DERS DIŞI ETKİNLİK ÇALIŞMALARI İŞ VE İŞLEM SIRASI
A- ONAY ÖNCESİ

· Hazırlık, (kaynak tespiti, öğrenci tespiti)
· Etkinlik alanı tespit edilmesi, (2010/49 sayılı genelge eki)
· Okul müdürlüğüne yazılı olarak başvurulması,
· Alan/yan alan değilse onaylı belge temin edilmesi, okul müdürüne “aslına uygundur” onayın yaptırılması.
· Etkinliğe katılacak öğrencilerin velilerinden dilekçe alınması
· Aynı alanda birden fazla öğretmen varsa öğretmenler kurulunda görüşülmesinin sağlanması
B- ONAY 

· Çalışma programı İl Milli Eğitim Müdürlüğünce hazırlanan örneğine uygun olarak 3 nüsha olarak hazırlanması ve imzalanması,
· Etkinlik alanı/yan alanı değilse belgenin de programla birlikte onaya sunulması.
· Veli izin dilekçelerinin İl Milli Eğitim Müdürlüğünce gönderilmemesi, okulda bulundurulması.
· Çalışma programında etkinlik süresinin okul ders saati süresine uygun olmasına dikkat edilmesi, öğrencilere dinlenme araları konulması, ders saatleri dışında planlanması, 3 saatlik blok uygulama yapılmaması,
· Okul müdürüne onaylatılması ve mühürletilmesi
· Okul müdürlüğü kanalı ile programın İl Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi
C- ONAY SONRASI

· Onaylı bir örneğin öğretmene tebliğ edilmesi
· Onaylı diğer örneğin müdür yardımcısına kontrol için üst yazı ekinde verilmesi
· Etkinliklerin yazılması için ders defteri temin edilmesi ve sayfalarının onaylanması,
· Kontrol ve tahakkuk için ilgili idarecinin resmi yazı ile görevlendirilmesi 
· Ay sonlarında ek ders ücreti tahakkuk ettirilmesi, ücret tahakkukunun İl Milli Eğitim Müdürlüğünce onaylanan tarihinin esas alınarak yapılması.
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