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2023–2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI ÇALIŞMA PLANI 
 
 

Amacımız    
 Toplumun ihtiyaçlarına uygun olarak, herkesin katılabileceği, kişilerin hayat boyu 

öğrenme anlayışı doğrultusunda yararlanabileceği şekilde kurslar düzenlenmek,  
 Sosyal ve kültürel faaliyetler programlamak,  
 Kültürel değerlerimizi yaşatmak, günümüze kazandırmak ve gelecek kuşaklara 

aktarılmasına yardımcı olmak,  
 Okuryazar olmayan nüfusun okuryazar hale getirilmesinde planlı olarak çalışmalar 

yapmak,  
 Hizmet ve mal üretimi yaparak hem kursiyerleri gerçek üretim ortamında eğitmek,  hem 

de ekonomiye katkıda bulunmak.  
 
Hedef Kitlemiz 

 Okuma – Yazma bilmeyenlerle, temel eğitim eksikliği olanlar; herhangi bir nedenle 
örgün eğitime devam etmeyenler, 

 Örgün eğitimin herhangi bir kademesinden ayrılmış olanlar, 
 Herhangi bir örgün eğitim kurumunu bitirmiş olanlar, 
 Örgün eğitime devam ederken arta kalan boş zamanlarını değerlendirmek isteyenler, 
 Örgün öğretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerilerini tamamlamak, yenilemek 

geliştirmek isteyenler, 
 Herhangi bir işe başlayacak olanlar, 
 Herhangi bir işte çalışanlar, 
 Yaşlı ve emekliler,  
 Yasal kısıtlılık altında bulunanlar, 
 Dış ülkelere çalışmaya ve öğrenime gidecekler, 
 Köyden kente göçenler, 
 Özel eğitim gerektiren kişiler, 
 Açık ve gizli işsizler, 
 Özel ve kamu kurum kuruluşlarında çalışanlar, 
 Mesleklerinde ilerlemek isteyenler, 

 
Genel Hedefler 
 Anayasa, Türk Millî Eğitiminin genel amaçları ve temel ilkeleri, Atatürk ilke ve 
inkılâpları doğrultusunda; evrensel hukuka, demokrasi ve insan haklarına uygun bir şekilde 
planlı kalkınma hedefleri doğrultusunda toplumun özellikleri ve ihtiyaçlarına göre bireylere;  
 

  Millî bütünleşmeyi güçlendirici ve yurttaşlık görevini bilinçli olarak yapmalarını 
sağlayıcı, demokrasiyi güçlendirici, kişilerin düşüncelerini, kişiliklerini ve yeteneklerini 
geliştirici biçimde eğitim çalışmaları yapmak,  

  Okuma-yazma öğretmek, eksik eğitimlerini tamamlamaları için sürekli eğitim imkânları 
hazırlamak,  

  Okuma –Yazma öğrenen ve II. kademe belgesini alanları Açık Öğretim Ortaokuluna 
kaydolması için yönlendirmek,  

  Çağımızın bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kültürel gelişmelerine 
uyumlarını sağlayıcı eğitim imkânları hazırlamak,   

  Bilişim teknolojisi kullanılarak yaygın eğitim alanında AB projeleri yapmak, hazırlanan 
projelere proje ortağı olarak katılmak,   

  Türkçenin doğru, güzel, etkili ve kurallarına uygun olarak öğretilmesi, kullanılması ve 
yaygınlaştırılması için her türlü özeni göstermek.  

  Toplumun kalkınmasında kamu, özel ve yerel kaynaklarının harekete geçirilerek 
kalkınma projelerine halkın katılımını sağlayıcı önlemler almak,  

  Millî kalkınmayı destekleyici, toplumsal projelerin başarıya ulaşması için eğitim 
etkinliklerini düzenlemek ve bu tür çalışmalara katılmak,  
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  Millî kültür değerlerinin korunması, dünya kültürüne açık olarak geliştirilmesi ve 
yaygınlaştırılmasına yardımcı olmak,    

  Toplu yaşama, dayanışma, yardımlaşma, birlikte çalışmaya yönelik alışkanlıklar 
kazandırmak,   

  Tarım, endüstri ve hizmet sektöründeki yeni teknolojilerin tanıtılmasına, mesleki uyum, 
yeni hizmet alanlarının geliştirilmesine, işsiz ya da farklı bir iş kolunda çalışmak 
isteyenlerin istihdamını sağlayıcı ve çalışanların hayat seviyelerini yükseltici beceriler 
kazanmalarına yardımcı olmak,  

  Yöresel özelliklere ve ihtiyaçlara göre eğitim-öğretim, üretim, istihdam, pazarlama ve 
örgütlenmeye yönelik çalışmalar yapmak,  

  Kırsal kesimden göç edenlerin kent kültürüne uyum sağlamalarına yönelik eğitim 
çalışmaları yapmak,  

  Kısa süreli ve kademeli eğitim uygulayarak sanayinin ihtiyacı olan iş gücünün 
yetiştirilmesine yardımcı olmak için meslekî ve teknik içerikli eğitim çalışmaları 
yapmak için:  

 Sportif Kurslar 

 Katı Yakıtlı Kalorifer Ateşçisi Kursu 

 Gıda ve Su Sektöründe Çalışanlar İçin Hijyen Eğitimi 

 Bilgisayar İşletmenliği Kursu 

 Okuma-Yazma Öğretimi Kursları 

 El Sanatları Kursları 

 Giyim-Dikim-Nakış Kursları 

 Tarımsal Faaliyet Kursları 

 Hayvan Yetiştiriciliği Kursları 

 Kurban Kesim Elemanı Kursu 

 Okullar Yaz Etkinlikleri Kapsamında açılan kurslar 

 Kurslarımızla Köylerdeyiz Projesi Kapsamında Açılan Kurslar 

 Hayatboyu Öğrenen Mahalle Projesi Kapsamında Açılan Kurslar 

 Aşçılık Kursları 

 Müzik ve Gösteri Sanatları Kursu 

 Kuranı Kerim Okumayı öğrenme Kursları 

 Cenaze Hizmetleri Kursu 

 Satranç Eğitimi Kursları 

 Bağımlılıkla Mücadele Eğitimi  kursları başta olmak üzere birçok meslek dalında 

kursların açılması,   
  Mesleklerinde hizmet içi eğitim vermek ve çeşitli mesleklerde gelişmeleri için gerekli 

bilgi ve becerileri kazandırma imkânı sağlamak için; 
 Esnaf ve Sanatkârlar Odası,  
 Ticaret ve Sanayi Odası,  
 Belediyeler,  
 Karabük İŞKUR İl Müdürlüğü, 
 Kamu kurum ve kuruluşları ile ortak çalışmalar düzenleyerek ihtiyaç duyulan 

alanlarda gerekli olan kursları açmak,    
  Sağlık kuruluşları ve alan uzmanlarının iş birliğinde halk sağlığının korunması, aile 

planlaması, sivil savunma, sağlıklı beslenme ve barınma, iyi bir üretici ve bilinçli bir 
tüketici olma niteliğini kazandırıcı çalışmalar yapmak, konferans ve seminerler 
düzenlemek,   

  Özel eğitim gerektiren, gelişim özelliklerine dayalı bireysel yeterlilikleri doğrultusunda 
okuma-yazma öğretmek, eğitimlerini tamamlatmak, bilgi ve beceri kazanmalarını 
sağlamaktır. 
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Ara Hedefler  
      Bu eğitim öğretim yılında;  

 Alan çalışmaları yapılarak, 

 60 adet Genel (Sosyal ve Kültürel) Kurs açarak 1700 kursiyere, 

 20 adet Meslekî ve Teknik Kurs açarak 400 kursiyere,  

 

 

 

 

 Sosyal ve kültürel faaliyetler olarak,    

 1 adet sergi düzenlemek,  

 Kurum web sitesinin güncellenmesi ve güncel kalmasını sağlamak,   

 Kaynakların, verilen hizmetlerin kalitesinin artması, yaygınlaşması, sosyal ve 

kültürel faaliyetlerin çoğalması, maddi durumundan dolayı eğitim olanağından 

yararlanamayanlara imkânlar sağlanması yönünden titiz, tutumlu şekilde 

harcanmasının sağlanması,   

 Personelin mesleki ve kültürel gelişimlerini sağlamak üzere bakanlığımızca 

protokolleri yapılmış kuruluşların planladığı seminerlere katılımlarının sağlanması,  

 Yurt içi gezileri düzenlemek,   

 Sivil Toplum kuruluşları ile ortak faaliyetler düzenlemek,   

 Kamu kurum ve kuruluşları ile işbirliği içinde çeşitli mesleki ve sosyal kültürel 

kurslar açmak. 
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2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI ÇALIŞMA PLANI 

(AYLARA GÖRE YAPILACAKLAR) 

 

EYLÜL 2023 

 

1.  Önceki ayda plânlanıp da yapılamayan noksanlıkların giderilmesi 

2.  Aylık istatistiki bilgilerin hazırlanarak, İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü’ne bildirilmesi 

3.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

4.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

5.  
Okuma yazma 1 ve 2. kademe kursları ile Katı Yakıtlı Kalorifer Ateşçiliği gibi kısa 

süreli kursların duyurularının yapılması 

6.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

7.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

8.  
Bütçe işlemlerinin takibi, görevlendirmelerin bütçe olanakları dışına çıkmadan 

yapılması. 

9.  Açık Öğretim Okullarının Yeni Kayıt İşlemlerinin başlaması 

10.  Açık Öğretim Okullarının Kayıt Yenileme İşlemlerinin başlaması  

11.  İdari Personelin görev bölümlerinin yapılması ve tebliği 

12.  İdari Personelin yıllık çalışma planlarının alınması 

13.  İlk öğretmenler kurulunun yapılması, komisyon, kurul ve kulüplerin oluşturulması 

14.  Alan çalışmalarının başlatılması 

15.  Açılacak kurslar ve kurs türlerinin tespiti 

16.  Yeni öğretim yılı ile ilgili çalışmaların gözden geçirilmesi 

17.  
Okuma-Yazma kurslarının merkezimiz ve kırsal kesimde açılması için gerekli alan 

çalışmanın yapılması 

18.  
Öğretmen, öğretici ve usta öğreticilerin kurslar başlayıncaya kadar yapacakları alan 

çalışması, plan hazırlıkları gibi işlerin planlanması 

19.  Zümre öğretmenler kurulunun toplanmasını sağlayarak, ilgili kararların alınması 

20.  Merkezde açılacak kursların planlanıp kayıtlarının yapılması 

21.  Demirbaş eşyaların kontrolünün yapılması 

22.  
Kurslarda kullanılacak makine, ütü, masa, sandalye vb. malzemelerin bakım, onarım 

ve tamirlerinin yapılıp işler durumuna getirtilmesi 

23.  İhtiyaç duyulacak malzemeleri tespiti yapılıp ilgililere bildirilmesi 

24.  
Kurs verilecek dersliklerin genel temizliğinin yaptırılarak hizmete hazır duruma 

getirilmesi 

25.  Öğretmen ve öğreticilerin görevlendirmelerine ait onayların alınması 
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EKİM 2023 
 

1.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

2.  Önceki ayda plânlanıp da yapılamayan noksanlıkların giderilmesi 

3.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

4.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

5.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

6.  
Okuma yazma 1 ve 2. kademe kursları gibi kısa süreli kursların kayıtlarının yapılması 
kurs onaylarının alınması, kursların başlatılması 

7.  
Açık Öğretim Okullarının iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının bakanlığımızın 

hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

8.  Açık Öğretim Okullarının Yeni Kayıt ve Kayıt Yenileme İşlemlerinin bitirilmesi  

9.  Görevlendirilen öğreticilerin görevlendirmelerine ait onayların alınması 

10.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

11.  Taşınırların gözden geçirilip, ihtiyaç olabilecek malzemelerin teminine çalışılması 

12.  Bilgisayar ve yazıcıların yıllık bakımının yapılması 

 
 

 
 

 

KASIM 2023 

 

1.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

2.  Önceki ayda plânlanıp ta yapılamayan noksanlıkların giderilmesi 

3.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

4.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

5.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

6.  
Açık Öğretim Okullarının iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının bakanlığımızın 

hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

7.  Atatürk haftası ile ilgili programın icra edilmesi 

8.  Öğretmenin eğitim öğretim dünyamızdaki yerinin kursiyerlerimize anlatılması 

9.  24 Kasım öğretmenler gününün kutlanması 

10.  Taşınır numarası olmayan malzemelerin tespiti yapılıp numaralandırması 

11.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 
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ARALIK 2023 

 

1.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

2.  
Önceki ayın çalışma planının gözden geçirilmesi, plânlanıp da yapılamayan işlerin 
takibi 

3.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

4.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

5.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

6.  
Yeni başlayan kursların kurs başı formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile süresi sonuna 
yaklaşan kursların Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kursların kurs sonu 
formlarının hazırlanması 

7.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

8.  
Açık Öğretim Okullarının iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının bakanlığımızın 

hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

9.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

10.  Açık Öğretim Ortaokulu I. Dönem Sınavı   

11.  Açık Öğretim Lisesi I. Dönem Sınavları   

 

 

OCAK 2024 

 

1.  Yeni yıl tatili 

2.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

3.  
Önceki ayın çalışma planının gözden geçirilmesi, plânlanıp da yapılamayan işlerin 
takibi 

4.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

5.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

6.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

7.  
Yeni başlayan kursların kurs başı formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile süresi sonuna 
yaklaşan kursların Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kursların kurs sonu 
formlarının hazırlanması 

8.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

9.  
Açık Öğretim Ortaokulu ve Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının 
bakanlığımızın hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

10.  Açık Öğretim Okullarının II. Dönem Yeni Kayıtların Başlaması   

11.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

12.  Bütçe teklif çizelgelerinin Bakanlığa gönderilmesi 

13.  Ücret onaylarının alınması 

14.  Örgün ve Yaygın Eğitim Kurumlarında 2023-2024 Eğitim Öğretim Yılı yarıyıl tatili 
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ŞUBAT 2024 

 

1.  
Örgün ve Yaygın Eğitim Kurumlarında 2023-2024 Eğitim Öğretim Yılının 2. Kanaat 
döneminin başlaması 

2.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

3.  
Önceki ayın çalışma planının gözden geçirilmesi, plânlanıp da yapılamayan işlerin 
takibi 

4.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

5.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

6.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

7.  
Yeni başlayan kursların kurs başı formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile süresi sonuna 
yaklaşan kursların Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kursların kurs sonu 
formlarının hazırlanması 

8.  Zümre Öğretmenler Kurulu toplantılarının yapılması 

9.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

10.  
Açık Öğretim Ortaokulu ve Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının 

bakanlığımızın hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

11.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

12.  
Bütçe işlemlerinin takibi. Görevlendirmelerin bütçe olanakları dışına çıkmadan 
yapılması 

13.  2. Dönem kurs kayıtlarının onaylarının alınması ve kursların başlatılması  

 

 

 

 

MART 2024 

 

1.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

2.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

3.  Dünya Kadınlar Günü 

4.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

5.  
Yeni başlayan kursların kurs başı formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile süresi 
sonuna yaklaşan kursların Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kursların 
kurs sonu formlarının hazırlanması 

6.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

7.  
Açık Öğretim Ortaokulu ve Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının 

bakanlığımızın hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

8.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

9.  
Bütçe işlemlerinin takibi. Görevlendirmelerin bütçe olanakları dışına çıkmadan 
yapılması 

10.  
Belediye, Kamu kurum ve kuruluşları ile işbirliği protokolü gereği işlemlerin 
yürütülmesi 

 

 

 
 
 



 

 

T.C. 

YENİCE KAYMAKAMLIĞI 

Karabük Yenice Halk Eğitimi Merkezi 

 

8/10 

NİSAN 2024 

 

1.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

2.  
Önceki ayın çalışma planının gözden geçirilmesi, plânlanıp da yapılamayan işlerin 
takibi 

3.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

4.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

5.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

6.  
Yeni başlayan kursların kurs başı formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile süresi sonuna 
yaklaşan kursların Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kursların kurs sonu 
formlarının hazırlanması 

7.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

8.  Açık Öğretim Lisesi ve Ortaokulu 2. Dönem Sınavları   

9.  
Açık Öğretim Ortaokulu ve Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının 

bakanlığımızın hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

10.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

11.  
Bütçe işlemlerinin takibi. Görevlendirmelerin bütçe olanakları dışına çıkmadan 
yapılması 

12.  
Belediye, Kamu kurum ve kuruluşları ile işbirliği protokolü gereği işlemlerin 
yürütülmesi 

 

 

 

 

MAYIS 2024 

 

1.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

2.  
Önceki ayın çalışma planının gözden geçirilmesi, plânlanıp da yapılamayan işlerin 
takibi 

3.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

4.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

5.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

6.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

7.  
Açık Öğretim Ortaokulu ve Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının 

bakanlığımızın hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

8.  Açık Öğretim Lisesi ve Ortaokulu III. Dönem Yeni Kayıtların Başlaması   

9.  19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı 

10.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

11.  Hayat Boyu Öğrenme Haftası hazırlıklarının başlatılması 
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HAZİRAN 2024 

 

 

1.  Hayat Boyu Öğrenme Haftasının kutlanması 

2.  
Önceki ayın çalışma planının gözden geçirilmesi, plânlanıp da yapılamayan işlerin 
takibi 

3.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

4.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

5.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

6.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

7.  
Açık Öğretim Ortaokulu ve Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının 

bakanlığımızın hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

8.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

9.  Yaz kursları hazırlıklarının başlaması 

 

 

 

 

 

TEMMUZ 2024 

 

1.  Örgün ve Yaygın Eğitim Kurumlarında öğretmenlerin tatile girmeleri 

2.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

3.  
Önceki ayın çalışma planının gözden geçirilmesi, plânlanıp da yapılamayan işlerin 
takibi 

4.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

5.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

6.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

7.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

8.  Açık Öğretim Lisesi ve Ortaokulu  III.Dönem Sınavları   

9.  
Açık Öğretim Ortaokulu ve Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının 

bakanlığımızın hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

10.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

11.  
Belediye, Kamu kurum ve kuruluşları ile işbirliği protokolü gereği işlemlerin 
yürütülmesi 

12.  
Tam gün tam yıl eğitim için teklif yazısının İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne 
gönderilmesi 

13.  İlçe Hayat Boyu Öğrenme Halk Eğitimi planlama ve işbirliği komisyon toplantısı 

14.  2024-2025 eğitim öğretim yılı usta öğretici başvuruları ile ilgili duyuruya çıkılması 
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AĞUSTOS 2024 

 

1.  Kursiyer devam ve devamsızlık işlerinin takip edilmesi 

2.  
Önceki ayın çalışma planının gözden geçirilmesi. Plânlanıp ta yapılamayan işlerin 
takibi 

3.  Aylık istatistiki bilgilerin güncellenmesi 

4.  Kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen yazılara gereğinin yapılması 

5.  Büro ve idari işler çalışmalarının takibi 

6.  
Yeni başlayan kursların kurs başı formlar ve Mevcut Durum Anketleri ile süresi sonuna 
yaklaşan kursların Kursiyer Memnuniyet Anketlerinin ve biten kursların kurs sonu 
formlarının hazırlanması 

7.  Süresi biten kurslarla ilgili sertifikaların basımı, kurs evraklarının teslim alınması 

8.  
Açık Öğretim Ortaokulu ve Açık Öğretim Lisesi iş ve işlemleri ile kitap dağıtımının 

bakanlığımızın hazırladığı takvime göre yürütülmesi 

9.  Web sayfamızın güncellenmesi yeni bilgilerin siteye eklenmesi 

10.  
Belediye, Kamu kurum ve kuruluşları ile işbirliği protokolü gereği işlemlerin 
yürütülmesi 

11.  2024-2025 eğitim öğretim yılı çalışma planlarının hazırlanmaya başlanması 

12.  2024-2025 eğitim öğretim yılı usta öğretici başvuruların çevrimiçi alınması 
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