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Srsz. Tevékenységek Felelős Közreműködő Határidő Bemenő 
(felhasznált) 
dokumentum 

Keletkező 
dokumentumok 

Ellenőrzés, 
értékelés 

1. A tanévi tervezés 
előkészítése 

igazgató i igazgató-
helyettesek 

április Adatok a 
felvettekről, 
szíkmákról 

Indítható 
szakmák 

igazgató 

2. Osztályok kialakítása igazgató igazgató-
helyettesek 

május Indítható szakmák Osztálylista Főigazgatóhelyettes 

3. Osztályfőnökök 
kijelölése 

igazgató iskolavezetés, 
bevont 
munkatársak 

május Indítható szakmák, 
osztályok 

Osztályfőnök 
lista 

igazgató 

4. Tantárgyfelosztás 
előkészítése 

igazgató-
helyettesek 

laboráns május Excel tábla sablon, 
képzési programok, 
PTT-k 

Előkészített, 
aktualizált excel 
tábla 

igazgató 

5. Tantárgyfelosztás 
kitöltése 

igazgató-
helyettesek 

munkaközösség-
vezetők 

május Tantárgyfelosztás 
excel tábla 

Kitöltött excel 
tábla 

igazgató 

6. Tantárgyfelosztás 
ellenőrzése 

igazgató igazgató-
helyettesek 

június közepe Kitöltött excel tábla Végleges 
tantárgyfelosztás 

Főigazgatóhelyettes 

7. Tanévkezdés 
programjának 
meghatározása 

igazgató igazgató-
helyettesek 

június 30. Következő tanév 
rendje 

ppt igazgató 

8. Tantárgyfelosztás 
esetleges módosítása 

igazgató igazgató-
helyettesek 

augusztus vége Kitöltött excel tábla Módosított 
tantárgyfelosztás 

Főigazgatóhelyettes 

9. Évismétlések, átvételek 
elbírálása 

igazgató MICS tagok  Bukottak listája Elbírált kérelmek igazgató 



10. Munkaterv elkészítése igazgató munkaközösség-
vezetők, igazgató-
helyettesek 

 Munkaterv sablon Kész munkaterv igazgató 

11. Munkaterv 
megszavazása 

igazgató MICS tagok  Kész munkaterv Jegyzőkönyv az 
elfogadásról 

Főigazgatóhelyettes 

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 


