
MEB REHBERLİK VE DENETİM BAŞKANLIĞI 
ÖĞRETMENEVLERİ DENETİM REHBERİ 

 
II.HİZMET FAALİYETLERİ 
Bu ana başlık altında, öğretmen evlerinde hizmet süreçleri ve sonuçları ile ilgili denetim 

standartlarına yer verilmiştir. 

1.HİZMET SÜREÇLERİ 
1.1.Kurumun Kuruluş İşlemleri ve Genel Durumu 
1.Kurum açılışında mevzuatta belirtilen usul ve esaslara uyulma durumu (Millî Eğitim 

Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md.10) 

2. Binanın konumu (ulaşım, coğrafi konum vb.) 

3. Kurum binasının mülkiyet durumu, bina kiralık ise kira sözleşmesi  

4. Mevcut projede yapılan değişikliklerde gerekli izinlerin alınma durumu 

5. Binadaki kat ve oda sayısı,kat yerleşim planları ve bölümlere ilişkin tabelaların asılması 

6. Binanın, tesislerinin veya bahçenin tarihi özelliği olma durumu 

7. Milli Eğitim Bakanlığı Kurum Tanıtma Yönetmeliğinde belirtilen işlemlerin yerine getirilme 

durumu 

8. Atatürk Köşesinin uygun bir konumda ve şekilde düzenlenme durumu 

9.Kurum yönetimince hizmetin niteliğine göre tespit edilen kuralların gerekli tanıtıcı-

bilgilendirici materyaller ile kurum hizmetlerinden yararlananlara duyurulması (Millî Eğitim 

Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md.15) 

 

1.2.Konaklama Hizmeti 
Kurumun konaklama ünitesinden yararlanma sürelerine uyulma durumu (Millî Eğitim Bakanlığı 

Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md.16) 

1.3.Yiyecek-İçecek Hizmetleri 
Yiyecek içecek ünitesinde sunulan hizmetlerden (Kahvaltı, alakart hizmeti, tabldot hizmeti, 

pastane, lokal, kafeterya hizmetleri) yararlanma durumu 

1.4.Salon Hizmetleri/Diğer Sosyal ve Kültürel Hizmetler (Hizmetçi Eğitim, Kurs, 
Kutlama vb) 
Kurumlarda, düğün, nişan, konferans, toplantı ve benzeri etkinlikler ile kültürel faaliyetler 

yapılmasına uygun  olma durumu 

1.5. Destek Hizmet Ortamları (Depo, Bahçe, Arşiv, Çamaşırhane vb) 
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Hizmet ortamları dışında kalan bahçe, depo, sığınak, çamaşırhane gibi ortak alanların 

kullanım durumu 

2. Hizmet Faaliyetlerinin Sonuçları 
2.1. Hizmet Ortamları 
2.1.1. Yeterlik/Araç-Gereç  Durumu 
2.1.1.1.KonaklamaÜnitesi; 
1. Oda sayısı, kapasitesi, ön büro, lobi üniteleri, hizmet bölgesi itibariyle nitelik ve nicelik 

yönünden yeterlilik durumu 

2. Konaklama ünitesi temizlik ve düzeninde hijyen kuralları ile tertip ve düzene uyulma 

durumu 

3.Konaklayan misafirlere yönelik yeterli düzeyde müşteri memnuniyeti çalışması 

yapılması(Örnek.1) 

4. Oda, bölüm ve ünitelerin amacına uygun olarak dekore edilmesi; odalar, ön büro, lobide 

kullanılan donatım araçlarının yeterlilik durumu(Tablo.1) 

5.Odalarda kullanılan çarşaf, havlu türü malzemelerin belirli periyotlarla temizlenip 

değiştirilmesi 

6) Odalarda misafirlerin kullanımına sabun, şampuan, kağıt terlik vb. sunulması 

2.1.1.2.Yiyecek-İçecek Üniteleri 
1. Lokanta, pastane, lokal gibi ünitelerin sayısı, kapasiteleri, hizmet bölgesi itibariyle nitelik 

ve nicelik yönünden yeterlilik durumu 

2. Birimlerde sunulan servis hizmetinin nitelik yönünden yeterlilik durumu 

3.Ünitelerin temizlik ve düzeninde hijyen kuralları ile tertip ve düzene gereken özenin 

gösterilme durumu 

4. Lokanta, kafeterya, pastane, lokal ortamlarının değerlendirilmesi (Tablo.2) 

5.Yiyecek içecek üretimi ve sunumunda kullanılan araçların temizlik, hijyen ve 

yenilenmesine gereken özenin gösterilme durumu 

6. Üretimde kullanılan gereçlerin gıda güvenliği açısından değerlendirilmesi(Gıda güvenliği,   

hijyen, saklama koşulları, Ürünlerin Son Kullanım Tarihleri, Standartlara uygunluğu TSE) 

2.1.1.3.Salon/Toplantı Hizmet Ortamları/Diğer Sosyal ve Kültürel Hizmet 
Ortamları(Hizmetçi Eğitim, Kurs, Kutlama vb) 
1. Salonların kapasitelerinin kurumun ihtiyacını karşılama durumu 

2. İnternet salonu, kütüphane, dinlenme salonu vb. ünitelerin yeterlilik durumu 

3. Hizmet alanların yararlanabilecekleri şekilde bilgisayar odalarının oluşturulma durumu 

4. Konferans ve toplantı salonlarının teknolojik alt yapısı yeterlilik durumu (projeksiyon, ses 

sistemi, havalandırma, gibi) 
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5.Konaklama ünitesi katlarında ve kurumun diğer bölümlerinde internet bağlantısı ve 

donanımının yeterlilik durumu 

6.Kütüphane oluşturulması, yeterli kaynak ile donatılması ile kütüphanenin bir bölümünün 

Atatürk Kitaplığı olarak ayrılması 

2.1.1.4.Destek Hizmet Ortamları (Depo, Çamaşırhane, Kazan Dairesi vb) 
1. Destek hizmet ortamlarının (bahçe, depo, kazan dairesi, sığınak, çamaşırhane gibi) sayı 

ve kapasitelerinin yeterlilik durumu 

2. Elektrik, kullanma suyu ve atık su sistemlerinde meydana gelebilecek arızaların en kısa 

zamanda giderilmesi için gerekli önlemler alınma durumu 

3. Kurum hizmet binasının uygun bir bölümünde arşiv oluşturulması 

2 .1.1.5. Ünitelerin Kapasite Kulanım Durumu 
1. Konaklama Ünitesi Kapasite Kullanım Durumu (Tablo.3) 

2.Konaklayanların eğitim çalışanı, kamu görevlisi veya dışarıdan olma durumuna ilişkin 

bilgiler (Tablo.4) 

2.1.1.6. PersonelDurumu 
1.  İdari personelin Norm Kadro ve Yeterlik Durumu (Tablo.5) 

2.  İdari personelin disiplin, ceza ve ödül durumu(Tablo.6 ) 

3. KURUMUN GÜVENLİK ÖNLEMLERİNE İLİŞKİN YAPILAN ÇALIŞMALAR 
Bu başlık altında kurumun sivil savunma önlemleri, sığınak, kazan dairesi, paratoner, 

jeneratör, yangın söndürme alarm sistemleri, elektrik tesisatı ve diğer önlemlere yer 

verilmiştir. 

3.1. Sivil Savunma Önlemleri 
1.Kurum bina ve tesislerinin güvenliği Millî Eğitim Bakanlığı Koruyucu Güvenlik Özel 

TalimatıHükümlerine uygun olma durumu 

2.Kurum binasının (2007 yılından önce yapılan binalar için) depreme dayanıklılığına ilişkin 

yetkili merciler tarafından inceleme yapılma durumu 

3.Binanın mimari uygulama projeleri, vaziyet planı, sıhhi tesisat şemaları ve diğer mimari 

şema ve projelerinin mevcut olma durumu 

4.Binanın iç ve dış güvenliği sağlanma durumu 

5.Kurumun tesis, araç ve gereçleri için sigorta yaptırılma durumu (Millî Eğitim Bakanlığı 

Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md.31) 

3.2.Sığınak 
1.Sığınağın oluşturulma durumu 
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2.Sığınaklarla ilgili mevzuata uygun olarak yapılan ve 50'den fazla insanın barındırılacağı bu 

bölüme uygun duman tahliye sistemi yapılmış mıdır? En az iki çıkış sağlanmış mıdır? 

3.3.Kazan Dairesi 
1. TS 1257, TS 2192 ve TS 2736 standartlarına uygun olma durumu (MEB YÖSY 

Md.38,39,40,42) 

2. Baca tesisatının, TS 2165 ve TS 1481' deki esaslara uygun  olma durumu 

3. Kazan dairesi için ayrıca havalandırma bacası yapılması 

4. Baca temizliğinin mahallin itfaiye teşkilatı tarafından yapılma durumu 

5. Kazan dairesi ve yakıt depoları gibi yerlerde personel görevlendirilmesi ile müşterilerin ve 

kurumun güvenliği için gerekli önlemlerin alınma durumu 

6. Mutfaklar ve Çay Ocaklarında gereken tedbirlerin alınma durumu(MEB YÖSY Md.41) 

3.4.Paratoner, Jeneratör 
1.Kurumda paratoner, jeneratör bulunma durumu ile bunların fiziki ortamlarının uygun 

olması, bakımlarının yapılma ve kurumun ihtiyacını karşılama durumu 

2.Yıldırımdan korunma tesisatı yapılması, paratonerin topraklama bakımı ve ölçümünün 

yerine getirilme durumu 

3.Jeneratörün yakıt deposunun bulunduğu yerin, yangına dayanıklı ya da yangın kesici 

süreyi sağlayacak şekilde düzenlenme durumu 

4.Jeneratör, telefon santralı gibi yerlerde; personel görevlendirilmesi, müşterilerin ve 

kurumun güvenliği için gerekli önlemlerin alınma durumu 

3.5. Yangın Söndürme Alarm Sistemleri 
1. Kurumun yangına karşı korunması için (MEB YÖSY) hükümleri doğrultusunda gerekli 

tedbirler alınması ile yangına karşı alınan tedbirlerin yeterliliğinin (yangın söndürme 

sistemleri), yetkili merciler tarafından kontrol edilme durumu, 

2.Her türlü yangın söndürme sistemlerinin, ilgili TSE standartlarına ve tesisat yönergelerine 

uygun olarak tasarlanması ile bunların periyodik bakım ve testlerinin yapılma durumu 

3. Yangın dolapları sistemi (MEB YÖSY Md.71), İtfaiye su verme bağlantısı (MEB YÖSY 

Md.74),Köpüklü, gazlı ve kuru tozlu sabit söndürme sistemleri (MEB YÖSY Md.75),taşınabilir 

söndürme tüpleri (MEB YÖSY Md.76), Periyodik testler ve bakım (MEB YÖSY Md.62), Yangın 

Alarm Sistemleri (MEB YÖSY Md.58-61), Duman kontrolü  (MEB YÖSY Md.63-66),Yangın ekipleri 

(MEB YÖSY Md.84-89), çalışmalarının yerine getirilme durumu 

4. Yangın vanalarının faal olma durumu 

5.Kurumun yangına karşı korunması için Millî Eğitim Bakanlığı Yangın Önleme ve 

Söndürme Yönergesi ekinde yer alan, umuma açık kamu binalarında bulundurulması 
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zorunlu araç, gereç ve malzemelerinin tamamının temin edilme durumu 

3.6. Elektrik Tesisatı 
1. Elektrik iç tesisatı; yürürlükte olan Elektrik İç Tesisat Yönetmeliğine uygun olarak tesis 

edilme durumu 

2. Elektrik iç tesisatına ilişkin kuvvetli akım kolon şeması bulunması ile ana tabloya en yakın 

yerde camlı bir dolap içinde muhafaza edilme durumu 

3. Tesisatın işletme, bakım ve işlerliği için mahallinde kadrolu teknik eleman istihdamı esas 

olmakla birlikte, kadrolu ve yetkili teknik eleman bulma imkânsızlığı veya binanın durumu 

icabı bir teknik eleman bulundurmanın mümkün olmaması hallerinde, il veya ilçedeki diğer 

devlet dairelerinde bulunan teknik elemana, o yerin en büyük mülkî amirinin alacağı tertip ve 

vereceği emre göre binalardaki elektrik tesisleri muayene ettirilmiş midir? 

4.Kurumda 153 kw üzerinde özel trafo mevcut ise Elektrikli Kuvvetli Akım Tesisleri 

Yönetmeliğinin 60. maddesi gereğince, bulundurulması zorunlu elektrik mühendisi istihdam 

edilme durumu 

3.7.   Diğer Önlemler 
1. Asansörlerin periyodik bakımının yapılma durumu 

2. Genel yerleşim plânına uygun olarak kat plânlarının hazırlanarak, katların belirli yerlerine 

asılma durumu 

3. Elektrik, kullanma suyu ve atık su sistemlerinde meydana gelebilecek arızaların en kısa 

zamanda giderilmesi için gerekli önlemler alınma durumu 

4. Su deposunundezenfektesinin yapılma durumu 

5. Kurum binasının risk içeren faktörlere karşı paket sigorta yaptırılma durumu 

6. Kurum çatılarının yangına karşı güvenli olarak düzenlenme durumu 

7. 03.01.2008 tarihli ve 5727 sayılı Tütün ve Tütün Mamullerinin Zararlarının Önlenmesi ve 

Kontrolü Hakkında Kanun, 16.05.2008 tarih ve 2008/06 sayılı Başbakanlık Genelgesi, 

17.05.2008 tarih ve 26819 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan "Tütün ve Alkol Piyasası 

Düzenleme Kurulunun 12.05.2008 tarih ve 4201 sayılı Kararı, 27.05.2008 tarih ve 26888 sayılı 

Resmi Gazetede yayımlanan Kamu Kurum ve Kuruluşlarına Ait Yer, Araç, Bina ve Tesislerde Tütün 

ve Mamulleri Tüketenlere Verilecek İdari Yaptırım Kararlarının Uygulama Usul ve Esasları Hakkında 

Tebliğ hükümlerine ilişkin düzenlemelere uygunluk durumu 

8.Kimlik Bildirimi Kanunu (2 mad. Ve ek 1.maddesi) kapsamındaki iş ve işlemlerin yerine 

getirilme durumu(Bakanlar Kurulu Kararı 2001/2227) 

9.Kurum binasında baz istasyonu bulunma durumu(Yargıtay 4. Hukuk Dairesinin 2007/14402 

Esas No, 2008/135442 Kararı) 

5 

 



III. YÖNETİM FAALİYETLERİ 
Bu ana başlık altında yönetim süreçleri ile yönetim faaliyetleri ve sonuçları ele alınmıştır. 

1. YÖNETİM SÜREÇLERİ 
Yönetim süreçleri içinde yer alan; Büro hizmetleri ve Dosyalama Sistemi, Personel İşleri, 

Danışma Kurulu oluşturulması ve çalışmaları, Kurumsal amaç çerçevesinde yürütülen 

faaliyetler, varsa tespit edilen diğer hususlar ile bilişim sistemleri süreci bu bölümde ele 

alınmıştır.   

1.1. Büro Hizmetleri ve Dosyalama Sistemi 
Yazışmalarda Resmi Yazışma Kurallarına Dair Yönetmelik hükümlerine uyulması ile brifing 

dosyasının güncel olması, 

1.2. Personel İşleri 
1.Atama, görevlendirme ve sözleşmeli personelin istihdamı ile ilgili işlemler (İş Kanunu, Türkiye 

İş Kurumu Kanunu, Yurt İçinde İşe Yerleştirme Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, Millî Eğitim Bakanlığı 

Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md. 27 ) 

2. Personel İzin-Rapor, şahıs dosyaları ilegiriş-çıkış saatlerinin belirlenmesine ilişkin devam-

devamsızlık çizelgelerinin (mesai shiftlerinin) veya defterinin tutulması 

3. Görevliler arasında iş bölümü yapılması ve ilgililere tebliğ edilmesi 

4. Personel için ihtiyaç duyulan konularda hizmetiçi kurslara katılım durumu 

5. Ödül ve ceza işlemlerinin mevzuata göre yürütülmesi 

6. Personelin giydiği  kılık ve kıyafetin hizmetin özelliğine uygunluğu 

7.Yemekhane, mutfak, çamaşırhane, kantin, otel, lokanta vb. yerlerde çalışan personele 

hijyen konusunda bu iş yerlerindeki meslekî faaliyetin gerektirdiği eğitim verilmesi veya 

çalışanların bu eğitimi almalarının sağlanması(Umumi Hıfzıssıhha Kanunu Md. 126, 127, Hijyen 

Eğitimi Yönetmeliği Md. 5,9,10, kalorifer kazanında görevlendirilecek personelin gerekli eğitimi 

aldığını gösteren belgeye sahip olması(yetkili kalorifer ateşçi belgesi) 

8. Kurumun kapasitesine göre yeterli sayıda ecza dolabı (ya da ilk yardım ünitesi) bulunması, 

ecza dolapları müşterilerin tıbbî-farmakolojik ihtiyaçları ile ilk yardım için gerekli ilaç ve 

malzeme ile zenginleştirilmesi 

9.Kurumda sağlık personeli bulunma durumu 

10.Personel nöbet hizmetlerinin düzenlenmesi 

11.Hizmet ünitelerinde üretilen yiyeceklerden numuneler alınarak, 72 saatlik süre dahilinde 

muhafaza edilme durumu(Gıda Güvenliği ve Kalitesinin Denetim ve Kontrolüne Dair Yönetmelik 

Md.8/ı) 

12.İş sağlığı ve iş güvenliğinin 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve Kanunun 
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uygulamasına yönelik 29/12/2012 tarihli Resmi Gazetede yayımlanan İş Sağlığı ve Güvenliği 

ve İş Sağlığı Güvenliği Risk Değerlendirmesi Yönetmeliğine uygun olma durumu, personelin 

sağlık muayenelerinin yapılma durumu 

1.3. Danışma Kurulu Oluşturulması ve Çalışmaları 
Danışma Kurulunun oluşturulması ve çalışmaları mevzuatında belirtilen usul ve esaslara 

uygunluk durumu( Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu 

Uygulama Yönergesi Md.7,8,9 ) 

1.4. Kurumsal Amaç Çerçevesinde Yürütülen Faaliyetler 
1. Mesleki ve kültürel gelişmelere yönelik faaliyetlerin yeterlilik durumu 

2. Hizmet içinde ortaya çıkacak eğitim ihtiyaçlarının giderilme durumu  

1.5. Bilişim Sistemleri Süreci 
1. Bilgi işlem ve eğitim teknolojileri iş ve işlemleri 

2. Bilgi sistemlerinin sürekliliğini ve güvenirliliğini sağlayacak izlemelerin yazılı olarak 

belirlenmesi ve uygulanması 

3. Kullanıcı gruplarının oluşturulması ve yetkilendirilmesi 

4. MEBBİS altında bulunan tüm modüllere bilgi girişinin zamanında doğru şekilde yapılması 

5. Güncelleme işlemlerinin anlık olarak yapılması (EK: Öğretmenevi Modül Listesi) 

6. Kurumun resmi mühür ve beratının olup olmama durumu 

2. YÖNETİM FAALİYETLERİ VE SONUÇLARI 
1. Yönetici ve personelinyeterlikdurumu 

2. Yöneticilerin disiplinve ödül durumu 

 • Ödül alan yönetici sayısı  

 • Ceza alan yönetici sayısı  

3. Stratejikplandayer alan amaç, hedefleringerçekleşme durumu(MEB Strateji Geliştirme 

Başkanlığı 2013/26 sayılı Genelgesi;Kamu İdarelerinde Stratejik Planlamaya İlişkin Usul ve 

Esaslar Hakkında Yönetmelik) 

4. Gerçekleştirilen/devameden projeler 

IV. MALÎ SÜREÇLER 
Bu başlık altında mali kaynakların kullanım süreçleri, Gelir-Gider ve Muhasebe işlemleri, 

Kasa-Banka Durumu, Alım ve ihale işlemleri, Kurumun Vergi yükümlülüğü ile ilgili iş ve 

işlemler ile taşınır mal ve depo  işlemleri ile kaynakların etkin ve verimli kullanımına yer 

verilmiştir. 
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1.MALİ KAYNAKLAR VE KULLANIMI 
1.1.Gelir-Gider ve Muhasebe İşlemleri 
1.Öğretmenevleri ile öğretmenevi ve akşam sanat okullarının muhasebesi, Maliye 

Bakanlığınca yayımlanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği ile belirlenen 

Muhasebe Sistemi ve Özel Hesap Planı Usul ve Esasları ile genel muhasebe ilke ve 

standartlarına göre yürütülme durumu(Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam 

Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md.17) 

2. Gerekli defter ve kayıtların (defter-i kebir, yevmiye defteri, envanter defteri, kasa defteri, 

vb) tutulma durumu 

3. Kurum müdürlüğünce, mali yıl itibariyle kurum bütçesi hazırlanması, kurum bütçesi 

hazırlanırken danışma kurulunun görüş ve önerisinin alınma durumu(Millî Eğitim Bakanlığı 

Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md. 6,9,23 ) 

4. Kurumda uygulanacak ücretleri tespit etmek için fiyat tespit komisyonunun kurulması (Millî 

Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md. 3,21) 

5. Kurumda sunulan hizmetler ile satılan ürünlerin ücret ve fiyat tarifeleri ile tarifeler 

arasındaki oranlar (Kamu Sosyal Tesislerine İlişkin Tebliğ ve Millî Eğitim Bakanlığı 

Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi) 

6. Kurumdan faydalananlara yapılan indirimler mevzuata belirtilen oran ve tutara uygunluk 

durumu(Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi 

Md. 13,29 ) 

7.Tahsilât, ödeme ve avans işlemlerinin uygunluk durumu(Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, 

Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md. 13,19 ) 

8.Konaklama ve diğer rezervasyon iptallerinde ücret iadelerinin uygun olarak yapılma 

durumu (Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama 

Yönergesi Md.13 ) 

9.Personelin;  maaş, ek ders, ücret, vb. işlemleri usulünce yerine getirilmesi ile personel ücret 

bordro listeleri ile bankadan yatan maaş tutarları arasında mutabakatın sağlanması 

10.Sözleşmeli olarak çalıştırılan personelin SGK veya sosyal güvenlik destekleme primleri ile 

ilgili işlemleri usulünce yürütülme durumu 

11.Hizmet alma usulü çalıştırılan personelin özlük, sosyal güvenlik ve vergi işlemlerinin 

işveren tarafından gerçekleştirilmesinin takip edilme durumu 

12.Çalışanlara ait cari yıl ve önceki yıllara ait kıdem tazminatı karşılıklarının ayrılma ve 

amacına göre kullanılma durumu (Destek Hizmetleri Genel Müdürlüğünün 16/11/2012 tarih 

ve 663.02/169735 sayılı yazısı) 
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13.Kurumun gecikmiş SGK prim borcunun bulunup bulunmadığı, işten çıkarılan çalışanlarına 

ödeyeceği veya davalık olmuş Kıdem ve İhbar tazminatı borcu olup olmadığı 

14. Kurumun tahakkuk ederek ödenmemiş vergi borcu olup olmadığı 

15.150 İlk Madde ve Malzeme Hesabı ile 740 Hizmet Maliyet Hesaplarının incelenerek, 

mükerrer fatura, isteme-çıkarma pusulası kayıtlarının bulunup bulunmadığı 

 16. Oluşan ve oluşacak her türlü idari para cezaları, Kimlik Bildirme Kanunu (Kimlik Bildirimi 

Kanunu Md.15,17) kapsamındaki idari para cezaları ve diğer para cezaları, gecikme zammı ve 

faizleri (elektrik, telefon, vergi vb.), SGK-sigorta, vergi ve diğer kamu kurum-kuruluşları 

tarafından verilen idari para cezalarında, cezaya sebep olan kişiler araştırılarak, cezalarla 

ilgili rücu edilme durumu, 657 S.DMK mad: 12,13; 5018 sayılı Kanun Md. 71) 

17. Yapılan harcamalara ilişkin muhasebe kayıtları arasında (Yevmiye Defteri, Büyük Defter; 

Yardımcı Defterler) muhasebe kuralları açısından uyum durumu 

18. Tahsilât ve ödeme belgelerinin (irsaliye, fatura, vezne alındısı vb.) düzenlenmesi, süresi 

içerisinde kayıtlara geçirilmesi ve saklanması işlemlerinin usulüne uygun yürütülmesi(213 

Sayılı Vergi Usul Kanunu, Ticaret Kanunu) 

19. Kurumların müdür, müdür yardımcılıkları, muhasebe ve ambar-depo memurlukları 

arasındaki devir-teslim işlemlerinin, 3/12/1974 tarihli ve 15081 sayılı Resmî Gazetede 

yayımlanan Devlet Memurlarının Çekilmelerinde Devir ve Teslim Süreleri Hakkında 

Yönetmelik hükümleri uyarınca yapılma durumu(Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi 

ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md.30) 

20. Fazla çalışmaya ilişkin iş ve işlemler ile ödemelerin mevzuata uygun olarak yerine 

getirilmesi(657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu Mad:178, 4857 Sayılı İş Kanunu Md.41,  İlgili yılın 

Bütçe Kanunu K cetveli, Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu 

Uygulama Yönergesi Md. 28), 

21. Diğer kurum elemanları (Sayıştay Denetçisi, SGK Müfettişi vb.) ve Maarif Müfettişleri 

tarafından yapılan denetimler sonrasında getirilen tekliflerin yerine getirilme durumu 

22.6245 sayılı Harcırah Kanunu hükümlerine göre ödenmesi gereken harcırahların ödenme 

durumu 

23. Kurumda kullanılan internet ve televizyon gibi üyelikler ile ilgili işlemler 

24. Maaş, ücret vb. ödemelerin ilgili banka şubesinden yapılması karşılığında bankalardan 

alınan promosyonların usulüne uygun dağıtılma durumu (Başbakanlık Genelgesi 2010/17) 

25. Muhasebeci, mali müşavir ya da yeminli mali müşavirle sözleşme yapılması 

26. Bilgi ve verilerin Öğretmenevleri Faaliyet Modülüne girişinin yapılması (Millî Eğitim 

Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi) 

9 

 



27. İşletmenin gelir ve ödemelerini takip edeceği cari hesap, işletmede istihdam edilen 

işçilere ait kıdem hesabı, bakım onarım ihtiyaçları için bakım onarım hesabı, kredi kartı 

kullanan işletmelere ait kredi kartı hesabı, işletmelerde görev yapan personele ait maaş 

hesaplarının açılma durumu,(Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat 

Okulu Uygulama Yönergesi Md.18 ) 

28. Kurum alacaklarının zamanında tahsil edilmesi, borçların kurum gelirlerinden zamanında 

ödenebilirlik durumu ve borç stokunun kurum bütçesine etki durumu 

29. Kurumun yıl içinde elde ettiği brüt gelirinin % 5’nin, bakım onarım işi için ayrı bir hesapta 

tutularak amacı doğrultusunda harcanma durumu (Kamu Sosyal Tesislerine İlişkin Tebliğ ve Millî 

Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi) 

30. Telefon, elektrik, su ve yakacak harcamalarında tasarruf tedbirlerine uyulma durumu 

(Başbakanlık Tasarruf Genelgesi 2007/3) 

31.Telefon, faks, internet ve benzeri cihazların amacına uygun kullanım durumu 

32.Damga Vergisi Kanunu uyarınca, sözleşme mukabilinde yapılan satış ve hizmetlerden 

damga vergisi kesintisi yapılarak, Vergi Dairesine ödemelerinin yapılma durumu 

33. Kurum kapasite kullanım oranlarının ( Konaklama doluluk Oranlarının) incelenerek analiz 

edilmesi (Tablo.3) 

34. Kurumun denetimine başlandığı güne kadar ki son üç mali yılını kapsayan gelir, satışların 

maliyeti ve ayrıntılı gelir tablolarının incelenerek yıllar itibariyle karşılaştırılarak analiz 

edilmesi (Tablo.7,8,9 ) 

35. Kurumun gelir - giderlerinin bölümler bazında dağılımının incelenerek değerlendirilmesi 

(Tablo.10) 

36. Kurumun giderlerin çeşidine göre dağılımının incelenerek analiz edilmesi (Tablo.11) 

37. Kurumun enerji verimliliğine ilişkin olarak elektrik, ısınma, su giderlerinin analiz ve 

değerlendirilmesi (Tablo.12) 

1.2. Kasa-Banka Durumu 
1. Kurumun fiili kasa ve banka mevcudu ile muhasebe kayıtları arasında mutabakatın varlığı 

2.Ödemelerin, bankadan, ödeme emri ile yapılma durumu 

3. Kasadan ödeme sınırı ile kasada bulundurulacak miktarın belirlenme durumu 

1.3.Alım ve İhale İşlemleri 
1. Kurum müdürlüğü tarafından yapılan mal ve hizmet alımları ile yapımların, 4734 Sayılı 

Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşme Kanunu ile bu Kanunlara bağlı 

mevzuat hükümlerine uygun olarak yürütülme durumu 

2. Üretime yönelik alımların, stok, depo ve ödenek durumu gözetilerek gerçekleştirilme 

durumu 
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3. Konaklama ünitesi dışında kalan tüm hizmet ünitelerinin müstecire verilmesinde, maliyet 

unsurları, hizmet kalitesi ve ekonomik olmak ölçütlerini göz önünde bulundurarak, 2886 sayılı 

Devlet İhale Kanunu, Yönetmeliği ve Kamu Sosyal Tesislerine İlişkin Tebliğ doğrultusunda 

yapılma durumu(Millî Eğitim Bakanlığı Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama 

Yönergesi Md.20 ) 

1.4.Kurumun Vergi Yükümlülüğü İle İlgili İş ve İşlemler 
1.5520 sayılı Kurumlar Vergisi Kanunu’nun 4. maddesinin 1/d bendi gereği kurumlar vergisinden 

muaf olmanın koşulu olan sadece kamu görevlilerine hizmet veren konukevi şartı ihlal 

edildiğinde kurumlar vergisi mükellefiyeti tesis ettirilme durumu 

2. Kurumlar vergisi mükellefi olanlar ise Kurumlar Vergisi Beyannamesini zamanında verip 

ödemesini yasal süresi içinde yapma durumu (Nisan ayı başından 25.günü akşamına kadar 

beyanname verilip, Nisan ayı sonuna kadar tek seferde ödeme yapılmalıdır (5520 

S.K.Md.14,25,29) 

3.9 sıra nolu Katma Değer Vergisi Genel Tebliğinin 7.maddesindeki vergi muafiyeti şartının 

ortadan kalkması durumunda kurumun teslim ve hizmetleri Katma Değer Vergisine tabi 

olacağından bu vergi mükellefiyeti ile ilgili yükümlülükleri yerine getirilme durumu 

4. Katma Değer Vergisi mükellefi olan kurumların bildirim ve ödemelerini zamanında yapılma 

durumu (3065 S Katma Değer Vergisi Kanunu Md.41,46) 

5. Katma Değer Vergisi tevkifatı kapsamında bulunan mal ve hizmetlerin satın alınmasında 

Maliye Bakanlığınca çıkarılan Katma Değer Vergisi Tebliğleri doğrultusunda KDV tevkifatı 

yapılarak 2 no.lu KDV beyannamesiyle beyan edilerek ödenme durumu(117 Seri Nolu KDV 

Genel Tebliği) 

6. Mevzuatı gereği (193 Sayılı Gelir Vergisi Kanunu Md. 94 ve diğer kanunlardaki  vergi tevkifatı 

(stopaj) kapsamındaki (KDV hariç) işlemler için işçi ücret, muhasebeci ücreti, fazla çalışma 

ücreti, avukat ücreti ödemesi gider pusulasıyla yapılan mal  ve hizmet alımları vb.) istihkak 

sahiplerine ödeme yapılırken  mevzuatında öngörülen oranlarda kesinti yapılarak muhtasar 

beyanname ile zamanında beyan edilerek ödeme yapılma durumu (duruma göre aylık veya 

üçer aylık şekilde ertesi ayın 23.Akşamına kadar beyan edip beyan verilen ayın 26.Akşamına 

kadar ödemesi yapılır) (193 S. Gelir Vergisi Kanunu Md.98,119) 

1.5.Taşınır Mal ve Depo İşlemleri 
1.Taşınır mal işlemleri, 18/01/2007 tarihli ve 26407 sayılı Resmî Gazetede yayımlanan Taşınır 

Mal Yönetmeliği doğrultusunda yürütülmesi ile Kurumun işletme gelirleri ile edinilen taşınırlar 

kurumun kendi envanter ve muhasebe kayıtlarında takip edilme durumu 



Öğretmenevi, Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu Uygulama Yönergesi Md.24, Bakanlığımızın 

01/07/2010 tarihli ve 2319 sayılı; 07/10/2008 tarihli ve 2788 sayılı yazıları) 

2.Fiili depo sayım sonuçları ile muhasebe kayıtları (envanter mevcutları) arasında mutabakat 

sağlanma durumu 

3. Kurumda, ürün reçeteleri ile kurum depolarına giren-çıkan mallar, mutfak giriş-çıkışları, 

sipariş fişleri, adisyon ile satışlar arasındaki kontrol/costcontrol ve takip işlerini kolaylaştıran, 

barkotlu stok takip programının kullanılma durumu 
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