

20

Sinif ve sube rehber 6gretmenleri, idareden istek geldigi siirece, karne ve sinif gecme
defterlerinin diizenlenmesine yardim etmek zorundadirlar. Davranis notlarim da e-
okul modiiliine islemekle gorevlidirler.

21

Sinif ders defterleri son dersin bitimine 15 dakika kala idareciler tarafindan -nébetci
ogrenci veya hizmetli ile- toplanarak, imza eksikleri, yoklamalar kontrol edilir, varsa
eksikler aninda giderilir.

22

Nobet hizmetlerinin yonetmelige gore yapilmasina 6zel 6nem verilir. Mazeretli veya
mazeretsiz olarak derse girmeyen ogretmenin durumu ndbet defterine yazilir. Bos
gecen derslerin nobet¢i 6gretmenler tarafindan doldurulmalart ve ders defterinin
imzalanmasi saglanir. Mesai bitiminde nobet defteri kontrol edilerek imza, rapor eksigi
olmamasi saglamr. (iKC. 77/11)

23

Ziyaretci defteri okul girisindeki nobetci dgrenciye verilir, mesai bitiminde kontrol
edilerek, temiz olarak geri alinir.

24

Okulun kantin, kooperatif, spor salonu, depo, tuvalet vs. ek iiniteleri sik,sik gezilerek
tertip, diizen ve temizligi saglanir.

25

Okulun kantin, kooperatif ve yemekhanesindeki gorevlilerin her 3 ayda bir saghk
kontrollerinin yapilmasi saglanarak, raporlar saklanir. (IKC. 29/13)

26

Nobetci olmalar1 disinda, is gordiirmek icin dgrenciler derslerden alikonamazlar. Her
hangi bir is yaptirmak gerekirse ders disindaki zamanlarda yaptirilmasi saglanir.
Ogrencilere okulla ilgisi olmayan, yasak ve giiclerinin iistiinde is yaptirllmaz, cay
tasittirllmaz.

27

Ogrencilerin kahvehane, gazino, oyun salonu vs. gibi kotii aliskanliklar edinebilecekleri
’ ’ >
yerlere gitmelerine izin verilmez.

28

Okul ve siif kitaplhiklarinin kurulup cahstirilmasi ve gelistirlmesi icin gerekli tedbirler
alimir. (IKC. 13/13)

29

Tiirk Bayragi temiz ve katlanmis olarak, miidiir odasinda ve bir kutu icinde saklanir.
Toren ve yiiriiyiislerde tasinan direkli bayraklar gergin bir sekilde ve kiristirilmadan
direge sarilip, iizerlerine beyaz bir kilif gecirilerek muhafaza edilir.

30

Her tiirlii istatistikler, zamanlar1 gelince hazirlanip ilgili birimlere gonderilir. Birer
suretleri okulda dosyada saklanir.

31

Atatiirk Kosesi, Tiirk Biiyiiklerine ait resimler, Tiirk Tarihine ait tablolar amaclarina
uygun diizenlenir, bakimh ve temiz olmalar1 saglamir. Okul miizesi olusturulmaya
calisihr. (IKC. 07/07)

32

Askerlikle iliskisi olan oOgretmenlerin islemleri usuliine gore yapilarak magdur
edilmemeleri saglamr. (IKC. 79/13)

33

Belirli giin ve haftalarda yapilacak cahismalar, Kuliipler vasitasiyla ve zamam
geldiginde yapilir. O zamanlarda cikarilacak duvar gazetesi ve yapilacak programdaki
yazilar ‘inceleme kurulu’na incelettirilir. (IKC. 22/06)

34

Ogretim yili basinda, ortasinda ve sonunda yapilmak zorunda olan 6gretmenler kurulu,
ziimre 6gretmenler kurulu ve sube 6gretmenler kurullar, istendiginde ve bu zamanlar
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disinda da tekrarlanabilirler.

35

Okul aile birliginden sorumlu idareci ve 6gretmenler belirlenerek, birligin mevzuatina
uygun calismasi saglanir. (IKC. 29/13)

36

Ogrencilerce islenen suclar, veli-6gretmen-idare is birligi ile énlenmeye calgsihr.
Ogrenci davramislarim degerlendirme kurulu, suc¢larin 6nlenmesine yonelik tedbirler
belirleyerek idareye oneride bulunur.

37

Ogretmen ve idarecilerin devam-devamsizhklar: giinliik olarak deftere islenir, ay
sonlarinda toplamlar alimir. (IKC. 82/01)

38

Her yil okulu cevreye tanitacak birkag sosyal, kiiltiirel faaliyet yapilmaya cahisilir.

39

Okulun ihtiyaclarinin karsilanmasi icin, goniillii kurum ve kuruluslarla, cevredeki
duyarh kisilerle, resmi kurumlarla diyalog kurulur.

40

Her tiirlii satinalmalar, ilgi komisyon vasitasiyla, mevzuata uygun olarak yapilir. ferdi
ve arastirma yapilmadan alim yapilmaz.

41

Hastaligl veya mazereti sebebiyle goreve gelemeyen dgretmenler mazeretlerini 2 giin
icinde idareye bildirip, 7 giin icinde de belgelendirmezlerse haklarinda yasal islem
yapilmasi gerekir.

42

Uzerinde zimmetli malzeme bulunan personelden ayrilmak isteyenlere, malzemeleri
teslim etmedikleri siirece izin verilmez.

43

Ogretmenlerin dersleri haftamin birka¢ giiniine toplanmayacak sekilde, nébetleri
derslerinin en az oldugu giine koncak sekilde ayarlanir.

d4

Tebligler Dergileri, emir, genelge ve yonetmelikler, tiim personel tarafindan, yazili veya
elektronik ortamdan takip edilerek uygulanir. Personel, kendi gorevleri icin
baskalarinin kendisini uyarmasini veya sevk etmesini beklemez.

45

Tutulmas1 gereken defter ve dosyalarin zamaninda, dogru ve temiz tutulmalar:
saglanir.

46

Okula gelen yazilar zamamnda cevaplandirihr, standart dosyalama sistemi
olusturularak, yazilar dosyalanir. Evrak defterleri her takvim yil sonunda kapatilir.

47

Ortak yapilmasi gereken islerde idareciler birbirleriyle koordineli ¢alismak, personel
kendilerine verilen gorevleri yapmak zorundadirlar.

48

Mazereti olan idareci, yerine bir digerini birakarak gidebilir, mazeretli idarecinin
gorevleri asgari odlciilerde bile olsa digerleri tarafindan yiiriitiilerek, okul cahsamaz
hale getirilmez.

49

Idare ve memur odalarinda, dolap ve ¢cekmecelerde hizmetin geregi olmayan, fazla,
yasak, gereksiz, goriilmesi sakincali ve istenmeyen 6zel esya bulundurulamaz. Masalara
taahhiit karti yapistirthir ve bu alanlar sahsi hizmete tahsis edilip kilitlenerek sistem
islemez hale getirilemez.

50

Okul icinde, resmi isleri aksatacak veya geciktirecek sekilde, ozel islerle mesgul
olunamaz, bos ve keyfi isler yapilamaz.

31

Gorev degisikliklerinde 15 giin icinde devir teslim yapilir ve tutanak tutulur.

52

Aninda ortaya c¢ikacak sorunlara aminda miidahale edilmesi icin gorev verilmesi
beklenmez. Sorunu goren hicbir yetkili gormezlikten gelemez, olaya hemen el koyar ve
idari islemleri pesinden baslatir.

53

Okulun araclari, malzemeleri amaclar1 disinda ve ozel islerde kullanilamaz, Kkilitlenip
kullamima kapatilamaz. Bilgisayarlara miizik, ders ve gorev geregi lazim olmayan
dokuman, resim, 6zel, gizli bilgi yiiklenerek ¢calisamaz hale getirilemez.

54

Bunlarin disinda okullarin konumlar1 geregi karsilasilan sorunlar da aym anlayis ve is
birlidi esasina dayal olarak coziiliir.

55

Okuldaki tiim imkanlarin tasarruflu kullamlmasi 6grenciler ve personel tarafindan
aliskanhik haline getirilir. Giindiiz vakitleri perdeler kapatiip 1siklar yakilmaz,
gereksiz, siis amach aydinlatmalar yapilmaz. Sular bosa akitilmaz. Isitma araclari
gereksiz yere fazla yakilarak kapi-pencere acilmaz. Kagit-kirtasiye malzemeleri
gereksiz isler icin kullaniip harcanmaz, ikinci yiizleri bos kagitlar resmi olmayan
islerde yeniden kullamilir.
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