BEISKOLAZAS
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Felvételi igazgatohelyettes Oktober vége | Felvételi tajékoztatd igazgatd
kovetelmények
nyilvanossaga
hozésa a
felvételi
tajékoztatdban
Felvételi igazgat6 szeptember Szinvonalas oktatas Szaktanarok
elokészitok vége, a
(magyar nyelv, foglalkozasok
matematika) péntekenként
Felvételi Igazgatohelyettesek | Februar vége Az IMIP-ben Szaktanarok
vizsga matematika és megfogalmazott
megszervezése, | magyar nyelv és jelentkezés
lebonyolitasa irodalom
(magyar, munkak6zosség
matematika,)
Szakképzésre Altalanos, szakmai, augusztus 15. | Felvételi tdjékoztato, Az IMIP-ben Iskolavezetés,
torténd igazgatohelyettes jelentkezési lap megfogalmazott iskolatitkar
jelentkezés jelentkezés
Tanul6 atvétele | Igazgatod folyamatosan | Hivatalos okiratok az Iskolavezetés,
mas atvételrdl. osztalyfonokok,
intézménybol Osztalyozo v. kiilonbozeti vizsgabizottsag

vizsgak tagjai

A leend6 9. Igazgatd Junius vége - adatgyijto ivek Iskolavezetés, a
évfolyamos (kozpontilag - bizonyitvanyok pedagdgusok
diakok meghatarozott iskolatitkar
beiratkozasa id6pont)




» Tanulds tamogatasa
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Felzéarkoztato,
tehetséggondozo
foglalkozasok
szervezeése osztalvEdneksk (oazeatd sikeres versenyek, szakkor-vezetok
tehetséges diakok y , folyamatos kérvény 18478 \ bukasok szamanak szaktanarok foglakozasok
szaktanarok igazgatohelyettesek i . .
vagy egy csokkenése didkok
tantargybol
torténd sok bukas
esetén
g N bukasok szdmanak s sziloi
. levél, jegyzOkonyv, | . , R . osztalyfonokok, |
egyeztetés a P, . .t 1gazgatd csokkenése, a . értekezlet
i osztalyfonokok | folyamatos naploban torténd . . o .. szaktanarok .
szlilokkel . . igazgatohelyettesek | hianyzasok szamanak . telefonhivas
bejegyzés N , didkok i ,
csOkkenése hivatalos levél
tar}ula51 osztalyfonokok . , igazgato, tanulasi eredmény osztalyfronok, s
modszerek . folyamatos osztalynaplo . . . . szaktanarok, eldadas
iy szaktanarok igazgatohelyettesek | javuldsa .
megtanitasa didkok
jegyzokonyv az felkészitd
versenyeken vald szaktanarok folvamatos eredményekrol igazgato, versenveredménvek szaktanarok, foglalkozasok,
indulés y versenykiirasok igazgatohelyettesek y Y diakok palyazatiras

nevezesi lapok

segitése




Cél: Tanulok értékelése: tantargyi

TANULOK ERTEKELESE
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Helyzetelemzés: a Szaktanar Szept. elsd Szaktanari Munkako6zosség- | Az eddig tanultak Osztaly illetve Beszélgetés,
tanulok teljesitmény napjai feljegyzés vezeto sikeres alkalmazasa csoport irasbeli
felmérése szamonkérés
Az 6rai munka szaktanar Minden Szaktanari munkakozdsség- Osztaly illetve Szobeli vagy
értékelése tanitasi ora feljegyzés, napld, | vezetd csoport irasbeli

ellendrzé igazgatohelyettes feleltetés
otthoni munka
szdmonkérése
Témazar6 dolgozat Szaktanar A tanult téma | Feladatlap munkako6zdsség- | A Osztaly illetve | Egész oras
befejezése vezetd minimumkovetelmények | csoport irasbeli
elérése minden tanulonal munka
Félévi érdemjegy Szaktanar Rendeletben | Naplo, ellendrzd Osztalyfoénok, A tovabbhaladashoz Osztaly illetve | Beszélgetés,
megallapitasa meghat. munkak6zdsség- | sziikséges csoport kozos
vezetd kovetelményszint értékelés
elérése
Ev végi érdemjegy Szaktanar Rendeletben | Naplo Osztalyfonok, Bukasmentesség Osztaly illetve | beszélgetés
megallapitasa meghat. munkakozdsség- csoport

vezeto




Cél: Magatartas és szorgalom

TANULOK ERTEKELESE
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Tanulok Osztalyténok | Folyamatos munkakdzosség- Az osztaly Oralatogatas
megismerése vezetd tanuloi viselkedés

igazgatohelyettesek osztalyfonok rendezvényeken
igazgatd vald szereplés,
részvétel
eloadasok tartasa,
Témak
feldolgozasa
kozdsen, vitak
Szaktanarokkal Osztalyfénok | Havonta munkakozdsség- Az osztaly Oralatogatas,
valo konzultalas vezeto tanuloi beszélgetés
igazgatohelyettesek osztalyfénok
igazgatd
ODB vélemény Osztalytitkar | Félévi Naplo, ellenérzé. | munkakozosség- Az osztaly Informéacio
nyilvanitasa, Osztalytonok | konferencia | az SZMSZ-ben vezeto tanuloi gyljtés,
Félévi magatartés szabalyozott igazgatohelyettesek osztalyfénok Féléves
¢s szorgalom szempontsor igazgatd teljesitmény
0sszegzése
Ev végi magatartas | Osztalytitkar, | Konferencia | Naplo munkakdzosség- Munkéhoz valo Az osztaly Eves-teljesitmény
és Osztalyfonok bizonyitvany vezetd viszony tanuloi Osszegzése
szorgalom torzslap igazgatohelyettesek - kozosséghez osztalyfonok
az SZMSZ-ben igazgatd vald viszony
szabalyozott - Onallosag
szempontsor - feleldsség érzet
- tanulmanyi

munka




TANULOK ERTEKELESE

Cél: Tanulok teljesitményének osszevetése a tantervi kovetelményekkel a magasabb évfolyamba lépés érdekében illetve a

sikeres érettségi és felvételi érdekében.
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Tanulok o6rai Szaktanar Tanitasi 6ra | Ellen6rzo, munkak6zosség- a tanulok érjék el a Osztaly, Beszélgetés,
teljesitményének Naplo vezetd minimalis csoport, tanuldk | Rovid irasbeli
értékelése igazgatohelyettesek | kovetelményeket szaktanar ¢és szobeli

igazgatd szamonkérés
Témazar6 dolgozat Szaktanar A tanult téma munkak6zosség- minél jobb tanulmanyi | Osztaly, Egész oras
irdsa befejezése vezeto atlag elérése csoport, tanuldk | irasbeli munka
igazgatohelyettesek szaktanar
igazgatd
Félévi érdemjegy Szaktanar I. félév vége | Naplo, ellendrzd munkak6zosség- Osztaly, A félévi
megallapitasa vezetd csoport, tanulok | munka k6zos
igazgatohelyettesek szaktanar értékelése-
igazgatd beszélgetés
frasbeli
dolgozat
Ev végi dolgozat irasa | Szaktanar Naplo, ellenérzd munkak6zosség- Osztaly,
vezetd csoport, tanulok
igazgatohelyettesek szaktanar
igazgatd
Ev végi érdemjegy Szaktanar II. félév vége | Naplo munkakozdsség- minél kevesebb bukés | Osztaly,
megallapitasa bizonyitvany, vezetd minél jobb tanulmanyi | csoport, tanulok
torzslap igazgatohelyettesek | atlag szaktanar

1gazgatd




» Osztalyfonoki, kollégiumi csoportvezetéi munka
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az osztaly- osztalyfondk | folyamatos naplo, minél jobb tanulmanyi | tanulok, kirandulésok
csoportkozosség kollégiumi jegyzokonyvek eredmény, osztalyfonok szervezése,
formalasa csoportvezetd beszélgetések,

osztalyrendezvények
szervezése
konzultacio a osztalyfonok | folyamatos naplo, igazgato, jobb magatartas, osztalyfonok, beszélgetés
szaktandrokkal, a kollégiumi jegyzOkonyvek, igazgatohelyettesek | szorgalom jegyek, szaktanarok
kollégiumi csoportvezetd jobb tanulmanyi szlilok, kollégiumi
neveldkkel, a eredmények neveldtanarok
szlilokkel
a tanulok osztalyféndk | havonta, naplo, statisztika igazgato, tanulok, szobeli értékelés,
magatartasanak, félévente igazgatohelyettesek osztalyfonok, beszélgetés,
szorgalmanak szaktanarok,
értékelése kollégiumi nevel6k
panaszkezelés osztalyfondk | folyamatos a panasz elintézése érintett beszélgetés
kollégiumi szaktanarok,
csoportvezetd diakok, igazgato,
igazgatohelyettesek
osztaly- osztalyfondk | folyamatos igazgato szinvonalas miisor tanulok
csoportrendezvények | kollégiumi igazgatohelyettesek | az osztaly- €s osztalyfonokok
szervezése csoportvezetd csoportkdzosség kollégiumi
formalasa csoportvezetd




Tanari munka
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M
tanulok szaktargyi szaktanar folyamatos naplo, jegyzOkonyvek | igazgato, minél jobb tanulok kirandulasok
munkajanak statisztika igazgatohelyettes | tanulmanyi szaktanar szervezése,
értékelése ek eredmény, beszélgetések,
osztalyrendezvé
nyek szervezése
a tanulok szaktanar folyamatos naplo, igazgato, jobb magatartas, tanulok beszélgetés
magatartasanak, jegyzokonyvek, igazgatOhelyettes | szorgalom jegyek, szaktanar
szorgalmanak statisztika ek jobb tanulmanyi
értékelése eredmények
kapcsolattartas a szaktanar havonta, naplo, jegyzokonyvek | igazgato, jobb magatartas, tanulok szobeli
szlilékkel, az félévente igazgatOhelyettes | szorgalom szaktanar értékelés,
osztalyban tanito ek osztalyzatok, beszélgetés,
pedagdgusokkal
tehetséggondozas szaktanar folyamatos szakkdri naplo igazgato, versenyeredmények, | tanulok foglalkozasok,
igazgatohelyettes | nyelvvizsgdk szaktanar
ek
felzarkdztatas, szaktanar folyamatos szakkori naplo igazgato a bukésok szamanak | tanulok foglalkozasok
korrepetélas igazgatohelyettes | csokkenése szaktanar tartasa
ek
iskolai szaktanar folyamatos forgatokonyv igazgato, szinvonalas miisor tanulok forgatokonyvek
rendezvényeken valo igazgatohelyettes | az osztaly- és szaktanar irasa, betanitas
részvétel, ezek ek csoportkzosség

szervezése

formalasa




Vizsgak szervezése és lebonyolitasa

Cél: Kulonbozeti vizsga szervezése
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mas iskolabol | igazgatd az atvétel jegyzokonyv igazgatohelyettese | 9-12. évfolyam szaktanarok irasbeli
érkezett osztalyfénd | iddpontja dontésatvételi k, igazgato, tananyagéabol sikeres igazgatohelyettesek | feladatsor,
tanulok kok jegyzék munkak6zosség- vizsgazas szobeli
kiilonbozeti szaktanarok dontésatvételi vezetok tételsor,
vizsga jegyzék jegyzokonyv
szervezese.

Dontésatvétel
rogzitése
Tanulok szaktanarok, | vizsgaidészak | bemutatkozasi igazgatohelyettese | 9-12. évfolyam szaktandrok névsor,
Osszeirasa osztalyfono | eldtti két hét | naplo, k, igazgato, tananyagabol sikeres tantargyanként
kok osztalynaplo munkak6zosség- Vizsgazas tananyag-
vezetdk kijeloléssel
Kiilonbozeti | 3 fos vizsgaiddpont | jegyzokonyv igazgat6 9-12. évfolyam vizsgabizottsadg irasbeli
vizsga bizottsag, igazgatohelyettese | tananyagabdl sikeres feladatlap ,
lebonyolitasa | szaktanarok, k Vizsgazas szobeli tételek
munkak6zos
ség-vezetdk
Kiilonbozeti | igazgatohel | vizsgaiddszak | jegyzokonyv igazgato 9-12. évfolyam vizsgabizottsag jegyzokonyv
vizsga yettesek dolgozat tananyagéabol sikeres igazgatohelyettesek,
értékelése szaktanarok vizsgazas igazgato
Eredmény osztalyfond | vizsgaidészak | jegyzOkonyv igazgatd 9-12. évfolyam osztalyfonok osztalynaplo
rogzitése kok irasbeli dolgozat igazgatohelyettese | tananyagabol sikeres torzslap
k vizsgazas




Ceél: Tantargyi vizsgak szervezése 13. evfolyam
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Tgntargyl igazgatohelyet januar 18. ¥gazgatc’), ac}ott 1dos,zak tgntargyl gzaktan?rok, feladatlap,
vizsga tesek, L. feladatlap igazgatohelyettese | kovetelmény sikeres igazgatohelyettese |

. . felév vége s tételek
szervezeése szaktanarok k teljesitése k
. . adott id6szak tantargyi
felada,tla}p,o k szaktanarok december 1. feladatlap igazgatohelyettese kovetelmény sikeres szaktandrok feladatlap
Osszeallitasa k L
teljesitése
Szobeli ioazoatdhelvettese adott idészak tantargyi
tételsor szaktanarok december 1. tételsor kg & Y kovetelmény sikeres szaktanarok tételsor
Osszedllitdsa teljesitése
Irasbeli
vizsga < o
lebonyolitasa . december 20. | feladatlap, igazgatohelyettese a(}ott ldOS,Z ak tantargyl ,
Y szaktanarok o, TSR kovetelmény sikeres szaktanarok feladatlap
, szobeli januar 18. értékeldiv k s

. teljesitése
vizsga
lebonyolitasa
Vizsgaeredm
n ye,k . szaktanarok, L dolgozatok, értékeld | igazgatohelyettese B L. . osztajllyna,p 1,0’
rogzitése, . . januar 18., . pontos, szakszerii gazdasagi vezetd | elszamold iv

; J igazgatohelyet |~ iv, k, o , h . fo
Vizsgadijak januar 25. , . . , nyilvantartas szaktanarok kifizetési
. .| tesek elszamolo iv 1gazgatd . .
elszamoltatas jegyzék

a




Cél: Osztalyozovizsga szervezeése
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250 o6ranal
tobbet hianyzo
tanuloknak , ‘s .

) irasbeli
elérehozott
érottséei feladatlap

CHUSCE szaktanarok, | munkaterv . . . , a félév kovetelményeinek , szobeli tételsor
vizsgat e . osztalynaplo igazgatohelyettesek . o szaktanar 1.

1. osztalyfonok | szerint sikeres teljesitése L. félév
szandékozo anvagibol
didkoknak yag
osztalyozé
vizsga
megszervezeése

, , . i szaktanarok, névsor
Tanuldk szaktanarok, | a vizsgaiddszak osztalynaplo igazgatohelyettesek tananyag kijel6lése osztalyfénok Osszeallitasa
Gsszefrasa osztalyfonok | eldtt két héttel ynap gazgatonely yag Ky y , ,

tantargyanként
Nevel6testiilet
szavazasa a 1. s tantestiilet,
. i g . 1, . , Igen szavazatok tobbsége | . \
250 tanorat o a félév zaras jegyzoékonyv, 1gazgato, . 1gazgato, . -
o, . | neveldtestiilet e 1ae 1A ; . . . a vizsga . X jegyzoékonyv
hianyzo6 tanuld elott két héttel | feljegyzés igazgatohelyettesek ‘o igazgatohelyettesek,
e megszervezéséhez o,
vizsgara titkarnd
bocsatasahoz
Qsztalyozo szaktanarok, | vizsgaiddszakb | . _— 1gazgat0.l.16}yeFtesek félév tananyaganak rnunk,'flkozosseg— feladatlap
vizsga 1 em e jegyzokonyv munkak6zosség- . by vezeto, X
. osztalyfénok | an . sikeres teljesitése . tételek
lebonyolitasa vezetdk szaktanarok
igazgatohelyettesek,
Osztalyozoviz szaktanarok a vizsgaiddszak | dolgozat, munkak6zosség- félév tananyaganak szaktanarok, oV ZBKENYY
sga értékelése végén jegyzékonyv vezetok sikeres teljesitése osztalyfonok Jegy Y
Eredmény e a félév, tanév jegyzokonyv, . , félév tananyaganak R osztalynaplo,
rogzitése osztalyfonok zérasa elott irasbeli dolgozat igazgatéhelyettesek sikeres teljesitése osztalyfonk torzslap




Ceél: OKJ vizsga szervezése 13. évfolyam
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) . . OKJ szakmai szaktanarok, . )

OKlJ vizsga szakmai Tv. szerint, . L . , . o . . irasbeli
. ) , o . jelentkezési lap 1gazgato kovetelményeinek igazgatohelyette
szervezése igazgatohelyettes | junius 27-ig . L feladatlap
sikeres teljesitése S
Vizsgéra e Tv. szerint, J;lentke’z'e51 lap, e . OKJ szaanal' igazgatohelyette | jelentkezési
) . osztalyfonok A vizsgadij, befizetési | igazgatohelyettes kovetelményeinek s N
jelentkezés aprilis 10. : L, s, titkarsag lap, torzslap
csekk sikeres teljesitése
. . OKJ szakmai . , szoftver,
Vizsga igazgatohelyettes Tv. szerint szoftver igazgatd kdvetelményeinek igazgatohelyette jelentkezési
bejelentkezés NSZI £azg Y aprilis 20. 8328 . nyey s, titkarsag y
sikeres teljesitése lap
frasbeli vizsga NSZI, TV. szerint, irasbeli vizsga . , OKJ szakmal . gzaktanflrok,
id6pont kijeldlése igazgatohelyettes majus 24-25. | jegyzékonyve 1gazgato kovetelményeinek igazgatohelyette | feladatlap
: sikeres teljesitése S
frasbeli dolgozatok . . . , OKJ szakmai i
S . | szaktanarok, 6 nap, majus URTE igazgatohelyettes, . L. . Javitasi
javitasa, gyakorlati | . . értékeld iv, CD . . kovetelményeinek szaktanarok , ,
) . igazgatohelyettes, | 26-27. igazgato . L utmutato

vizsga szervezése sikeres teljesitése
Sz6beli vizsga igazgatéhelyetes, junius 1-15 CD, jegyzBkdnyv, igazgato, li)éffitsézlill{glaleinek iSZZL{tZItlglrlzll{’ette jegyzOkonyv
szervezése szaktandrok J ' értekeld iv igazgatohelyettes ‘ 8328 Y Jegy Y

sikeres teljesitése

S




Cel: Javitovizsga szervezeése |.
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okt.igazgatohe
e . lyettes,. munkaterv ) ) - . . elnozo v t,a ntargyl igazgatohelyettes, | tételsorok,
Javité vizsga szervezése | szakmai . vizsgajegyzOkonyv | igazgatohelyettes | kdvetelmény ,
. , szerint - szaktanarok feladatlapok
igazgatohelyet teljesitése
tes
. , tanévzaré értekezlet, eldz6 év tantargyi munkak6zosség- . ,
1 . igazgatohelyet | ., . . 1 . , . , " kimutatasok
Tanulok Osszeirasa Junius 15. jegyzokonyv, igazgatohelyettes | kdvetelmény vezeto, . -
tes R C . . jegyzokonyv
statisztikai adatlap teljesitése igazgatohelyettes
el6z0 év tantargyi (oazeatdhelvettes
Szobeli tételsor kiadasa | szaktanarok Jjunius 15. igazgatohelyettes | kdvetelmény gazgalofely ’
s titkarsag
teljesitése
ffal}urlok criesitese igazgatohelyet | augusztus elsé | ajanlott hivatalos . , elf)zo v t’a ntargyl igazgatohelyettes, | , . .
javitovizsga At . igazgatohelyettes kovetelmény s hivatalos levél
- o tes, titkarsag hete levél -y titkarsag
idépontjarol teljesitése
munkak6zossé . , el6zo év ,
Felada}tl’a;’)ok g-vezeto, au’gusz’tus 20. feladatlapok ¥gazgat(’), kovetelményeinek sza}dana'ry, , feladatlapok
Osszeallitasa . utan hét igazgatohelyettes . T feligyelGtanar
szaktanar sikeres teljesitése
3 fos el6z8 év irdseli
Szbbeli javitod vizsga . . .| munkaterv . _— igazgato, N . 3 s bizottsag, feladatlap,
e vizsgabizottsa . jegyzokonyv . . kovetelményeinek . . s
lebonyolitasa , szerint igazgatohelyettes . L igazgatohelyettes | szobeli
g, szaktanarok sikeres teljesitése .
tételsor
Javitovizsga ¥gazgat(’), T el6zd év igazgato, .
. igazgatohelyet | a szdbeli . - N o . . eredmény
eredményének L jegyzOokonyv kovetelményeinek igazgatohelyettes, | ... .
Y 21 12 tes, vizsgak utan : L7 , kihirdetése
értekelése , sikeres teljesitése szaktandrok
szaktandrok
fr NRT . e . , bizonyitvany,
Jav1tolesga . s osztalyfonok a.SZOt?eh , bnlzonyltvany,, igazgatohelyettes 1gaz,gato}1e}yettes, torzslap
eredményének rogzitése vizsgak utan | torzslap, napld osztalyfonok

naplo




Cél: Erettségi vizsga szervezése |.
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. L igazgatohelyet tantargyi igazgatohelyettes | szoftver-
Erettseg,l Vizsgd tes, OM rendelet | vizsgara jelentkezés | igazgato kovetelmények , osztalyfonok, jelentkezési
szervezése e s N
osztalyfonok teljesitése titkarsag lap
Adategyeztetés, e L e . -
személyi adatok O.SZt,aly,fOHOk’ Janudr 30. jelentkezési lap igazgatohelyettes | pontos adminisztracio o_szt,aly’fonok, ] elent,k c7est
. titkarsag OM titkarsag lap gépi
felvitele
igazgatohelyet . igazgatOhelyettes | . -
Végleges jelentkezés | tes, februdr 15., jelentkezési lap igazgatohelyettes | pontos adminisztracio , osztalyfonok, J elentk,e Zest
e oM o lap - gépi
osztalyfonok titkarsag
Jelentkezdk igazgatohelyet | marcius 1. i e . . et igazgatohelyettes | .. o
S5sszesitése tes, titkarshg OM Osszeiroiv igazgatd adatok tovabbitasa titkarsdg Osszesitd iv
frésbeli vizsgak igazgatohelyet | OM rendelet | irésbeli o tantargy szaktanarok, irdsbeli
lebonyolitdsa tos jegyzdkonyv, igazgato kpvetelmepyenek igazgatohelyettes feladatlap
értékeld lapok sikeres teljesitése , 0sztalyfénok
igazgatohelyet | OM rendelet , szaktanar,
AT tantargy . . T
Szobeli vizsgak tes, RT . , N o igazgatohelyettes | szobeli
(o e értékeldlapok igazgato kovetelményének . il
lebonyolitasa osztalyfonok, : L , jegyzokonyv
, sikeres teljesitése erflom st
szaktanar osztalyfonok
. T igazgato, OM rendelet igazgato,
Ercttségi vizsgak igazgatohelyet jegyzokonyv igazgatohelyettes | jegyzOkonyv

értékelése

tes, szaktanar

, tantestiilet




>

Iskolai rendezvények szervezése
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jogszabalyok igazgato, szeptember jogszabalyok olvasas
tanulmanyozasa igazgatdhelyettesek 1.
az éves igazgato, szeptember éves munkaterv konzultacié az
munkatervben a igazgatohelyettesek 15. érintett
rendezvények munkakozosségekkel
id6épontjaban
meghatérozasa,

a
megemlékezés
formajanak
rogzitése, a
felel6sok
megallapitdsa
egyeztetés a nevelési a rendezvény telefonhivés
varosi igazgatohelyettes el6tt harom
miivelddési honappal
hazzal
a hatésagok nevelési jogszabalyok hivatalos levél értesités
kiértesitése igazgatohelyettes szerint
Golya-hét A 9. évf. munkaterv Forgatokonyv, Evf. felels, nev. | A 9. osztalybol 9. évf. tanuloi Verseny
osztalyfonoket, szerint Plakat Ig. helyettes minden versenyen
iskolalelkész, részt vegyenek
Nev. Ig. helyettes
Megemlékezés | 9. évfolyam Oktober 6. Stadio, hirdetés Osztalyfénokok | Minden didk 9. évfolyam Varosi
az aradi szovege megismerje iinnepségeken vald
vértanukrol torténelmiinket részvétel
Szalagavat6 11,12. évfolyam munkaterv Forgatokonyv Evfolyamfelelds, | Egyhazi iskoldhoz 12. évfolyam | Misor keretében
osztalyfonokei, szerint Nev.ig.helyettes | méltdé magatartas,

iskolalelkész, nevelési
igazgatohelyettes

szinvonalas miisor
készitése




Megemlékezés | A 10. évf. feleldse, Oktober Forgatokonyv Osztalyfénokok | Minden didk 10. évfolyam | Varosi
okt. 23-r6l osztalyfonokok megismerje iinnepségeken vald
torténelmiinket részvétel
Mikulas napi IDB, nev.ig.helyettes December Plakat Iskolavezetés Szent Miklos Az iskola Miisor keretében
megemlékezes legendajanak tanuloi
megismertetése
Karacsonyi A musorért felelds tanar | December Forgatokonyv Nev.ig.helyettes | A karacsony A musor Unnepi miisor
iinnepség meghittsége, az szereploi
ajandékozas 6rome
Vizkereszt Iskolalelkész Januar Nev. Ig.helyettes | A keresztelés szerepe | Az iskola Szentmise keretében
linnepe ¢letlinkben tanuloi
Magyar Kultura | A misorért felelds tandr | Januar Forgatokonyv Nevelési ig.hely. | A magyarsag A misor Unnepi eldadas
Napja értékeinek szereploi
megismertetése
Farsang IDB 10. évf. Februar Forgatokonyv, Nev.ig.hely. Farsangi népszokasok | A miisor Miisor
plakat megismertetése szereploi
Az 1848-as 11. évf. osztalyfonokok | Marcius Forgatdkonyv, Nev.ig.hely. A ,,szabadsag”-mint A misor Részvétel a varosi és
szabadsagharc | a misorért felelds tanar érték atadasa szerepldi, az az iskolai
megiinneplése iskola tanul6i | linnepségeken
Lelkigyakorlat | Iskolalelkész Munkaterv Iskolavezetés Husvét eldtti Az iskola Eléadasok, csoportos
szerint elcsendesedés, tanarai és beszélgetések
blinbanat megélése didkjai
Szent Laszlo IDB patronal6 tanar Munkaterv Plakat, Nev. Ig. hely. Szent Laszlo, mint Az iskola Miisorok,
nap, didknap szerint forgatokonyv példakép életiinkben, | tanarai és sportvetélkedok,
a tanulok jol érezzék | didkjai eldadasok
magukat iskolankban
Ballagési A miusorért felelds tandr | Munkaterv Forgatokonyv Iskolavezetés Meélto bucsu 12. évfolyam, | Unnepi miisor
linnepség szerint iskolanktol meghivott




vendégek

Anyék napi Iskolalelkész Munkaterv Iskolavezetés Az édesanyai hivatds | Az iskola Szentmise keretében

megemlékezés szerint megélése és atadasa tanuloi

Pedagogusnap | Az iskola igazgatoja Munkaterv Iskolavezetés Az iskola Unnepi miisor
szerint tanarai




DOK miikodése
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Alakul6 megbeszélés DOK vezetéje | Szeptember 1. | jegyzkdnyv DOK tagjai,
- a9-es hete vezetdje

osztalytitkarok
megvalasztasa
Segitség a 9-es tanulok | DOK Szeptember DOK tagja
tankonyvel- Vezetdje 2-3. hete
latasaban
Rendszeresen heti 1 DOK Minden Az iskola didkjai DOK tagjai,
megbeszélés az Vezetdje szerdan id6ben értesiilnek az | vezetdje
osztalytitkdroknak ebédsziinetben eseményekrol
Golyahétre 9-es Munkaterv DOK tagjai,
gblyaavatora, osztalytitkarok, | szerint vezetdje,
Golyadiszkora valo 11. évf.
felkésziilés iigyeletben,
studidsok —
zene
IDB valasztas, IDB titkar November DOK tagjai,
Tisztujitasok kozepe Vezetdje
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Mikulés diszk6 szervezése, | 11. évfolyam November DOK vezetdje,
lebonyolitasa (ligyelet, studidsok vége (advent

jegyeladas) elott)

Mikulas iinnepség 12. évfolyam December 6. 12. évfolyam

megszervezése, osztalytitkdrai

lebonyolitasa

Karacsonyi iinnepség Osztalytitkarok | az év utolso Szivhez sz610, A miusor

szervezése, lebonyolitidsa az | IDB titkar tanitasi napja békességet sugarzo szerepldi,

iskolaban DMSP miisor énekkar
vezetésével.

Karacsonyi latogatas miisor | Osztalytitkarok, | Utolsé Szivhez sz610, Szereplok,

készitése a nyirkaraszi IDB titkar decemberi békességet sugarzo DMSP tanar

Szeretetotthon ¢€a a DMSP tanitasi hét miisor

gyulahézi Idések Gondoz6

Otthonaban.

Idések és betegek napjara Osztalytitkarok, | Utolso Szivhez sz610, Szereplok,

misor készitése, IDB titkar decemberi békességet sugarzo DMSP tanar

felszolgalas, segitségadas DMSP tanitasi hét musor

Diak DMSP Munkaterv IDB tagok,

Erdekképviseleti forum szerint vezetok,
meghivott:

iskola igazgatoja
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SZMK - bal Osztalytitkarok | Januar vége IDB tagjai,

- misor készitése 12. évf. tanulo6i

- teremdiszités

Farsang: 10. évf. Munkaterv Osztalyfénokok 10-11. évfolyam

El6késziiletek, szerint DOK vezetdje tanuloi,

Szervezési feladatok: 11. évf. osztalyfonokei

- ligyelet

- jegyeladas

- tombolaeladas

- diszités

- misor levezetése

Iskolai Didk-kozgytilés DMSP , Munkaterv Osztalytitkarok,
igazgato szerint DOK vezetdje,

Igazgato, IDB
tagok

A Fold Napja kiallitas, IDB titkar Aprilis vége IDB tagjai

vetélkedOk szervezése,

lebonyolitdsa

Szent Laszl6 nap Osztalytitkarok, | Munkaterv JOl megszervezett, IDB tagjai

- didknap DMSP szerint érdekes programok

Anyak napja DOK vezetdje | Aprilis vége osztalytitkarok

- képeslapok
Ballagési tinnepség DOK vezetdje | Munkaterv Elsésegélynyujtd

- els6segélynytjtas szerint szakkor tagjai,

- 12-esek jutalmai IDB titkar
Tanévzard DMSP Junius vége IDB tangok
IDB értekezlet IDB titkar
Ev végi jutalmazasok DMSP Junius Osztalytitkarok,

kozepe DOK vezetdje




» Napi munka szervezése
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a helyettesitések | oktatasi a hianyzas helyettesitési igazgato oktatasi a
megszervezeése igazgatohelyettes bejelentésétdl | naplo igazgatohelyettes | szaktanarok
a szaktanarok behivasa,
¢rtesitése
a felnott a hibabejelentés gondnok, a hiba minél rovidebb | gondnok, javitas
balesetveszélyes | dolgozok,pedagdgusok | bejelentéstdl igazgato 1d6 alatt torténd technikai
helyzetek kijavitasa személyzet

elharitasa




» Kommunikacio a partnerekkel

Cél: Partnereinkkel valo kapcsolattartas
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Partnerazonosité | Mindségi Szeptember | MIP, Igazgatohelyettes | Pontos érthetd Iskolaigazgato Szamitogépes
lap elkészitése kor Mindségi kor informaciok leirdsdra | Igazgatohelyettes | szerkesztés

titkarsag Eves munkaterve alkalmas azonosité lap

elkészitése
Belso és kiilso Mindségi Szeptember | MIP, Igazgato Iskolak és egyéb Igazgato Sz.Sz.B.M-i
kozvetlen és kor Mindségi kor igazgatOhelyettes | intézmények Igazgatohelyettes | Iskoldk,
kozvetett Eves munkaterve felmérése elérhetdségi Cigéand,Révleanyvar,
partnereink cimiink szerint Kisvarda iskolai
cimlistajanak
meghatdrozasa
Az elkésziilt Mindségi | Szeptember | MIP, Igazgato A tantestiilet Tantestiilet Iskolai értekezlet
partnerazonositd6 | kor Mindségi kor Igazgatohelyettes | véleményezése minden tagja
lista elfogadasa vezetdje Eves munkaterve
Mindségbiztositasi | Mindségi | Oktober vége | Kérdoiv Igazgat6 Legyen érthet6 és Mindéségi kor Kérddives modszer
kérdoéiv kor Igazgatohelyettes | pontos
elkészitése, megfogalmazasa a
frissitése kérddiveknek. A

pontozas skalan

torténik, vagy

feleletvalasztassal

aldhuzassal.
Az elkészitett Mindségi | Munkaterv Kérdoiv Igazgatd, Kiilsd partnereink.
kérddivek kor, szerint Igazgatohelyettes | Pontos cimlista
postazasa Titkarsag alapjan minden

partneriink megkapja.
Postai valaszboritékot
mellékelunk.
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Bels6 partnereink | Mindségi November Kérdoiv Igazgatd, Minden belsé Az intézmény Kérdoiv
szamara kérdéiv | kor igazgatohelyettes | partneriinkhéz vald dolgozoi
készitése eljuttatasa
A visszaérkezett, | MinOségi Novembertdl | Kérdoiv igazgatohelyettes | Pontos feldolgozas Mindségi kor Adatlap kitoltése
kitoltott kor februar manualis eszkozokkel
kérdéivek végéig
feldolgozasa
Az eredmények Mindségi Marcius frasos Igazgatohelyettes | Objektiv kép iskolank | Mindségi kor Szamitogépes
Osszesitése kor megfogalmazas jelen megitélésérdl feldolgozas
tablazatok,
grafikonok
Partneri Mindségi Janius Beszamolo6 irasos | Igazgatd Objektiv kép iskolank | Az intézmény Szobeli ismertetés
elégedettségmérés | kor vezetd formaban Igazgatohelyettes | jelen megitélésérol valamennyi
eredményeinek dolgozodja

ismertetése




> Belsé vizsgalatok
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belso igazgato szeptember belso ellendrzési igazgato
ellendrzési gazdasagi vezetd 30 terv gazdasagi vezetd
terv készitése | igazgatohelyettesek igazgatohelyettesek
a belso igazgato folyamatos feljegyzések, igazgato a jogszabalyoknak igazgato oralatogatas
ellendrzési gazdasagi vezetd jegyzokonyvek gazdasagi vezetd val6 megfelelés gazdasagi vezetd | dokumentum
tervben igazgatohelyettesek igazgatohelyettesek igazgatohelyettesek elemzés
fogalmazottak szaktanarok,
végrehajtasa didkok
a belsé igazgato folyamatos intézkedési terv igazgato az intézkedési terv
ellenérzések | gazdasagi vezetd gazdasagi vezetd végrehajtasa
tapasztalatai | igazgatdhelyettesek igazgatohelyettesek
alapjan
sziikséges
intézkedések

megtétele




Helyesbit6, megel6zo, fejleszto tevékenységek
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- vazeatohelvettes az iskola munkéjanak | mindségbiztosit
Iskolai fejlesztd £azgalonelyctics, . . . , minden teriiletén asi kor tagjai, javaslattevo
. . mindségbiztositas | folyamatos javaslattevo lap 1gazgato . . . X
tevékenység Kbr tasiai folyamatos innovativ igazgatohelyette | lap
& tevékenység s, szaktandrok
mindségbiztosit
,,Otlet” 1ada mindségbiztositas . . : \ 4si kor tagjai, javaslattevo
Kihelyezése i kor tagjai szeptember javaslattevo lap igazgatohelyettes igazgatohelyette | lap
s
mindségbiztosit
Otletek, javaslatok mindségbiztositas . B . , asi kor tagjai, javaslattevo
szelektalasa i kor tagjai folyamatos javaslattevo lap igazgatohelyettes igazgatohelyette | lap
s
igazgatohelyette
S,
Otletek, javaslatok igazgatohelyettes | folyamatos javaslattevo la igazgatohelyettes mindségbiztosit | javaslattevs
tovabbitasa 8azg Y Y ] p gazg Y asi kor tagja, lap
szaktanarok,
DOK felelés
igazgatohelyette erelgj};zg(})};ggyv’
Otletek, javaslatok munkak6zosség- . B . , ’ . e készitése,
clbiraldsa vezetd, szaktandr folyamatos javaslattevo lap igazgatohelyettes \rflel;;lt(gkozosseg- munkakézss
>, égi
szaktandrok | ¢ ekezletrl
javaslatok
Otletek, javaslatok munkak6zosség- értekezleti . . igazgatohelyette beepljtese
1 . > | folyamatos . 1 igazgatohelyettes . oktatasi-
felhasznalasa vezetd, szaktanar jegyzOkonyv s, szaktanar nevelési

programba




» Partneri igényfelmérés
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Partnerek Mindseégi kor eldz6 év adatai . . minden partner teljes g e Y
(s noseg szeptember 30. | . 70 eV ’ igazgato nnden part ! Mindségi kor kérdoiv
azonositasa tagjai jegyzOkonyv korhi felmérése
Kérddivek mindségi. kor . kérdoéiv formai Mindseégi kor minden partner teljes g Otletborzeés
. 1 . oktober 15. .. . . 2 Mindségi kor \
Osszedllitasa tagjai kovetelmény vezetdje kor felmérése pontozas, teszt
Kérdivek kérdsiv, e . . e kerdSiv
et . . . . o Mindségi kor minden partner teljes Mindségi kor, végleges
véleményezése, iskolavezetés oktober 30. kisérolevél, o s . .
i6vihagyasa jeayzékonyv vezetdje kort felmérése iskolavezetés forma
! dsszedllitdsa
Kérdoi Miné6ségi kor  tnr s a1 g | Mindségi kor minden partner teljes mindségi kor , . N
Vo 1nosegt kot november 15. kérdoiv, kisérdlevél 1nOseE nnden part ) AOSCEE fénymasolas
sokszorositdsa tagjai, titkarsag vezetdje kor felmérése titkarsadg
. . . iktatas
. .y titkarsag, P, . . Mindségi kor .
Kérddiv postazasa arsag, e anr 1 oar . | Mindségi kor minden partner teljes AN0Scs postazas,
. , mindségi kor november 30. kérdoiv, kisérdlevél . o 2 titkarsag, . iy
v. kiosztas . vezetdje kori felmérése e osztalyonkénti
tagjai osztalyfonok . .
kiosztas
mindségi kor s . i . .
 tms sy .. kérdoiv, postai Min6ségi kor minden partner teljes e .
Kérdodiv begytijtése | tagjai, december 15. COIV. P 1nOseE nnden part ! Mindségi kor csoportositas
I levél vezetdje korhi felmérése
osztalyfonok
o an o o ns o . . kézi és
Kérdodiv mindségi kor L kérdoiv Mindségi kor minden partner teljes e i
. .. januar 3. L . f Mindségi kor szamitogepes
feldolgozasa tagjai feldolgozasi iv vezetdje korh felmérése .
feldolgozas
o n el6z6 idészak grafikon,
Kérddivek mindségi kor Mindseégi kor eredményeihez diagram
feldolgozasanak 1058 januar 25. értékeldlap Sc8 . Y > Mindségi kor rsram,
Y tagjal vezetoje viszonyitott pozitiv szoveges
értékelése . ; .
valtozas elemzés
el6z6 idészak .
mindségi kor értékeld igazgatd eredményeihez Mindségi kor irasban,
Tajékoztatas februar 15. . g : . . , . szoban,
vezetoje jegyzOkonyv igazgatohelyettes | viszonyitott pozitiv vezetoje értekezleten

valtozas




» Iranyitott 6nértékelés

Cél: Intézményi onértékelés elkészitése
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Intézményi Mindségi kor | Az Eves munkaterv Igazgato Iskolavezetés Beszélgetés
onértékelés vezetdje intézményi
idépontjanak onértékelés
meghatarozasa évében

szeptember
A KPSZTI Iskolavezetés | 5 évenként A KPSZTI igazgatd Iskolavezetés Beszélgetés,
onértékeld Mindségi kor | vezetési onértékelo fiizete adatgytijtés
fiizetének kitoltése ciklushoz
kapcs.
Az onértékelés Iskolavezetés, Jegyzokonyv Igazgato A koréabbi Iskolavezetés, értekezlet
megyvitatasa. Mindségi kor hidnyossagok tantestiilet
Elfogadasa tantestiilet szamanak csokkenése,
a partneri elégedettség
novekedése
A tapasztalt Iskolavezetés | Az értékelés Intézkedési terv | Igazgato Iskolavezetés
hianyossagok utani honap
alapjan intézkedési
terv készitése
Az intézkedési terv | Az Az JegyzOkonyv Igazgatd A terv maradéktalan A feleldsként
végrehajtasa intézkedési intézkedési végrehajtasa megjelolt
tervben tervben dolgozok
megjelolt megjeldlt
feleldsok idépontok




> Oktaté-neveléo munka tervezése

FELADAT FELELOS HATARIDO | DOKUMENTUM | ELLENORZES | SIKERKRITERIUM | RESZTVEVO | MODSZER
A jogszabalyok Igazgato Folyamatos Olvasas
tanulmanyozasa
az éves munkaterv | Igazgatohelyettesek, | Szeptember | Eves munkaterv Igazgato A munkaterv Igazgatohelyettesek, | Ertekezlet
elkészitése €s munkak6zdsség- 30. elfogadasa munkak6zdsség-
elfogadésa vezetok, felelosok vezetok, felelosok
A tantervek Munkak6z6sség- Jogszabaly Tanterv Igazgat6 A tantervek Munkak6z6sség-
modositasa vezetok, szerint elkésziilnek vezetok
igazgatohelyettesek
Tanmenetek Szaktanarok Munkaterv Tanmenet Oktatasi Hataridore elkésziilt Szaktanarok
készitése szerint igazgatOhelyettes minden tanmenet
Az érdeklddési Oktatasi Munkaterv Szaktanarok
korok, szakkorok igazgatohelyettes szerint
iranti igény
felmérése
A hatranyos, Gyermek-¢s Munkaterv Feljegyzés Igazgatohelyettesek | Feljegyzés elkésziilte | Gyermek-és
halmozottan ifjusadgvédelmi szerint ifjusadgvédelmi
hatranyos helyzetli | felelds, felelds,
tanulok szamanak | osztalyfonokok osztalyfonokok
felmérése
Drogprevencios Gyermek-¢és Munkaterv Beszamolo Igazgato A didkokra nem Gyermek-¢és
felmérés ifjasagvédelmi szerint jellemz6 a ifjasagvédelmi
felelOs, drogprobléma felelOs,
osztalyfénokok osztalyfénokok
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Binmegel6zési | Gyermek-és Folyamatos Osztalynaplo, Igazgat6 Minden 9-10. Gyermek-¢és Eldadas,
orék tartasa ifjasagvédelmi beszamolo ¢vfolyamban ifjasagvédelmi | beszélgetés

felelds, megtartott éra, nem felelds,

osztalyfonokok, indul didk ellen osztalyfénokok

rendorségi rendOrségi eljaras

szakember
Erdek16dési Szaktanarok Munkaterv Foglalkozasi terv | Oktatasi Hataridore elkésziilt Szaktanarok Munkaterv
korok, szerint igazgatohelyettes | minden foglalkozasi szerint
szakkorok terv
foglalkozasi
tervének

készitése




Vezetoi ellenorzések, értékelések
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A jogszabalyok | Igazgato Folyamatos Olvasas
tanulmanyozasa
az éves Igazgatohelyettesek, | Szeptember 30. | Eves munkaterv, Igazgato A munkaterv, belsé Igazgatohelyettesek, | Ertekezlet
munkaterv, a munkak6zdsség- ellendrzési terv ellendrzési terv munkak6zosség-
belso vezetok, felelosok elfogadasa vezetok, felelosok
ellendrzési terv
elkészitése és
elfogadéasa
A belsé Igazgato, A tervben Feljegyzés Igazgato Nem talalunk eltérést | Igazgato, A belso
ellendrzési terv | igazgatdhelyettesek, | meghatarozott a jogszabalyban ¢és az | igazgatOhelyettesek, | ellendrzési
végrehajtasa ¢vfolyamfelelosok, | idépontok iskolai ¢vfolyamfelel6sok, | tervben

munkak6zosség- alapjan dokumentumokban munkak6zdsség- meghatarozottak
vezetOk, gazdasagi meghatarozottak vezetOk, gazdasagi | szerint
vezetd, gondnok szabalyok és az vezetd, gondnok
iskolai gyakorlat
kozott
Intézkedési terv | Igazgato, Sziikség szerint | Intézkedési terv Igazgato, az Igazgato,
készitése igazgatohelyettesek, adott tertiletet igazgatohelyettesek,
¢vfolyamfeleldsok, feliigyeld vezetd ¢vfolyamfelelosok,
munkak6zosség- munkak6zosség-
vezetOk, gazdasagi vezetok, gazdasagi
vezetd, gondnok vezetd, gondnok
Intézkedési terv | A feleldsok A tervben Feljegyzés Igazgat6 A tapasztalt A felel6sok
végrehajtasa megfogalmazott hianyossagok
id6pontban kikiiszobolése




> Dokumentumok kezelése
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Kiildemények, | Iskolatitkar Folyamatos | Kiildemények, igazgato
beadvanyok, kézbesitokonyv
kérelmek
atvétele
Kiildemények | Igazgatd vagy az | Folyamatos
felbontasa altala megbizott

igazgatohelyettes
Iktatas Iskolatitkar Folyamatos | Iktatokonyv, Igazgato
iratok,
mellékletek,
iktatasi bélyegzd

Iratcsatolés iskolatitkar Folyamatos | csatolt iratok igazgato
Irodaban Iskolatitkar Folyamatos | Nyilvantartas igazgato
iktatott iratok dokumentécidja
belso
tovabbitasa,
ennek

nyilvantartasa
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Irodaban iktatott
iratokhoz
kapcsolodo
mellékletek
csomagolasa

Iskolatitkar

Folyamatos

Mellékletek

igazgatd

Az expedialas
elokészitése, a
kiadvanyok
tovabbitasa,
postai feladas

Iskolatitkar

Folyamatos

Postai feladas
dokumentacidja

Igazgato

A tovabbitando
kiildemények
bérmentesitésére
szolgalo
ellatméany
kezelése

Iskolatitkar

Folyamatos

Igazgato

A hataridos
iratok kezelése
¢s nyilvantartasa

Iskolatitkar

Folyamatos

Az iratok és
nyilvantartasuk

Igazgato

Az irodaban
iktatott iratok
kiadvanyainak
kiilso
kézbesitése

Iskolatitkar

Folyamatos

Igazgato

Az elintézett
ligyek iratainak
irattari
elhelyezése

Iskolatitkar

Folyamatos

Iktatokonyv

Igazgato
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Irattar kezelése,
rendezése

Iskolatitkar

Folyamatos

Igazgato
Igazgatohelyettesek

Iskolatitkar

[rattari
jegyzékek
készitése

Iskolatitkar

Folyamatos

jegyzék

Igazgato

Iskolatitkar

Masolatok
(masodlatok)
készitése,
kiadasa

Iskolatitkar

Folyamatos

Igazgato

Iskolatitkar

Irattari anyag
selejtezése,
levéltari
atadéasa

Iskolatitkar

Folyamatos

Iratselejtezési
jegyzokonyv

Igazgato

Iskolatitkar

Az intézményi
munkaval
kapcsolatos
dokumentécids
anyag gytjtése,
rendszerezése

Iskolatitkar

Folyamatos

Igazgato

Iskolatitkar

Felvilagositas
adésa
igyfeleknek

Iskolatitkar

Folyamatos

Igazgato

Iskolatitkar

Intézményi
korbélyegzok
nyilvantartasa

Gazdasagi
vezetd

Folyamatos

Igazgato

Gazdasagi
vezetd




I'Jj munkatarsak felvétele, betanitasa
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Allas meghirdetése | Igazgaté Junius 15 Munkatigyi Palyazatba
Kozpont, napilap megjelolt
Ko6z16ny feltételekkel
rendelkezd
pedagbdgus
Meghallgatas Igazgato, Julius els6 Palyazati feltételek
igazgatohelyettesek | hete sikeres teljesitése
Palyéazatok Igazgatd Jalius 31. Palyazati feltételek
elbiralasa sikeres teljesitése
Palyazo értesitése | Igazgato, Augusztus Levélben
iskolatitkar elsd hete
Szerzddéskotés Igazgato Augusztus MAK, Irattar,
15. személyi anyag,
Munkavallalo
Szakmai segitd Igazgat6 Gyakornoki
kijelolése szabalyzat




FELADAT FELELOS | HATARIDO | DOKUMENTUM | ELLENORZES | SIKERKRITERIUM | RESZTVEVO MODSZER
Kezd6 szakasz: Els6 év vége | onértékelés Igazgato Szakmai segitd | Oralatogatas, elemzése
gyakornok Szakmai segitd Konzultcio:
ismerje meg: értékelési lap - pedagogusokkal
- szakmai - munkakoz0os. vez
programot -szilokkel
- oktatas szerv.

- tanulokat
Haladé szakasz: 2. év vége Igazgato oralatogatas,
Ismereteinek elemzése
mélyitése munkak6zdsség
munk4jaban valo
részvétel
év végi beszamolo
készitése
Befejezo 3. év vége Igazgato oralatogatasa
szakasz: elemzése
Képességeinek bemutato ora latog.
fejlesztése Rendezvény

szervezésében valod
részvétel

Tanév végi
beszamolo




> Munkatarsak értékelése

FELADAT FELELOS HATARIDO | DOKUMENTUM | ELLENORZES | SIKERKRITERIUM | RESZTVEVO | MODSZER
igazgatohelyettes szaktandr,
Ertékelés tervezése, £azgalone ye o1 L . . igazgatohelyettes, | oramegfigyeld
munkak6zdsség- | folyamatos oralatogatasi lap igazgato R
folyamata A munkak6zdsség- lap
vezeto p
vezeto
Oralatogatisi 1gazgato.1'1e}yeytes ) ‘ , 1gazgato.}'16}ye‘Ftes, oramegfigyeld
.. Ry munkak6zdsség- | folyamatos iitemterv igazgato munkako6zdsség- | lap,
iitemterv elkészitése . . TR
vezetd vezetd onértékeldlap
igazgatohelyettes | idopont el6tt igazgatohelyettes, | értékeldlap,
Oralatogatas munkako6zdsség- | egy héttel értekeldlap igazgato munkako6zdsség- | véleményezdl
vezetd értesités vezetd ap
Tanuloi kérddi munkako6zdsség- s . , munkak6zdsség- Y
anuror X v LnKakozosseg folyamatos kérdoiv igazgatohelyettes LINKAKOZOSSCE kérdoiv
Osszeallitdsa vezetd vezetd
Keérddiv lekérdezs S — - . ’ S —— —
crooly jekerdozbse | Munxakozossee folyamatos kérdoiv igazgatohelyettes Inunkak0zossee kédoiv
tanitott osztalyokban | vezetd vezetd
- ’ [ E—— Jat5 5 ) ’ . 5 szesitd
Kérdoiv feldolgozasa MuURXakozossee folyamatos acalosszestto igazgatohelyettes mindségi kor OSZESTO
vezetd jegyzék kimutatés
szaktanar szaktandrok folyamatos onértékeldla igazgatohelyettes szaktanar onértékeldla
onértékelése Y P 8328 Y P
értékeld team,
igazgatOhelyettes Y L irasbeli
Begyijtott adatok A g Oraldtogatdsi lap, 1fel'e 7€s
oYW ’ . folyamatos onértékeldlap, igazgato értékeld team JBY
értékelése munkakdzosség- o Anre . készitése,

N kérdoiv Osszesités .
vezeto, pontozas
mindségi kor

Ertékeld Gsszesités R szabalyzat értékeld Gsszesitdlap | . , értekeld team, Jegyzokonyv
14 értékeld team . t1es 1gazgato . pontozas
megbeszElés szerint kitoltése szaktanar

értékelése




» Munkatarsak képzése

Cél: torvény altal eléirt diploma megszerzése, szakmai, pedagogiai tudas mélyitése, fejlesztése
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1. Alapdiploma Igazgato Marcius 1. Felvételi lap Felvételi Megfeleld Beszélgetés
megszerzeése Igazgatohelyettes diploméval
a) igények nem rendelkezo Szobeli
benyujtasa Szept. 1. Tanévnyitod pedagogusok megjegyzés
b) igazgato, jegyzbkonyve
helyettes, Tanulmanyi
szaktanar konzult. idészak vége | Diploma Diploma megszerzése | Pedagdgus Konzultacio a
c) beiskolazési terv bemutatdsa helyettesekkel
d) tanulmanyok (tanusitvany
végzése bemutatasa)
2. Tovabbképzés, folyamatos tanasitvany pedagdgusok
szakvizsga igazgato bemutatasa
a) kotelezoen eldirt
tovabbképzés
teljesitése
b) szakvizsga
megszerzése
c) kdzpontilag
meghatarozott

tovabbképzések




» Gazdasagi tervezés, gazdalkodas, beszerzés
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Jogszabalyok .. . , - p
valtozAsa Gazdasagi vezetd | Folyamatos Igazgato Gazdasagi vezeto
Koltségvetés . . | Jogszabalyok e s , . - p
készitése, betartisa Gazdasagi vezeto szerint Koltségvetés Igazgato Gazdasagi vezetd




> Infrastruktara mikodtetése
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A gazdasagi
vezetd, a gondnok,
az igazgatd, az
o . Munkatery Az’ elsg ésa o ’ igazgatohelyettese
Az épiilet bejarasa . masodik félév | Jegyzokonyv Igazgato k,a
szerint " : i
elott munkavédelmi
felelds ¢€s a
munkavédelmi
megbizott
A hianyossagok Az o
poétlasa intézkedési Gondnok intézkedési Intézkedési terv Igazgato Technﬂ’(al
. o dolgozok
terv alapjan terv alapjan
A o
Karbantartas Gondnc’)k? . | karbantartési Igazgatd Technﬂ’(al
gazdasagi vezetd . dolgozok
terv alapjan
Bérbeadas Gazdasagi vezeté | Folyamatos Szerzodés Igazgat6 Gazdasagi vezetd




