MEB REHBERLIK VE DENETIM BASKANLIGI

OZEL OGRENCIi YURTLARI DENETIM REHBERI

ILHIZMET ANA SUREGLERI

Bu ana baslik altinda, yurtlarda hizmet ortamlari ile ilgili denetim standartlarina yer

verilmistir.

1. HIZMET ORTAMLARI
1.1.Yeterlik Durumu

Hizmet ortamlari icinde yer alan yurdun bulundugu yer ve bina, glvenlik énlemleri, 6grenci

ve personel slreclerine burada yer verilmistir.

1.1.1. Yurdun Bulundugu Yer ve Bina

1) Binanin fiziki yeterlilikleri ve donanim itibariyle ihtiyaca cevap verme durumu (Ozel
(")grenci Yurtlari Yonetmeligi-Md.6,7,8,11, 21, 23 ve gegici Md.3)

2) Yurt binasinin, yonetmelikte belirtilen ig yerleri ile ilgili olarak belirlenen mesafe ve diger
sartlara uygun konumda olma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.6/a)

3) Kurumun “yurt agma izin belgesinde belirlenen 6grenci kapasitesi, barinacak 6grencilerin
cinsiyeti, 6gretim kademeleri ile ticret ve yemek durumuna uygun olma durumu (Ozel
Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.5)

4) Yonetici ve etiit odalar ile diger birimlerin ihtiyaci karsilama durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari
Yonetmeligi-Md.6/c-1,2,3,4,5)

5) Yatakhanelerin standardina ve égrencilerin yas gruplarina uygun dizenlenme durumui;
(Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.6/c-7, 23)

6) Lavabo, tuvalet ve banyo ortaminin yeterlilik durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-
Md.6/c-8)

7) Lokal/kantin/dinlenme odasinin yeterlilik durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.6/c-9)
8) Yemekhanenin ihtiyaci karsilama durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.6-c/10)
9) Yemekli yurtlarda Mutfak ve erzak deposunun mekan ve donanim itibariyle saglk
kosullarina uygun ve yeterli olma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.6/c-12)

10) Ogrencilerin ihtiyacini kargilayacak sayida telefonun saglanma durumu (Ozel Ogrenci
Yurtlari Yonetmeligi-Md.6/c-15)

11) Ozirlu barindiran yurtlarda dzirliler icin tuvalet ile binanin kat durumuna gére 6zrll

rampas! veya asansér olma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.6/c-18)



12) Farkl seviyede 6grenci gruplarinin yurtta barindirilmasi halinde, yurdun faaliyet
gbsterecegdi binanin fiziki durumunun hizmete uygun olma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari
Yonetmeligi-Md.21)

13) Kalorifer kazaninin giivenlik ve bakiminin saglanma durumu
(MilliEgitimBakanligi19.12.2007 tarih ve 26735 sayil R.G.de yayimlanan Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik ile Yangin Onleme ve Séndiirme Yonergesi-
Md.38-40)

14) Kurumda ihtiyaci karsilayacak durumda elektrik jeneratoru, temiz icme ve kullanma suyu
ile yedek su deposunun mevcut olma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.6/c-
11,13)

15) En az iki hasta kabul edilebilir nitelikte revir odasinin mevcut olma durumu (Ozel Ogrenci
Yurtlari Yonetmeligi-Md. 6/c-17)

16) Bayrak Direginin mevcudiyeti, Bayradin surekli génderde cekili tutulmasi, Bayraklarin
bakimi ve korunmasi durumu (Turk Bayradi Kanunu-Md.3; Turk Bayragdi TuzGdu-Md.7/A;
Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve Kullanilmayacak Duruma Gelmig Bayraklarin Yok Edilmesi
Usul ve Esaslarini Gosterir Yonetmelik)

17) Binanin tim boélimlerinin yerlesim planina uygun kullaniimasi ile yapilacak degisikliklerin

onaya baglanma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yonetmeligi-Md.11)

1.1.2. Ad Verme

Kurum tabelalarinin Milli Egitim Bakanhgi Kurum Tanitim Yénetmeligi ve Kurum Tanitim
Kilavuzunda belirtilen esaslara uygun olma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-
Md.46; MillT Egitim Bakanligi Kurum Tanitim Yonetmeligi-Md.5)

1.2. Guvenlik Onlemleri

1.2.1. Sivil Savunma Onlemleri

Binanin depreme dayaniklihgini goésteren belgenin yetkili kurulustan alinmis olma durumu
(Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.7/h-j;Orta Ogrenim Burs ve Yurtlar Dairesi Baskanhg!
cikisli 06/08/2008 tarihli ve 1193 sayili yazi)

1.2.2. Yangindan Korunma Onlemleri

Binanin yangindan korunma 6nlemleri ve sivil savunma tedbirlerinin alinma durumu (Ozel
Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.6/c-16; 28/m; MEB 19.12.2007 tarih ve 26735 sayili R.G.de
yayimlanan Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik; Yangin Onleme ve
Sondurme Yonergesi; Sivil Savunma ile ilgili Mikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme,

Planlama ve Diger Hizmetler Tiiziigii-Madde 62; Kamu Binalari, Daire ve Miiesseseler icin



Sivil Savunma Kilavuzu; MEB Savunma Sekreterligi ¢cikisli 2005/52 sayili genelge;

Sabotajlara Kargl Koruma Yénetmeligi; MEB Koruyucu Giivenlik Ozel Talimati)

1.2.3. Kurumun Temizligi ve Saglik Hizmetleri

1) Kurumun béliim ve birimlerinin tertip-diizen ve temizliginin saglanma durumu (Ozel
Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.28/j; 2092 Sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan Temizlik
Rehberi)

2) Yurt personelinin ¢alistirilmaya baslamadan énce saglik muayenesinden gegirilmesi ile
yemekhane, mutfak, camasirhane, kantin, otel, lokanta vb. yerlerde ¢alisan personele hijyen
konusunda bu is yerlerindeki mesleki faaliyetin gerektirdigi egitimin verilmesi veya
calisanlarin bu egitimi almalarinin saglanmasi (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.26/f;
1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanunu-Md.126; Saglik Bakanhgi Turkiye Halk Saghg:
Kurumu Bagskanliginin 19.07.2013tarihli ve 718 sayili yazisi; Hijyen Egitimi Yonetmeligi)

3) Yemekli yurtlarda gida malzemelerinin kontroliiniin muayene komisyonu tarafindan
yapilmasi; yemek menulerinde mevsimler ve dgrencilerin gelisim 6zelliklerinin dikkate
alinmasi ile miktar, gramaj, kalori hesabi ve kalite bakimindan saglik sartlarina uygun olarak
hazirlanmasinin saglanmasi durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.47,48)

4) Depolardaki sularin periyodik tahlillerinin yaptirilarak sonuglarinin dosyalanma durumu

5) Yemek numunelerinin 72 saat slireyle saklanmasi ile depoya ¢ikarilan yiyecek ve
malzemelerin glinlik tabelada belirtilen miktara uygun olma durumu (Gida Ve Yemin Resmi
Kontrollerine Dair Yonetmelik -Md.40/6; Ozel Ogrenci Yurtlar Yoénetmeligi-Md. 29/f,31/g)

6) Revir defterinin tutulmasi,
saglikhizmetlerininuygunsekildeyuriatiimesivebukonudagereklikayitlarintutulmasininsaglanm
asidurumu(OzelOgrenciYurtlarYénetmeligi-Md.15/g, 28/h)

7) Camasir ve banyo iglerinin zamaninda ve diizenli olarak yerine getirime durumu(Ozel
Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.30/c)

8) Ogrencilerin sagliklarinin korunmasi amaciyla kurumdaki depo, mutfak, yemekhane,
kantin ve bifelerde, MEB Saglik isleri Dairesi Bagkanhgrnin “Besinlerle Bulagan Hastaliklar”
konulu 2000/60 Sayili Genelgesinde belirtilen dnlemlerin alinma durumu ileKantin, kafeterya,
bife, cay ocadi vb. yerlerin tagimasi gereken, gida guvenligi ve hijyen sartlari genel kurallari

ve calisanlarla ilgili kurallara uyulma durumu

1.3. Ogrenci
1.3.1. Devam Takip

1) Ogrenci devam-takip islemlerinin diizenli yiritilme durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari
Ydénetmeligi-Md.15/c, 22, 30/d)



2) Evci gikan égrenciler icin belge diizenlenme durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yoénetmeligi-
Md.24)

1.3.2. Disiplin

1) Disiplin kurulu olusturulmasi ve disipline iliskin is ve islemlerin yiarttilmesi ile alinan
kararlarin karar defterine yazilma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.15/d, 28/n,
30/f, 36, 37, 38)

2) Disiplin kurulunun, her dénem basinda toplanarak yurdun diizen ve disiplini ile ilgili
meseleleri inceleme ve gerekli kararlari aima durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-
Md.38)

3) Disiplin kurulunca verilen cezalarin islenen suglara uygun olma durumu (Ozel Ogrenci
Yurtlari Yénetmeligi-Md.33,34,35)

4) Kurumda, adli kovusturmayi gerektiren her tirlt olayin ilgili makamlara zamaninda
bildirilme durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.38)

5) Disiplin kurulunca yurttan gikarma cezasi verilerek yurttan iligigi kesilen égrencilerin,
velisine/vasisine ve kayith bulundugu 6gretim kurumuna yazil olarak bildirime durumu (Ozel

Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.32)

1.3.3. Sosyal Faaliyetler

1) Ortadgrenim yurtlarinda égrencilerin fikri, ruhi ve bedeni gelismelerini saglayabilmeleri
amaciyla her tarli imkén arastirilarak sportif, kiltirel ve sosyal ¢alismalara katiimalarinin
saglanma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.46)

2) Sportif, kiiltlrel ve sosyal faaliyetler konusunda, yurt imkanlarinin yetersiz olmasi halinde,
mahallin bagka kurum ve kuruluslarina ait tesislerinden yararlanmak igin gerekli galigsmalarin
yapilma durumu(Ozel Ogrenci Yurtlar Yonetmeligi-Md.46)

3) Gun boyunca yapilacak faaliyetleri gosteren “Gunluk Vakit Cizelgesi” dizenlenme ve
uygulanma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.29/b)

4) Ogrencilerin seviyesine uygun olusturulan kitaplik ve internet odasinin amacina uygun

hizmet verme durumu(Ozel Ogrenci Yurtlari YénetmeligiMadde 6/c-6, 28/g)

1.4. Personel
1.4.1. Personel Nitelikleri

1) Ogrenci sayisi, binanin fiziki durumu ve diger donanimlar dikkate alinarak, ihtiyaca gore
yeterli sayida hizmetlinin géreviendiriimesinin saglanma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari
Yénetmeligi- Md.26/¢)

2) Personel arasinda isb6limi yapilma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yoénetmeligi-Md.28/1)



3) Yemek hizmeti de veren yurtlarda asc¢i ve ihtiyaca gére as¢i yardimcisi ile kaloriferle
isitilan yurtlarda yetki belgeli kalorifercinin géreviendirilmesinin yapilma durumu (Ozel
Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.26/d)

4) Belletici 6gretmenin gorevlerini yerine getirme durumu(Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-
Md.30)

5) Ozel 6grenci yurdu miidirlerinin géreve basladiklari tarinten itibaren en geg bir yil icinde
yurt yonetimiyle ilgili hizmet ici egitim faaliyetlerine katilma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari
Yonetmeligi-Md.46)

lILYONETIM FAALIYETLERI

Bu ana baglik altinda yénetim siregleri ile yonetim faaliyetleri ve sonuclari ele alinmistir.

1.YONETIM SUREGLERI

Bu boélimde yénetim ana slregleri ele alinmistir.

1.1. YOnetim Ana Sirecleri

Ozel 6grenci yurtlarinda yénetim;

1) Atama/Gorevlendirme

2) Resmiyazigmalar

3) Defter ve belge tutma, arsivieme
4) Nobet

5) Reklam ve ilan

6) Kayit

ana sureglerinden olusur.

1.1.1. Atama/Gorevliendirme

1) Kurum mudrd, madar yardimcisi, belletmen ve diger personelin 6grenim durumlari ve
diger niteliklerinin mevzuat hikimlerine uygunlugu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.26;
Gegici Md.1, 657 Sayili Memurlari Kanunu Md.48)

2) Personelin géreviendirilme ve ayrilma islemlerinin uygunlugu (Ozel Ogrenci Yurtlari
Yonetmeligi-Md.27, Gegici Md.1)

1.1.2. Resmi yazigmalar

Yazigmalarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik

hikimlerine uyulma durumu

1.1.3. Defter, Belge Tutma ve Arsivleme



1) Kurum icin gerekli defter, dosya ve kayitlarin tutulma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari
Ydénetmeligi-Md.15, 31/a,f)

2) Gerekli yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve evrak arsivienme durumu (Ozel Ogrenci
Yurtlar Yonetmeligi-Md.15, 31/h)

3) Yurt caligma talimatinin hazirlanarak il/ilge milli egitim muduarligtne génderilme durumu
(Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.49)

4) e-yurt modulu i¢in gerekli olan bilgilerin zamaninda il/ilge milli egitim maudurligane iletiime
durumu

5) Kurumda galisanlar ve 6grenciler igin érnegine uygun kimlik belgesi doldurulmasi ve
zamaninda genel kolluk érguttine verilme durumu (Kimlik Bildirme Kanunu Md.6/c)

6) Yurt mudurlerince yillik ¢galisma raporunun diizenlenerek suresi iginde il/ilge milli egitim

muduarligine génderilme durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.46)

1.1.4. NObet

1) Hizmete agik bulunduklar siirece, yurtlarda ginun her saatinde sorumlu bir yénetici
bulunmadurumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.25)

2) Aylik ydnetim nébet gizelgesinin hazirlanarak yurdun ilan panosuna asiima durumu (Ozel
Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.25)

1.1.5. Reklam ve ilan

Kurumu tanitici reklam ve ilanlarda; gergege aykiri beyanlarda bulunulmamasi hususuna
uyulmasi, ilan ve reklamlarin birer drneginin yayimindan en az 15 gun 6nce valilie sunulma
durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.50)

1.1.6. Kayit

1) Ogrenci kayit ve kabullerinin yénetmelik hiikiimlerine uygun sekilde yapiima durumu (Ozel
Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md. 9; 15/a, 16, 21)

2) Kurumda gegici barindirilan 6grenci ve diger kisilere ait kimlik ile okul/kurum ve dershane
bilgilerinin suresi iginde il/ilge milli egitim madarlugune bildiriimesi ile kurumda izinsiz 6grenci
ya da kisilerin barindirilmamasinin saglanma durumu (Ozel Ogrenci Yurtlari Yénetmeligi-Md.
21, 28/d)

IV. MALT SURECLER

Bu baslik altinda mali kaynaklarin kullanim stireclerine yer verilmistir.

1. MALIi KAYNAKLARINKULLANIM SUREGLERI

1.1.0grenci Ucretleri



Yurt Ucretlerinin tespit ve ilan edilmesi; ayrintili tcret tarifesi ve yapilabilecek indirim ve artis
oranlari ile ilgili diger is ve islemlerin yerine getiriimesi; ilan edilen Ucretin uygulanmasi ve bu
hususlarda 6grenci ya da veli ile yapilan s6zlesmelerde belirlenen sartlara uyulmasi
durumu(Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.13,17,18,19,20)

1.2. Galisan islemleri

1) Maas bordrolarindaki Ucretlerin, sézlesme ve ¢alisma izin onaylarina uygun olma durumu
2) Aylik tcret miktarinin her yil belirlenen asgari Ucretin altinda olamayacagi hususunun
saglanma durumu

3) Personelin Ucret, sigorta primleri, her turll tahakkuk, sézlesme hukumleri ile ilgili is ve

islemlerin yapiima durumu (Ozel Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Madde 26/f)

1.3.Sosyal Giivenlik ve Vergi islemleri

1) Ucretli yurtlar igin 213 sayili Vergi Usul Kanunu’na uygun defterlerin tutulma durumu (Ozel
Ogrenci Yurtlar Yénetmeligi-Md.15/j; 213 sayili Vergi Usul Kanunu-
Md.176,177,178,183,184,185,220)

2) Bakanlar Kurulu'nca vergi muafiyeti taninan vakiflara ait kurumlarda bilango esasina gore
defter tutulma durumu (Vakiflara Vergi Muafiyeti Taninmasi Hakkinda Teblig (Seri No:1)-
Md.1/3)

3) Kurumun, K.D.V. ve Gelir Vergisi yoniunden gorevlerini yerine getirmesi, Muhtasar ve
K.D.V. beyannamelerinin zamaninda verilme durumu (Gelir Vergisi Kanunu-Md.98,99; Katma
Deger Vergisi Kanunu-Md. 40,41,42)

4) Gelir-gider belgelerinin arsivlenerek bes yil stireyle saklanma durumu (Vergi Usul Kanunu-
Md.253,254)

5) Calisanlarin Ucretlerinden kesilen SSK primleri ile gelir ve damga vergisi, vb. kesinti ve
bildirimlere ait islemlerin yapilma durumu(Gelir Vergisi Kanunu-Md.92,94,96,98; Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu-Md.4,86,87,88; Damga Vergisi Kanununun 10
Seri No’lu Genel Tebligi; Damga Vergisi Kanununun 11 No’lu Genel Tebligi)
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