Ikégretim, Genel Ortaégretim, Mesleki ve Teknik Ogretim Dairesi
Miidiirliikleri’ne bagh okullarda tutulmasi gereken defterler,dosyalar ve
cetveller ile ilgili genelge.

I — Okullarda Tutulmasi1 Gereken Defterler, Dosyalar Ve Cetveller:

1. Ogrenci Aday Kayit Defteri — Dosyast:
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kimlik bilgileri yazilir.

2. Ogrenci Kiinye Defteri — Kiitiik:
Kesin kayit yaptiran 6grencilerin 6zliik bilgilerinin kayitlar1 tutulur.

3. Ogrenci Yoklama ve Devam Defteri:
Ogrencilerin devam — devamsizliklar1 tutulur.

4, (:)gretmen ve Calisanlarin Devam Defteri — Dosyast:
Ogretmen ve calisanlarin devam — devamsizliklarinin kayitlart tutulur.

5. Giinliik Ders Defteri ( G.0.0. - M.T.O. ):
Ogretmenler tarafindan giinliik olarak islenen ders konular1 yazilir.

6. Smf Gegme Defteri — Dosyast:
Ogrencilerin sinif gegme kayitlari tutulur.

7. Diploma Defteri — Dosyast:
Diploma almaya hak kazanan 6grencilerin kayitlar1 tutulur.

8. Ziimre Toplanti Defteri:
Ogretmenlerin ziimre toplantilarinda aldiklar1 kararlar yazilir.

9. Kol Faaliyeti Defteri — Dosyast:
Y1l boyunca yapilmasi hedeflenen ve yapilan faaliyetler yazilir.

10. Qgretmenler Kurulu Toplanti1 Tutanak Defteri — Dosyast:
Ogretmenler kurulu toplantilarinda alinan kararlar ve dneriler yazilir.

11. Okul Aile Birligi Defteri:
Okul aile birligi toplantilarinda alinan kararlar yazilir.

12. Demirbas Esya Defteri — Dosyas:
Okula kayitli her tiirlii demirbag esyanin kaydi tutulur.

13. Ambar Defteri (G.0.0. - M.T.O.):
Okul ambarinda muhafaza edilen okulla ilgili her tiirlii malzeme (Esofman, sort, tigort,
kitap, kirtasiye, arma, kravat vb.) ve arag-gerecin kaydi tutulur.
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Giinliik Rapor Defteri — Dosyas1 ( Nobet¢i Miidiir Muavini Defteri ):
Nobetei miidiir muavini, nobet giintinde okulla ilgili her tiirlii bilginin kaydini tutar.

Gelir — Gider Defteri ve Fatura — Makbuz Dosyast:
Okul miidiiriiniin gérevlendirdigi kisi / kisilerce okul muhasebesinin kayd: tutulur.

Gelen Evrak Kayit Defteri:
Okula gelen her tiirlii evragin kaydi tutulur.

17.Giden Evrak Kayit Defteri:
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Okuldan ¢ikis1 yapilan her tiirlii evragin kayd: tutulur.

Disiplin Defteri - Dosyas1 ( G.0.0. - M.T.O. ):
Okul Disiplin Kurulu’nun yi1l boyunca almis oldugu disiplin kararlarinin kaydi tutulur.

Teftis Defteri:
Okulun her tiirlii teftis, rapor ve sonuclari ilgili miifettislerce doldurulup imzalanir.

Distan Okul Bitirme Sinav Merkezlerinde Tutulmasi Gereken Defter, Dosya ve Cetveller
( Kayit Defteri, Kiinye Defteri — Kiitiik, Sinif Gegme Defteri, Diploma Defteri, Zimmet
Defteri, Gelen — Giden Evrak Dosyasi, Ogrenci Dosyasi, Not Cetvelleri )

Kiigiik Kasa Defteri:
Okulun gelir — gider ve giinliik hesaplar1 tutulur.

Ogrenci Aday Dosyasi ( Sinavla égrenci alan okullarda bulunur.) ( G.0.0. - M.T.O. ):
Sinavla 6grenci alan okullarda sinava girecek 6grencilerin kayitlari tutulur.

Ogrenci Dosyast ( G.0.0.-M.T.O.):
Kayitli 6grencilere ait her tiirlii bilginin kaydi tutulur.

Tasdikname — Nakil Dosyas1 — Defteri:
Okuldan tasdikname alip ayrilan ve okula baska okullardan nakil yoluyla gelen
ogrencilerin kayitlar1 tutulur.

(:)grenci Belgeleri Dosyast:
Ogrencilere verilen belgelerin kopyalari tutulur.

Smif Listeleri Dosyast:
Sinif listeleri tutulur.

Duyuru Dosyast:
Okulun yayinladig1 veya okula gelen her tiirlii duyurunun kaydi ayr1 ayri tutulur.

Yillik Ders Planlart Dosyasi ( lkdgretimde Sema Defteri ):
Ogretmenlerin Calisma Takvimi’ne gére belirledikleri yillik dres planlari tutulur.

Dosya Isteme — Gonderme - Alind1 Yazilar1 Dosyast:
Okul yazismalarinin kayitlar1 tutulur.
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Qgretmen ve Diger Calisanlarin Dosyast:
Ogretmenlerin ve diger ¢alisanlarin 6zliik bilgileri tutulur.

Ogrenci Tasimaciligi Dosyast:
Okula otobiis / minibiis vb. tasitla ulasim saglayan 6grencilerin kayitlar1 tutulur.

Gelen — Giden Evrak Dosyast:
Okula gelen — giden evraklarin kayitlar1 tutulur.

Satmnalma Islerine Ait Karar Dosyast:
Okulla ilgili her tiirlii satinalma islerinin kayitlari tutulur.

Tutanak Dosyast:
Hazirlanan tutanaklarin kayitlar tutulur.

Smnav Not Fisleri ( G.0.0. - M.T.O. ):
Her donemde yapilan sinavlarin not dokiimleri tutulur.

Ogrenci Degerlendirme Cetveli (1.0.):
Ogrencilerin not durumunu gosterir.

C:)gretmen ve Siniflarin Haftalik Ders Dagitim Cizelgeleri:
Ogretim y1l1 baginda okul idaresi tarafindan hazirlanan 6gretmen ve siniflarin haftalik ders
dagilimlarini gésterir.

Doner sermaye uygulanan okullarda doner sermayeyle ilgili defter, dosya ve
cetveller(M.T.O.)

Yukarida tespit edilen defter, dosya ve cetveller disinda, okullarin biinyesine uygun olarak
tutulan defter, dosya ve cetveller

II — lgili Daire Miidiirliikleri’ne Gonderilmesi Gereken Defter, rapor, dosya ve Cetveller:

1. Ogretmen ve Diger Calisanlarin Devam Cizelgesi ( her ayin ilk haftasi )
2. Aylik Gelisim Raporu ( 1.0.)
3. Aylik Faaliyet Raporu ( G.0.0. - M.T.0.)

4. Ogretmenlerin Haftalik Ders Programlari (derslerin baslangig tarihinden en geg bir ay
igerisinde )

5. Ogretmen Sicil Raporlari ( aday 6gretmenlerin Ocak ay1 icerisinde ve ders y1il1
sonunda )

6. Ogretim Y1l Icerisinde Yapilmas: Hedeflenen Faaliyet Raporlar1 (6gretim y1li
basinda)

7. Gergeklestirilen Faaliyet Raporlart (6gretim y1li sonunda )
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Ogrenci Tasimacilik Cizelgesi ( her ayin sonunda )

Diploma Defteri

Smav Sorulari ( G.0.0. — M.T.O.), ( her smav sonrasi )

Ogrencilerin Ara Sinav ve Dénem Sonlar1 Basar Istatistigi (G.0.0. - M.T.O. )
Yillik Ders Planlar1 Dosyasi ( en ge¢ Ekim ay1 sonunda )

Ogretmen ve 6grenci sayilamalari

Okul Biitgesi

15 Ekim Formu (1.0.)

Ihtiyag Dosyas (yeni 6gretim yilina hazirlik - gretim y1li sonunda )
Ogretmenlerin Ek Ders Odenegi Cizelgesi

Ilgili daire miidiirlerinin talep edecegi diger defter,dosya ve cetveller



