MEB REHBERLIK VE DENETIM BASKANLIGI

OKUL ONCESIi EGITiM KURUMLARI DENETIM REHBERI

Il. EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERI

Bu ana baslk altinda, okullarda egitim-6gretim siregleri ve sonuglar ile ilgili denetim
standartlarina yer verilmistir.

1.EGITIM-OGRETIM SUREGLERI

1.1.0gretim Etkinlikleri Siireci

Ogretim etkinlikleri iginde yer alan hazirlik siirecine bu bélimde yer verilmistir.
1.1.1. Hazirhik Siireci

Zimre Ogretmenler Kurulu Caligmalarmm incelenmesi:

1.0kul dncesi egitim etkinliklerinin planlanmasi, uygulanmasi, karsilasilan sorunlarin ¢6zim
yollarinin arastiriimasi ve gelistiriimesi calismalarinda ortak bir anlayis olusturulmasi ile
mesleki gelismelerle ilgili bilgi aligverisinde bulunulmasi icin ziimre toplantilarinin; egitim yili
basinda, ortasinda, sonunda ve ihtiya¢c duyuldukca yapilmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.35)

Egitim Yil Bagidaki Toplantilarda;

2.Kurulun ilk toplantisinda 6gretmenlerin kendi aralarindan birini o 6gretim yil igin zimre
baskani olarak se¢cmesi

3.Bir 6nceki yila ait zimre kararlarinin uygulama sonuglarinin degerlendirilimesi

4. Tark Milli Egitiminin genel amaclari, okuldncesi egitimin amaclari ve ilkeleri ile okul 6ncesi
egitim programinda belirtilen amaglarin okunarak, planlamanin bu dogrultuda yapilmasi
5.Programda belirtilen kazanimlar ve gostergeler dikkate alinarak egitim etkinliklerinde
uygulanacak ogretim yontem ve tekniklerin belirlenmesi

6.Anma ve kutlama etkinlikleri ile ilgili uygulama birligi saglayici kararlarin alinmasi
7.0grencilerin  tim geligim alanlarina yonelik yapilacak tanima ve degerlendirme
calismalarinin planlanmasi

8.Y1l icinde yapilacak gezi ve gozlemlerin gevre ve yerel imkanlar 6l¢iisinde planlanmasi
9.Sinif ici veya disi etkinliklerin daha verimli olabilmesi icin okulda bulunmayan ancak gerek
duyulan arag-gereg, vb. ihtiyaclarin belirlenmesi, temin edilmesi icin okul ydnetimine
bildiriimesi; egitim bolgesindeki imkanlarin ortaklasa kullaniimasi (Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Bolgeleri ve Egitim Kurullari Yonergesi Md.19; Okul Kittphaneleri Ydnetmeligi
Md.15)



10.Bilim ve teknolojideki gelismelerin, egitim etkinliklerine yansitiimasi

11. Ozel gereksinimli 6grencileri icin Bireysellestiriimis Egitim Planlarinin (BEP) yapilmasi,
12.Aile katihim etkinliklerinin planlanmasi

ikinci Egitim Dénemi Baginda ve Diger Zamanlarda Yapilan Ziimre Toplantilarinda;
13.Birinci donemde gercgeklegtirilen egitim etkinliklerindeki 6grenci kazanimlarinin
Degerlendirilmesi

14.Egitim programlarinin uygulanmasinda karsilasilan gicliklerin (mevzuattan, arag-gerec
yetersizliginden, sureden vb.) degerlendiriimesi; bu gugliklerin gideriimesine yonelik
kararlarin alinmasi

Aylik egitim plani ve giinliik egitim akisinin diizenlenmesi;

15.Planlarin; cocuklarin yas gruplari, ilgileri, yetenekleri, gereksinimleri ve programda
belirtilen gelisim alanlari ile kazanim ve gostergeler seklinde dizenlenmesi dikkate alinarak
hazirlanmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi
Md.35/4, 43/1, Okul dncesi egitim programi sayfa 50,51)

16.Aylik egitim planlarinin; zimre toplantilarinda alinan kararlar dogrultusunda, okulun
bulundugu c¢evrenin 6zellikleri, cocuklarin yas gruplari, gelisim dizeyleri, ilgi ve ihtiyaclari g6z
oninde bulundurularak egitim yih basinda (her ayin sonunda bir sonraki ay igin)
hazirlanmasi (Milli Egitim Bakanligi Egitim- Ogretim Calismalarinin Planli Yiiriitilmesine
iliskin Yénerge Md.10,11; Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlar
Yonetmeligi Md.35/4,43/1; Okul 6ncesi egitim programi sayfa 50,51)

17.Aylik egitim planlarinda; egitim programinda yer alan kazanim ve gostergeler,
kavramlar, alan gezileri, belirli giin ve haftalara iliskin etkinlikler, aile katihmi calismalari,
etkinliklerde kullanilacak yoéntemler ve degerlendirmenin ay sonunda ¢ocuk program ve
o6gretmen basliklari altinda hazirlanmasi (Okul 6ncesi egitim programi sayfa 60)

18.Cocuk grubunun o6zellikleri(yas, cinsiyet, gelisim duzeyi, ilgi, ihtiyac vb.) ve program
dikkate alinarak 6gretmen tarafindan gunlik egitim plan akisinin yapiimasi
19.Kavramlara(Ek:5) Aylik Egitim Planlarinda yer verilmesi

20.0gretmenin kazanim ve gostergeleri “Kazanim ve Gostergelere Aylik Egitim Planlarinda
Yer Verme Durumu Cizelgesi "ne (Ek 6) kaydetmesi

21.Etkinlik plani hazirlanirken kazanim ve gostergelerin aylik egitim planindan secilmesi ve
yazilmasi

22 Etkinlikler sirasinda bireysel calismalara, kiglik ve blylk grup calismalarina dengeli
olarak yer verilmesi

23.Gunldk akigta guine baglama zamani, oyun zamani, etkinlik zamani, gint degerlendirme
zamani etkinliklerinin yapiimasi

24.Etkinlik planlarinin degerlendirme bdlimuinde betimleyici, duyugsal, kazanimlara yonelik
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ve yasamla iliskilendirme sorularina ver verilmesi

25.Etkinlik planlarinin  degerlendirme boéliminde sorular digsinda farkh degerlendirme
yontemlerinin de kullaniimasi

Ayrica, Ozel Okul6éncesi Egitim Kurumlarnda;

26.Resmi kurumlardan farkli okuléncesi egitim programi uygulayan okullarin TTK

Baskanligindan program onayi almasi
1.2. Egitim Etkinlikleri Sureci

Bu baslik altinda egitim etkinlikleri icinde yer alan rehberlik, sosyal etkinlikler ile okul-cevre

iligkileri stireglerine yer verilmistir.
1.2.1. Rehberlik Sureci

Cocuga Yonelik Caligmalar;

1.Cocugun aday kaydinin e-Okul sistemi Uzerinden alinmasi, Kesin kaydi yapilan ¢ocuklarin
velilerine Acil Durumlarda Basvuru Formu EK-1 doldurulmasi ve Soézlesmenin EK-2
imzalanmasi

2.Her cocuk icin EK:1 Gelisim Gézlem Formu, EK 2:Gelisim Raporu ve okul éncesi egitimi
tamamlayan o6grenciler icin Katilim Belgesinin doldurulmasi (Okul éncesi egitim programi;
Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi EK:13)
3.0grencilerin okula uyum sorunlarinin tespit edilerek, sorunlarin ¢oziimiine yoénelik aile ve
RAM ile igbirligine gidilerek gerekli calismalarin yapiimasi

4.0grencilerin 6zglivenlerinin gelistirmelerine yonelik calismalar yapilmasi

5.Rutin saglk taramalarinin (dis, g6z, isitme vb) yapilmasi igin, saglk kuruluglar ile isbirligi
yapilmasi

6. Bulasici bir hastalik nedeniyle okula devam edemeyen cocuklarin, sakinca olmadigina
iliskin saghk kuruluglarindan alinacak rapor ile kuruma devaminin saglanmasi

Aile Katilimina Yénelik Calismalar;

7.Her cocuk icin Aile Egitimi ihtiya¢ Belirleme formunun doldurulmasi (Okul dncesi egitim
programi)

8.Her cocuk igin Okul Tanitim ve Aileyi Tanima dosyasinda bulunan formlarin  doldurulmasi
(Okul 6ncesi egitim programi)

9.Aileye yonelik intiya¢ duyulan konularda seminer ¢alismalarinin yapilmasi

10.Uyum problemi yasayan ¢ocuklarin aileleri ile bireysel goriismelerde bulunulmasi
11.Ailelerin ¢ocuklari ile saglikli iletisim kurmalarina destek olunmasi

12.Cocugu ve aileyi tanimak igin gerektiginde ev ziyaretlerinin gerceklestiriimesi

Ozel gereksinimli cocuklarin desteklenmesine yénelik ¢aligmalar;

13.0zel gereksinimli cocuklarla ilgili etkinlik planlarinda uyarlama yapilmasi (Okul 6ncesi
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egitim programi)

14.Yapilan uyarlama ile 6zel gereksinimli cocugun diger ¢cocuklarla ayni etkinlige katiliminin
saglanmasi (Okul 6ncesi egitim programi)

15.0zel egitim gereksinimi olan ¢ocuklarin okul 6ncesi 6gretmeni ve aileleriyle gerekli
isbirliginin yapiimasi(Okul 6ncesi egitim programi)

16.Personel diger 6grenciler ve ailelerinin 6zel gereksinimli gocuklarin 6zellikleri hakkinda
bilgilendirilmesi(Okul éncesi egitim programi)

17. Ozel gereksinimi olan c¢ocuklar icin BEP (Bireysellestirilmis  Egitim  Plani)
hazirlanmasinda okul 6ncesi 6gretmenine destek saglanmasi(Okul éncesi egitim programi)
Okul Calisanlarma Yoénelik Egitici Calismalar;

18.0Okul galisanlarinin ¢cocuklarla nasil iletisim kurmasi gerektigi ile ilgili egitim verilmesi
19.Calisanlarla ¢cocuklarin iletisiminin takip edilmesi

20.Calisanlara ¢ocuk ihmali ve istismari hakkinda egitim verilmesi
1.2.2. Sosyal Etkinlikler Sureci

1.Personel ve fiziki imkénlari yeterli olan okul Oncesi egitim kurumlarinda, velilerin
istemeleri halinde cocuklarin egitimlerinin desteklenmesi amaciyla egitim saatleri disindaki
zamanlarda faaliyet gostermek Uzere ¢ocuk kullplerinin  kurulmasi ((Milli Egitim
Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.83/1; Milli Egitim
Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkdégretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri Yénergesi Md. 5)
2.Cocuk Kulubl Yonetim Kurulunun calismalarinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve ilkdégretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri Yénergesi Md.11 ),

3.Cocuk Kulubl etkinliklerinden faydalanmak isteyen ogrenci sayisina gore  etkinlik
saatlerinin diizenlenmesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Cocuk Kulupleri Yonergesi Md.7)

4 Kuluplerde gorevlendirilecek ogretmenlerin seciminde mevzuatta belirtilen hususlarin
dikkate alinmasi (Milli Egitim Bakanhigi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Cocuk
KulUpleri Yonergesi Md.12)

5.Kuliip faaliyetlerinin, okul 6ncesi egitim programinda yer alan egitim etkinliklerine gére
planlanmasi (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Cocuk
Kullpleri Yonergesi Md. 7/2,12/4)

6.Kuliip calismalarinda tutulacak defter ve dosyalarin ydnetim kurulu baskani ile denetim
yetkisi bulunanlarca incelenmesi (Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Cocuk Kultpleri Yénergesi Md.18)

7.Kulip butcesinin olusturuimasi ve harcamalarin ydnetim kurulu karari dogrultusunda

yapiimasi(Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kullpleri
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Yonergesi Md.15,16)

Sosyal ve Kiltirel Faaliyetler;

1.0zel gin ve bayramlar, okul oncesi egitim senlikleri, geziler vb. sosyal ve Kkiiltirel
etkinliklerin yillik planlamalarinin yapilmasi; Ozel Giin ve Bayramlari Kutlama Etkinlikleri ile
okul Oncesi egitim genlikleri, geziler vb. sosyal ve kulturel etkinliklerin planlanmasi, yillik
calisma takviminde g0steriimesi ve aile katiiminin saglanmasi (Milli Egitim Bakanhigi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.8)

2.0kuldncesi egitimi yayginlastirmak amaciyla Velilere yonelik toplanti seminer vb egitsel ve
kllturel etkinliklerin planlanmasi, uygulanmasi ve g¢evreye yansitiimasi (Milli Egitim Bakanhgi
Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.8)

3. Sosyal ve kulturel etkinliklerin gerceklestirilebilme durumunun degerlendirilmesi

(sinema, tiyatro, muze, piknik, konser vb.)
1.2.3. Okul-Gevre iliskileri Siireci

Etkinliklere Aile Katilimlarr,

1.Etkinliklere aile katilimlarinin (aile egitim etkinlikleri, aile iletisim etkinlikleri, ailelerin egitim
etkinliklerine katihmi, ev ziyaretleri ve evde yapilabilecek etkinlikler, bireysel gérismeler,
toplantilar ile yonetim ve karar verme sirecleri) saglanmasi durumu (Okul Oncesi Egitim
Programi)

2.Ebeveynlerin etkinliklere katilimini belirlemek icin onlara oOncelikle “Ebeveyn Katilim
Formunun” uygulanmasi

3.Formlarin analizi sonucunda ortaya ¢ikan ihtiyaglara gore hangi etkinliklerin, ne zaman
yapilacaginin planlanmasi

4.0kulun girisinde, uygun bir késede ailelere yonelik egitim panosunun dizenlenmesi ve
surekli giincellenmesi

5.Aile ile iletisim etkinliklerinden uygun olanlarin kullaniimasi (telefon gorusmeleri,
kitapciklar, etkinlik ornekleri, teyp kayitlari, fotograflar, duyuru panolari, haber mektuplari,
yazismalar, toplu dosyalar, toplantilar, okul ziyaretleri, gelis-gidis zamanlari)

Yaz Okulu Faaliyetleri;

6.0kul Oncesi egitimi yayginlastirmak ve gelistirmek, caligan anne-babanin taleplerini
karsilamak icin yaz aylarinda egitim yapilmasi durumu (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.6/c)

7.0kul Oncesi Egitim Programi dogrultusunda, gocuklar icin énem ve oncelik arz eden
konulari kapsayan ve valiliklerce onaylanacak program gergevesinde iki ayl gegmemek tzere
yaz aylarinda da egitim yapimasi durumu (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve

ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.6/c)



8.0kul oncesi egitimden yararlanamayan 60-66 aylik cocuklara 6ncelik taninmasi (Milli

Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.6/c)
2. EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERININ SONUGLARI

Bu ana baslk altinda egitim-6gretim ortamlari, o6grenci, 6gretmen ve egitim-6gretim

ciktilarina deg@inilmistir.
2.1. Egitim-Ogretim Ortamlan

Okulun fiziki kosullarinin yeterlik durumu ile 6gretim materyallerinin ve Guvenlik Tedbirlerinin

Yeterliligi bu bélimde yer verilmigtir.
2.1.1. Okulun Fiziki Kosullarinin Yeterlik Durumu

1.0kul 6ncesi egitim kurumlarinda egitim etkinliklerinin saglikli ve uygun bir ortamda
gerceklestirilebilmesi icin oyun alani ile bahcenin bulunmasi ve amacina uygun olarak
dizenlenmesi, yilda bir defa periyodik olarak bakim ve onariminin yapilmasi (Milli Egitim
Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.90)

2.Bahce duzenlemesi yapilirken; cocuklarin motor becerilerinin ve biligsel gelisimlerinin
desteklenmesi, gezip oynamalarina imkan saglanmasi, gevre sevgisinin kazandiriimasi, trafik
egitim pisti, kum havuzu, bahce oyun araclari ve bahgenin agaclandiriimasi igin yeterli toprak
alanin bulundurulmasina ézen gosterilmesi (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.90/b)

3.0kul bahgesinde Atatirk bustinin bulunmasi; bakim ve korumasinin yapiimasi (1928
sayil TD, 14/01/1981tarih ve 282/81 sayili genelge)

4.0kul bahgesinde bulunmasi gereken bayrak direginin standarda uygun olmasi, Turk
Bayraginin sirekli gonderde asili bulundurulmasi (Bayrak Kanunu Md.3; Turk Bayragi
Tazaga Md.9)

5.Kurum tabelasinin, pembe zemin Uzerine siyah renkte temel buylk harflerle Turkce
yazilmasi; kurum tabelasinda il, ilce adlarindan sonra gelmek Gzere kurumun isminin
yazilmasi; 6zel okul tabelalarinda, okulun isminin 6niinde "6zel" ifadesine yer verilmesi
(Milli Egitim Bakanhgi Kurum Tanitim Yonetmeligi Md.5,6,7; MEB Kurum Tanitim Kilavuzu)
6.Kurumlarin yerlesimindeki; birimi, boélimi, katlan gosteren yodnlendirme tabelalarinin
yonetmelik ve kilavuza uygun olarak diizenlenmesi (MEB Kurum Tanitim Kilavuzu)
7.Anaokullarinda egitim etkinliklerinin yapildigi alanlarin disinda uygun bulunan bir
yerde, Atatlrk inkilap ve ilkelerini iceren anlamli bir kompozisyon olusturacak sekilde Atatlrk
Kdsesi'nin duzenlenmesi ve koésenin sirekli gincellestiriimesi (Milli Egitim Bakanhgr Okul
Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 87)

8.Kurumun uygun bir kosesine okulun tarihgesine, kuruma hizmeti gecen Kisi ve
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kuruluglarin, mezun olan dnldlerin, kurum yoéneticisinin fotograflarina ve yaptiklari
hizmeti anlatan tablolara yer verilmesi durumu (MEB Kurum Tanitim Yodnetmeligi Md.12)
9.Bayraklarin bakimi ve korunmasi (Turk Bayragi Tu0zugu Md.38; Eskimis, Solmus,
Yirtilmis  ve Kullaniimayacak Duruma Gelmig Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini
Gosterir Yonetmelik)

10.Okuléncesi dersligi ve diger birimlerde Atatiirk fotografi, Istiklal Marsi ve Genclige Hitabe
levhalarinin uygun sekilde yerlestiriimesi (Milli Egitim Bakanlhgi Kurum Tanitim Yonetmeligi;
14/01/1981 gin ve 81/282 sayili Genelge)

11.Egitim ortamlarinin 1sinma, aydinlatma ve havalandiriimasinin saglanarak temiz ve
kullanima hazir hale getirilmesi (Temizlik Rehberi-2092 Sayili Tebligler Dergisi — 17.02.2009
tarih ve 2009/20 sayili “Okullardaki Ortak Kullanim Alanlarinin Hijyeni” konulu genelge)
12.Kaynastirma uygulamalari yoluyla egitimlerine devam eden &grenciler ile Ustin
yetenekli égrencilere, ihtiyac duyduklari alanlarda destek egditim hizmetleri verilmesi igin
okulun blnyesinde gerekli arag-gerecin bulundugu destek egitim odasi ve 0Ozel egitim
siniflarinin ~ agilimasi  (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yénetmeligi Md.84)

13.Arsivin amacina uygun dizenlenmesi (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik)
14.Mutfagin, mekén ve donanim itibariyle saglik kosullarina uygun olmasi; kiler, ambar-
deponun ihtiyaci kargilayacak sekilde diizenlenmesi

15.Egitim ortamlarinin 6zel gereksinimli 6grencilerin rahat hareket etmelerini saglayacak
dizenlemelerin yapilmasi ( Yatirim ve tesisler daire bagkanhgi 2009/90 sayili genelge)

16.Sigara yasagini gosteren levhalarin asiimasi( 4207 sayili kanun)
2.1.2. Ogretim Materyallerinin Yeterliligi

1.Egitim ortamlarinin ve 6grenme merkezlerinin, cocuklarin gelisim 06zelliklerine uygun,
guvenli (CE, TSE vb.) ¢ok amacli, problem ¢ézme becerilerini gelistiren, yaraticiliklarini
destekler nitelikte egitim arac- gereclerle donatiimasi

2.Cocuklarin yas, gelisim, buyume 0Ozellikleri, yetenekleri, ilgileri g6z ©nlinde
bulundurularak, giine baslama saatinde ve etkinliklerde kullaniimak Uzere d6drenme
merkezlerinin (blok merkezi, dramatik oyun merkezi, sanat merkezi, kitap merkezi, fen
merkezi, kum ve su masasi, miuzik merkezi) hazirlanmasi, giris ve bekleme alanlarinin
diizenlenmesi( Okuldncesi Egitim Programi)

3. Plan ve etkinlik yapilirken ¢ocugun 6zgurce deneyimler kazanabilmesine firsat verecek
egitim ortamlarinin diizenlenmesi

4.Teknolojik arag-gereclerin yeterliligi ve kullamm durumu (MEB Bilgi ve iletisim

Teknolojisi Araclari ve Ortamlarinin Egitim Etkinliklerinde Kullanim Y&nergesi)



2.1.3. Guvenlik Tedbirlerinin Yeterliligi

1.Sivil savunma onlemleri yani sira okulun i¢-dig guvenligi ile sabotajlara karsi gerekli
Onlemlerin alinmasi; acil durumlarda guvenlikli kagis yollari, kacis merdivenleri ve 0Ozel
durumlara iligkin tedbirlerin alinmasi (Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik, 19/12/2007 — 26735 sayilli Resmi Gazete - Sabotajlara Karsi Koruma
Yonetmeligi; MEB Koruyucu Giivenlik Ozel Talimati-1423-2491 Sayili Tebligler Dergisi)
2.Binada, yangin t6nleme ve sondirme tedbirlerinin alinmasi (19.12.2007 tarih ve 26735
saylli Resmi Gazete’de yayimlanan “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik’-12.01.2009 tarih ve 2009/9 sayih Makam Onayli “Milli Egitim Bakanhgi Yangin
Onleme ve Sondirme Yonergesi’, MEB 2008/71 Sayili Yangin Emniyet Tedbirleri
Genelgesi)

3.Yangin tlplerinin ve hortumlarinin periyodik bakimlarinin ve kontrollerinin yapilmasi
(19.12.2007 tarih ve 26735 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yonetmelik’-12.01.2009 tarih ve 2009/9 sayili Makam Onayh “Milli
Egitim Bakanligi Yangin Onleme ve Sondirme Yonergesi”, MEB 2008/71 Sayili Yangin
Emniyet Tedbirleri Genelgesi)

4.Elektrik sistemleri, su, i1sinma ve havalandirma tesisati ile benzer tesisatlarin yangin ve
duman gegcisine karsi yalitimi ve periyodik kontrollerinin yaptiriimasi, talimatlarinin ilgili
boltime asilmasi ve kalorifercinin atesgilik belgesine sahip olmasi (19.12.2007 tarih ve 26735
sayll R.G.de yayimlanan “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik-
Md.67”- 12.01.2009 tarih ve 2009/9 sayili Makam Onayli “Milli Egitim Bakanhgi Yangin
Onleme ve Sondirme Yonergesi Md.53-55, 09/09/2009 tarihli ve 27344 sayili R.G.-
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Ydnetmelik Degisikligi, karar sayisi: 2009/15316,
MEB Binalarini Koruma Ydonergesi-Kalorifer dairesinin tertip ve dizeni, kalorifercilik yeterlik
belgesi ve kalorifer yakma talimati)

5.0kul binasina baz istasyonunun konulmamasi ve guvenlik mesafesi siniri igin gerekli
onlemin alinmasi (Cevre ve S$ehircilik Bakanhdinin 11/05/2000 tarih ve 2000/11 sayili
“Elektromanyetik Kirlilik” konulu genelgesi ve iyonlastirici Olmayan Radyasyondan
Kaynaklanan Elektromanyetik Alanlardan Halkin Korunmasina Ydnelik Yonetmelik, Orman
ve Su isleri Bakanliginin 22/08/2001 tarih ve 2001/19 sayili genelgesi, 12/07/2001 tarih ve
24460 sayih R.G., Saglik Bakanliginin 29/05/2000 tarih ve 2000/56 sayili “iyonlagtirici
Olmayan Radyasyon-elektromanyetik Kirlilik konulu genelgesi)

6.Binalarda depreme karsi korunma o6nlemlerinin alinmasi (2003/29; 2008/57 sayil
genelgeler)

7.1-7 Mart deprem haftasinda personel tahliye tatbikati ve 28 Subat sivil savunma gininde

ikaz-alarm tatbikatinin yapilmasi( MEB Savunma Sekreterligi Topyekin Denetim ve
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performans rehberi 2006)

8.Okullarda igme suyu deposunun en az yilda bir kez temizlik ve bakiminin, ilgili kurumlarla
is birligi yapilarak depolarin ilaglama islemlerinin, ¢ocuklarin okulda bulunmadiklari
zamanlar ile yariyil ve yaz tatili ddSnemlerinde yapilmasi (Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi
Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 78/1-€)

9.Yemek numunelerinin 72 saat saklanmasi;(Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhginin
26.09.2008 tarih ve 27009 saylli R.G.de yayimlanan “Gida Giivenligi ve Kalitesinin
Denetimi ve Kontrollne Dair yonetmelik)

10.Gidalarin saglik kurallarina uygun saklanmasi

Ayrica, Ozel Okuléncesi Egitim Kurumlarmnda;

11.Kurum agma ve dgretime baglama izinleri ile yerlesim ve kontenjan degisikligine iligkin is
ve iglemlerin yerine getiriime durumu (Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu Md.3; MEB Ozel
Ogretim Kurumlari Yonetmeligi Md.5, 17)

12.0kul binasi ile siniflarin yeterlik durumu (Ozel Ogretim Kurumlarina Ait Standartlar

YoOnergesi)
2.2. Ogrenci

1.0kul kapasitesi dogrultusunda 6grenci sayisini artirmaya yonelik calismalar
2.Devam-devamsizlik sayisi, oranlari ve artig olmasi durumunda nedenleri ile alinan
onlemler

3.0zel egitim uygulamalari (6zel gereksinimli 6grenci durumu ile dzel egitim alan égrenci

sayllari ve alinan dnlemler)
2.3.0gretmen

1.Norm Kadro ve Yeterlik Durumu
2.Devamsizlik (izin, rapor vb.) durumu
3.Disiplin ve 6dul durumu

4. Mesleki gelisim ve hizmet ici egitim faaliyetlerine katilim durumu
2.4 Egitim-Ogretim Ciktilari

1.Egitim programinda yer alan gelisim alanlarina iliskin kazanim ve géstergelerin (Ek:6), her
cocuk icin degerlendirilerek gelisim gézlem formlarinin (Ek:1) doldurulmasi

2. Dénem sonlarinda gelisim gézlem formlari dogrultusunda gelisim raporlarinin
dizenlenmesi; gelisim raporlarinin doldurularak e-okula islenmesi

3. Okul 6ncesi egitim programinda yer alan kavramlarin, kazanim ve gostergelerin aylik

egitim planlarinda grubun gelisim 6zelliklerine uygun olarak dagihminin saglanmasi

ll. YONETIM FAALIYETLERI



Bu ana basglik altinda yénetim suregleri ile yonetim faaliyetlerinin sonuclari ele alinmistir.
1.YONETIM SUREGLERI

Ydnetim siregleri icinde yer alan; arastirma ve planlama ile érgutleme, édrenci isleri, insan
kaynaklari is ve islemleri, rehberlik denetim izleme ve degerlendirme, iletisim ve esgidim

sureci, bilisim sistemleri sireci bu bolimde ele alinmigtir.
1.1. Arastirma ve Planlama Siireci

1.Stratejik planlama faaliyetlerinin degerlendiriimesi (MEB Strateji Geligtrme Baskanhgi
cikigh 01/06/2010 tarih ve 2010/33 sayili “Stratejik Planlama” konulu Genelgesi; Strateji
Gelistirme Baskanhgi ¢ikish 16.09.2013 tarih ve 2013/26 sayili Genelgesi)

2.Personel gérev dagihminin yapiimasi

3.0gretmenlerin nobet gorevi ve yerlerinin belirlenmesi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 44)

4.0kulun igleyisi ile ilgili zaman cizelgesinin hazirlanmasi (Milli Egitim Bakanhdi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.6/a)

5.Brifing Dosyasi hazirlanarak, okul ile ilgili her tarli bilginin zamaninda guincellenmesi
(T.T.K 22/.2.1967/582/1-9323 sayih karari T.D.1442)

Ayrica, Ozel Okuléncesi Egitim Kurumlarmda;

6. Dengi resmi okullardan farkli uygulama yapacak 0Ozel okullarda kurum yodnetmeliginin
hazirlanmasi ve Bakanliktan izin alinmasi (MEB Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi, Md.46,
51/2)

7. Amacina uygun tanitici mahiyette reklam ve ilan verilmesi (Ozel Ogretim Kurumlar
Kanunu, Md. 11, MEB Ozel Ogretim Kurumlari Yonetmeligi, Md. 54)

8. Yillk calisma takvimi ve calisma saatlerinin diizenlenmesi  (Ozel  Ogretim
Kurumlari Yonetmeligi, Md.10/1)

1.2.0rglitleme Siireci
OrgUtIeme sureci, okullarda kurul, komisyon, birlik ve ekiplerin caligsmalari, olarak ele alinmigtir.
1.2.1. Ogretmenler Kurulunun Galismalari

1.Kurulun; egitim yih baginda, ikinci yariyil basinda, egitim yih sonunda ve okul
yonetimince gerek duyuldugu zamanlarda toplanmasi (Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi
Egitim ve ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 34)

2.Toplanti giindeminin bir hafta 6nceden duyurulmasi

3.0nceki toplantilarda alinan kararlarin uygulama sonugclarinin degerlendirilmesi

4.Cocuklarin kendilerini ifade ederken, Turkceyi dogru ve guzel konugmalarini saglamaya
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yonelik yapilacak calismalarin belirlenmesi

5.Toplantilarda alinan kararlarin, tutanakla tespit edilmesi ve toplantiya katilanlar tarafindan
imzalanmasi; mazereti nedeniyle toplantiya katilamayanlarin, tutanakta belirtiimesi ve bilgi
edinmeleri igin kendilerine okutturularak imzalatiimasi

6.Kararlarin, ogrenci merkezli egitim anlayisi iginde ogrencilerin ilgi, ihtiyag  ve
yeteneklerini 6n planda tutularak alinmasi

7.Kurul toplantilarinin, egitim saatleri diginda yapilmasinin esas alinmasi

8.Ana sinifi ve uygulama sinifi 6gretmenlerinin, bagh bulunduklari okulun kurul toplantilarina
katilmasi ve bu toplantilarda okul 6ncesi egitimi ile ilgili konularin degerlendiriimesi

Egitim Yili Basinda Yapilan Toplantilarda;

9.ikk toplantida; ©6nceki yilin kurul toplantilarinda alinan kararlarin degerlendirilmesi, yeni
egitim yili galigma esaslarinin belirlenmesi ve is bolimunun yapilimasi

10.Egitim programlari ile o6nceki yilin egditim planlar incelenerek ortak bir anlayig
olusturulmasi

11.0kulun isleyisi ile ilgili hususlarin ele alinip gérusilmesi;

- Yilhk galisma takvimi ile zaman cgizelgesinin agiklanmasi

- Beslenme programinin gortsulmesi

- Yardima muhtag égrencilerin tespiti

- Belirli giin ve haftalarla ilgili yapilacak etkinliklerin gérigulmesi

- Nobet hizmetlerinin yiritilmesi

12.0Okulun son genel denetim raporuna goére hazirlanan gelisim planinda yer alan
¢alismalarin gorusulmesi

13. Komisyon ve kurullarda gorev alacak 6gretmenlerin segilmesi/gtrevlendiriimesi

14. Cocuk kultibt galhigmalarinin gorusulmesi

15. Ortak bolumlerin ve arag-gereglerin kullaniminin planlanmasi

16. Okul ¢evre imkanlarinin egitim etkinliklerinde kullaniimasi

17.Cocuklarin yas gruplarina gore gelisim 6zellikleri, saglik, sosyal iligkiler, ekonomik ve
aile durumlarinin degerlendirilerek alinacak dnlemlerin gorustlmesi

18.Egitim yontem ve tekniklerinin uygulaniimasinda ve kullanilan egitim materyallerinin
gelistiriimesinde uygulama birligi saglayici hususlarin gérisulmesi

19.Egitim-6gretim ve yonetim calismalarinin, toplam kalite anlayigi ile ydratilebilmesi
hususlarinda goriismelerin yapilmasi

20.Zamre toplantilari ile aylik egitim planlari ve gunlik egitim akislarinin  hazirlanmasi
konularinda, okul genelinde uygulama birligini saglayici hususlarin gérisulmesi

21. Y1l icinde kutlanilacak 6zel giin ve bayramlarin tespit edilmesi; aylik ve gunlik planlar

ile gezi, gozlem planlari arasinda birligin saglanmasi
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22. Y1l icinde yapilacak sosyal ve kilturel etkinliklerle ilgili birlikteligi saglayici kararlarin
alinmasi

23. Ogrenci devamsizliklart ile ilgili dnlemlerin goristlmesi

24. Rehberlik ve psikolojik danigsma faaliyetlerinin goriusilmesi

25. Ozel egitime gereksinimi olan 6grencilerle ilgili yapilacak ¢aligmalarin gérisilmesi

26. Aile egitimi ¢calismalarinin planlanmasinda ig birliginin saglanmasi

fkinci D6nem Bagimnda Yapilan Ogretmenler Kurulu Toplantiarinda;

28.0nceki donem kurul toplantilarinda alinan kararlarin degerlendiriimesi

29.Egitim planlamalarinin ve uygulamalarin degerlendirilmesi

30.Yas gruplarina gore 6grencilerin gelisim raporlarinin degerlendiriimesi

31.0Okulun genel igleyisine ait diger calismalarin degerlendiriimesi

Ders Yil1 Sonunda Yapilan Toplantilarda;

32.Egitim yihinin genel bir degerlendirilmesinin yapiimasi

33.Egitim slrecini olumsuz yonde etkileyen hususlar tGzerinde durularak, gelecek egitim
yili calismalarina isik tutacak gortismelerin yapilmasi

34.Rehberlik ve psikolojik danigsma hizmetleri calismalarinin degerlendirilmesi

35.0kul gelisim yonetim ekibi calismalarinin degerlendiriimesi
1.2.2. Komisyon, Birlik ve Ekiplerin Caligmalari

1. Mal ve hizmet alimi ile bakim ve kuguk onarim iglerinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanligi
Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.69)

2. Toplam Kalite Y6netimi calismalarinin degerlendiriimesi (MEB Toplam Kalite Ydnetimi
Uygulama Ydnergesi-2506 Sayili Tebligler Dergisi)

3.0kul Geligim Yonetim Ekibinin (OGYE) ¢alismalarinin degerlendiriimesi (MEB Ortadgretim
Kurumlari Y6netmeligi-Md.120)

4.0Okul-aile birliginin ~ kurulusu, isleyisi ve  birlik  organlarinin  c¢alismalarinin
degerlendirilmesi (MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi Md.5-14)

1.3. Ogrenci igleri

1.0kul 6ncesi egitim kurumlarina kayit kabul iglemleri (Milli Egitim Bakanhg Okul Oncesi
Egitim ve ilkbgretim Kurumlari  Yonetmeligi, Md.6,10,11,12, Ozel Egitim Hizmetleri
yonetmeligi, Md. 26)

2.0kul kapasitesi dogrultusunda 6grenci sayisini artirmaya yonelik galismalar,
3.Devam-devamsizlik sayisi, oranlarl ve artis olmasi durumunda nedenleri ile alinan
onlemler

4.0zel egitim uygulamalari (6zel gereksinimli égrenci durumu ile 6zel egitim alan 6grenci
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sayllari ve alinan énlemler)

5. Ogrenciyi Tanima ve Degerlendirme islemleri (Gelisim gdézlem formu, Portfolyolar
(Gelisim Dosyalari), Gelisim Raporlarinin dikkate alinmasi)

Ayrica Ozel Okuléncesi Egitim Kurumlarmnda,

6.Egitimden (cretsiz olarak yararlanacak ogrenciler ile ilgili is ve iglemlerin
yapilmasi(Ozel Ogretim Kurumlari Yonetmeligi Md.57-63)

7. Sinif mevcutlarinin 20 6grenciyi asmamasi (Ozel Ogretim Kurumlari Yonetmeligi Md.48/1)
1.4. insan Kaynaklan is ve iglemleri

1.0zluk dosyalarinin Ozlik Dosyasi Devaml Talimatina gére diizenlenmesi (657  Sayili
Devlet Memurlari Kanunu Md.109)

2.Devam-devamsizlik defterinin tutulmasi, tutulan bilgiler ile izin kayitlarinin MEBBIS
ortamina iglenmesi

3.Yoneticilerin kadrolu, vekil ve gorevlendirme seklinde ¢alisma durumlari

4.Y06netici ve personelin disiplin ve 6dil durumu

5.Aday personel ile ilgili is ve islemlerin yuruttlmesi (Milli Egitim Bakanhdi Aday
Memurlarinin Yetistiriimelerine iliskin Y6énetmelik)

6.Kurumda gorev yapan personele ait sosyal guvenlik ve vergi islemleri; emekli olarak
kurumda cahsan personelden Sosyal Glvenlik Destek Priminin kesilmesi (5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu)

7.Bolum sefi, usta dgretici ve hizmetli gérevlendirmelerinin yapiimasi (Milli Egitim Bakanhgi
Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi, Md.45,49,50)

8.Ucretli gorevlendirilen 6gretmenlerin ders saati sayilarinin durumu (Milli Egitim Bakanhgi
Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine iligkin Karar-Md.9)

9.Yemekhane, mutfak gibi yerlerde calisanlarin, gerekli hijyen egitimi aldiklarini gosterir
belgenin bulunmasi, yonetmelikte belirtilen hastaliklarin bulunmadigini gosterir raporunun
alinmasi (Umumi Hifzissihha Kanunu Md. 126-127, Hijyen Egitimi Yénetmeligi Md.5-9-10)
10.0gretmenlerin, Ogretmen Calisma (Egitim) Saatleri Devam Takip Defterini doldurup
imzalamasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi)
Personel arasindaki is bolimu ve gorevlerin degismesi durumunda, devir-teslim
igslemlerinin yerine getiriimesi

11.is Kanununa tabi personel calistirlmasi durumunda, “Yillik Ucretli izin Kayd” tutulmasi
(Yillik Ucretli izin Yonetmeligi, Md. 20/Ek-1)

12.Ek ders ddemelerine esas belgelerin dizenlenmesine iligkin is ve islemlerin yapilmasi (16
Aralik 2006 tarih 26378 sayili Resmi Gazete- 206/11350 sayili Bakanlar Kurulu Karari - Millt

Egitim Bakanhgi Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek ders Saatlerine iliskin Karar Md.11-
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17)

Ayrica, Ozel Okul Oncesi Egitim Kurumlarmda;

13.Kurumda calistirilacak personelin caligma izin onaylarinin incelenmesi (MEB Ozel
Ogretim Kurumlari Yénetmeligi Md.32, 39,40)

14.Yabanci uyruklu egitim personeli caligtiriimasi halinde, Milli Egitim Bakanligi ile
Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhdindan goreviendiriime ve calisma izin onayinin

alinmasi (Yabancilarin Galisma izinleri Hakkinda Kanunun Uygulama Y6netmeligi Md.5)
1.5. Rehberlik, Denetim, izleme ve Degerlendirme Siireci

1.0Okulda tutulmasi gerekli defter, dosya ve kayitlarin usuliine uygun tutulmasi (Milli Egitim
Bakanh@i Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.75, Ek:16)

2.Butin defterlere sayfa numaralari verilmesi, mihirlenmesi ve defterin ka¢ sayfadan
olustugu belirtilerek onaylanmasi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Yénetmeligi Md. 75)

3.Tasinir Mal Listeleri, Okul Oncesi Egitim Kurumlari Devam Cizelgesi, Anaokulu Tahmini
Butce Tablosu, Ogrenci Gelisim Dosyasi, Gelisim Raporu ve Katilim Belgesinin elektronik
ortamda tutulmasi, belge olarak saklanmasi gerekenlerin birer nisha ciktisinin alinarak
imzalanip muhirlenmesi ve okul argivinde muhafaza edilmesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 75)

4.Evraklarin dosyalanmasi ve gelen-giden evrak defterine zamaninda kaydedilmesi (Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 75)

5.Resmi yazigsmalarda yazigsma kurallarina uyulmasi (02/12/2004 tarih ve 25658 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik”, MEB Mustesarhiginin 2007/18 sayili Yagayan Turkgemiz ve Yazisma Kurallarr)
6.TUm yazismalarda standart dosya planinin kullaniimasi, (Bagbakanlk Plan ve Prensipler
Genel Mud.24.03.2005 2005/7)

7.0kulda “Rehberlik ve Teftis Dosyasinin” tutulmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim
ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 75,Ek.16)

8.0kul servis hizmetlerinin izlenmesi (MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi Md. 5/h)
9.Yemekhane hizmetlerinin denetlenmesi (MEB Okul-Aile Birligi yonetmeligi Md. 26)
10.0Okul muddruniun o6gretmenlere rehberlik yapmasi ve calismalarini denetlemesi (Milli
Egitim Bakanli§i Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 39)

11.0Okulun son genel denetim raporuna gore hazirlanan gelisim planinda yer alan

calismalarin yerine getirilmesi
1.6.iletisim ve Esgiidiim Siireci

1.Zimre 6gretmenler kurulu ile diger kurul ve ekiplerin ¢alismalarinin esgudim icerisinde
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yarattilmesi

2.Egitim paydaslariyla isbirligi ( kurum igi ve kurum digi paydaglar)

3.0kul internet sitesinin uygun ve giincel olma durumu (Milli Egitim Bakanhgdi internet
WEB Sitesi Genel Kurallari, MEB Personel Genel Mudirliga c¢ikigh 28/02/2007 tarih ve

12082 sayih “Egitim Kurumlarini Tanitici Bilgiler” konulu yazisr)
1.7. Bilisim Sistemleri Sireci

1. Kullanici gruplarinin olusturulmasi ve yetkilendirilmesi

2. MEBBIS altinda bulunan tiim modiillere bilgi girisinin zamaninda dogru sekilde yapilmasi
(ilgili moddiller; Tasinir Mal Yénetmeligi Modiilii, Meis Modiilii, e-Yatirnm Projesi, TEFBIS, e-
Okul Projesi, OzIik Modiilii, Atama Modiilii, Basvuru islemleri Modiilii, Bagvuru Onay
Modull, Norm islemleri Modiila, Kontenjan Modulu, Hizmetici Egitim Modull, Yo6netici Moduli

)

3. Guncelleme iglemlerinin zamaninda yapilmasi
2. YONETIM FAALIYETLERININ SONUGLARI

. Stratejik planda yer alan amag, hedef ve performans gdstergelerinin gerceklesme durumu
. Gergeklestirilen/devam eden projeler ile kazanimlar
. Hizmetigi egitim faaliyetleri

. Gorev dagilimi durumu

a b W N P

. Bilgi teknolojilerinin kullaniima durumu
IV. MALT SURECLER

Bu baslik altinda mali kaynaklarin kullanim stregleri, mali kaynaklar kullanimi ile ilgili is ve

islemleri, taginir mal islemleri ile kaynaklarin etkin ve verimli kullanimina yer verilmistir.
1.MALi KAYNAKLARIN KULLANIM SUREGLERI

1.0kul Aile Birligine ait is ve islemler ile gelir, gider, personel ¢alistirma ve kaynaklarin kullanma
durumu, Okul Aile birligi hesaplarinin TEFBIS ortaminda da tutulmasi (MEB Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi Md.15,16,17,18,19,20,21,22,23; Strateji Gelistirme Baskanliginin 31/12/2010 tarih
ve 7729 sayili yazisi)

2.Anaokulu biitcesi ile ilgili is ve iglemler ile kullanimi (Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi
Egitim ve ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 67-72)

3.0denek talep formunun ihtiyaglar yansitacak sekilde gerekgeli olarak hazirlanip e-okul
sistemine girilmesi

4. Maas ve (cret 6deme islemlerinin usuliince yuritilmesi

5. Personel 6zluk degisikliklerinin gincellenerek “e-bordro dékim listesi”  Uzerinden takip
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edilmesi

6. Maas 0demelerinde saglik raporu Uzerine verilen hastalik izinlerinde (bazi hastaliklar ve
yatakl tedaviler hari¢) sureleri toplam yedi guni asanlarin Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemine (KBS) girilmesi (657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Md.152)

7. Egitim yih baginda ek ders ucret onayinin alinmasi; onaylarda maas karsihigi ve Ucretli
okutulacak derslerin belirlenmesi ayrica her degisiklik icin onay alinmasi (Merkezi
Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 13/a)

8. Ek ders Ucreti aylik puantaj cetvelinin hazirlanmasi ve ek ders Ucretlerinin 6denmesi (16
Arallk 2006 tarih 26378 sayilli Resmi Gazete- 206/11350 sayih Milli Egitim Bakanhgi
Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek ders Saatlerine iliskin Bakanlar Kurulu Karari)

9. Yolluk giderlerinin Harcirah Kanununa goére yapilmasi

10. Duzenlenen belgelerin onaylh birer suretinin kurumda saklanmasi

11.Yapilacak her turli harcamalarin, 31/12/2005 tarihli ve 26040 sayil Resmi Gazete'de
yayimlanan Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri YoOnetmeligine uygun olarak
yapillimasi;

12.Hizmet/mal satin alimlari icin; ihale komisyonunun olusturuimasi ve gérevierini, 4734
saylll Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Ydnetmeligi

hdkumlerine gore yuritilmesi,
2. MALIi KAYNAKLAR VE KULLANIMI

Mali kaynaklarin, &ncelikli ihtiya¢ planlamasi c¢ergevesinde harcanmasi ele alinarak
degerlendirilir.

Bu kapsamda,;

1. Genel Butceden tahsis edilen 6denekler ve kullanimi

2. Hayirsever, hibe ve bagis seklinde katkilar ve kullanimi

3. Ulusal ve uluslararasi projelerden aktarilan kaynaklar ve kullanimi

4. Diger gelirler ve kullanimi

3. TASINIR MAL iSLEMLERI

(Tasinir Mal Yonetmeligi, Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi)
3.1. Tasinir mal girig iglemleri

Onceki yildan devreden tuiketim malzemelerinin giris kaydi
Yil icinde alinan tiketim malzemelerinin giris kaydi
Bagis veya yardim yoluyla edinilen tasinirlari giris kaydi

iade edilen taginirlarin giris kaydi
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Devir alinan tasinirlarin giris kaydi

Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydi
3.2. Tasinir mal ¢ikig iglemleri

Tasinir istek belgesinin diizenlenmesi

Tuketim suretiyle cikig kaydi

Devir suretiyle ¢ikis kaydi

Kullanilamaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedenleriyle ¢ikis kaydi

3.3. Tasinir mal sayim iglemleri
3.4. Taginir mal devir iglemleri

3.5. Taginir mal yil sonu iglemleri
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