ÖĞRETMENLERİN TUTMASI GEREKEN DEFTER VE DOSYALAR
a) Öğretmenin Mesleki ve Eğitim Öğretim Uygulamalarına Yönelik Dosyası,
	1) Öğretmen kimlik bilgileri, (TC no, Mezun olduğu okul, Kademe derecesi, Kaç yıldır bu sınıfı okuttuğu, Memuriyete ve bu kurumda göreve başladığı tarihleri içerir bilgiler dosyanın ilk sayfasında yer alır) Öğretmen yıllık çalışma planı ve iş takvimi.

	2) Sınıf/Öğretmen ders dağılım çizelgesi,

	3) Sınıf-yoklama defteri (Günlük ders defteri ve yoklamaların işlenmesi, ders defterine etkinlik veya kazanımların yazılması,) 

	4)Ünitelendirilmiş Yıllık Planlar ve Günlük Planlar (Günlük planlar klavuz kitabı olmayan dersler)

	5) Zümre Toplantı Tutanakları, Zümre Toplantı Tutanakları(ortaokullar)

	6) Veli Toplantı Tutanakları, Ev ziyaretleri formu, Belirli gün ve haftalar dosyası,Değerler Eğitimi

	7) Kitaplık okuma def., Sınıf kitaplık listesi,kitaplık kayıt def.,Okuma istatistik def.

	8) Öğrencilerle ilgili Toplum Hizmeti Çalışmaları içerik ve zaman dağılımı,

	9) Sosyal Kulüp Çalışmaları (Planlama, faaliyet raporu, etkinlikler ve öğrenci dağılımı),

	10) Sınıf/ derse ait öğretmen kılavuz kitapları,

	11)Çevre incelemesi (Öğrencinin ihtiyaçlarını tespit etmeye yönelik çalışmaların gerçekleştirilmesi,)

	12) Yazılı sınav kağıtları (Cevap anahtarı ile birlikte) En az bir ortak sınavın yapılması.

	13)Seviye tespitlerinin yapılması,başarısız öğrenciler için önlemlerin alınması.

	14)Sorunlu öğrencilerin belirlenmesi, gereğinin yapılması

	15)Sınıf baş.,başkan yardımcısı.temsilcisinin seçilmesi,tutanakların düzenlenmesi.

	16)Aylık sınıf öğrenci nöbet listelerinin düzenlenmesi, dosyalanması.

	17) Deney defteri(4. Sınıf öğretmenleri)


b) Ölçme Değerlendirme Çalışma Dokümanları Dosyası,
	1) Sınıf içi gözlem, öz değerlendirme, dereceleme ölçekleri sonuç çizelgeleri, sınıfla ilgili diğer çalışma dokümanları,

	2) Öğrenci Ürün Dosyaları ve Etkinlik örnekleri


c) Öğrenciye Yönelik Rehberlik Çalışmaları Dosyası,
	1)Sınıf Rehberlik yıllık planı, aylık planı ve günlük planları,

	2)Sınıf Rehberlik Planı Kapsamında uygulanan test ve envanter örnekleri,

	3)Öğrencilere yönelik uygulanan test ve envanter sonuçları,

	4)Öğrencilere ait raporlar ve BEP Planları

	5)Öğrenci tanıma kart veya çizelgeleri (Öğrenciyle ilgili bilgilerin elektronik ortama işlenmesi)


*Dersin özelliğine göre dersliğin tanzimi/derslikte bulunması gereken araç gereç ve materyallerin belirlenmesi.
	a) Dershanede öğrenci sayısına göre sıra ve masa bulundurulması, sıraların öğrencilerin yaşları, fiziki gelişmeleri ve çalışma şekline göre yerleştirilmesi,(oturma planı)

	b) Dershanelerde yazı tahtasının üst kısmına Atatürk'ün portresi, onun üstüne ay yıldız sağa bakacak şekilde Türk Bayrağı, Atatürk'ün portresinin duruşuna göre sağına İstiklal Marşı, soluna Atatürk'ün Gençliğe Hitabesi asılması,

	c) Öğretim yılı süresince öğrenci-öğretmen iş birliği ile geliştirilen ve güncelleştirilen Yaşayan Atatürk Köşesi oluşturulması,

	d) Sınıf seviyesine ve programa uygun ders araçları bulundurulması, gerektikçe kullanılan araçların çalışma sonucunda yerlerine kaldırılması,

	e) Millî bayramlar, belirli gün ve haftalarda okullarda süsleme yapılması,

	f) Dersliklerde duyuru ve öğrenci etkinlikleri panolarının yer alması,

	g)Sınıf kitaplığı kurulması,(Yönetmeliğe uygun sınıf kitaplığı oluşturulması, kitaplığı zenginleştirmeye yönelik etkinlik veya süreçlerin tasarlanması,)

	h) Dersliklerde bulunan dayanıklı taşınırların TMY Ek-8 “Dayanıklı Taşınırlar Listesi”ne yazılarak, ilgili derslik sorumlusuna “Devir Kurulu” tarafından devredilmesi ve anılan listenin bulunduğu yere asılması,

	ı) Belirli gün, hafta ve programlarla ilgili afiş, resim ve panoların süresi içerisinde teşhir edildikten sonra kaldırılması,

	i) Isı- aydınlanma tedbirlerinin alınması, Sınıf tahtasının kullanılması

	j) Kullanılacak materyallerin; Öğrencilerin psiko-sosyal, beden, psikomotor ve bilişsel gelişim ile öğrenme özelliklerine uygun, öğrencinin bir bütün olarak tüm gelişimlerine yardım edebilecek nitelikte olması,

	k)Mevsim şeridi, il haritası (1.2.3. sınıflarda); tarih şeridi, matematik semboller,  yönler, Türkiye siyasi haritası (4.5.6.7.8.sınıflarda), Harf tablosu, zaman çizelgesi, ders programı, grafikler, değerler eğitimi köşesi tüm sınıflarda bulunacak.

	l) Dersliğin temizlik ve düzeninin sağlanması ve bu doğrultuda öğrencilere olumlu davranışlar kazandırılması,
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