MEB REHBERLIK VE DENETIM BASKANLIGI
OGRETMENEVLERI DENETIM REHBERI

ILHIZMET FAALIYETLERI
Bu ana baslik altinda, 6gretmen evlerinde hizmet sirecleri ve sonuglari ile ilgili denetim

standartlarina yer verilmistir.

1.HIiZMET SURECLERI
1.1.Kurumun Kurulus islemleri ve Genel Durumu

1.Kurum acilisinda mevzuatta belirtilen usul ve esaslara uyulma durumu (Milli Egitim

Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydnergesi Md.10)

2. Binanin konumu (ulagim, cografi konum vb.)

3. Kurum binasinin mulkiyet durumu, bina kiralik ise kira s0zlesmesi

4. Mevcut projede yapilan degisikliklerde gerekli izinlerin alinma durumu

5. Binadaki kat ve oda sayisi,kat yerlesim planlari ve bélimlere iligskin tabelalarin asiimasi

6. Binanin, tesislerinin veya bahc¢enin tarihi 6zelligi olma durumu

7. Milli Egitim Bakanligi Kurum Tanitma Ydnetmeliginde belirtilen islemlerin yerine getirilme
durumu

8. Atatlirk Késesinin uygun bir konumda ve sekilde diizenlenme durumu

9.Kurum yonetimince hizmetin niteligine goére tespit edilen kurallarin gerekli tanitici-
bilgilendirici materyaller ile kurum hizmetlerinden yararlananlara duyurulmasi (Milli Egitim

Bakanligi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydnergesi Md.15)

1.2.Konaklama Hizmeti
Kurumun konaklama Unitesinden yararlanma sirelerine uyulma durumu (Milli Egitim Bakanligi

Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yonergesi Md.16)

1.3.Yiyecek-igecek Hizmetleri
Yiyecek icecek Unitesinde sunulan hizmetlerden (Kahvalti, alakart hizmeti, tabldot hizmeti,

pastane, lokal, kafeterya hizmetleri) yararlanma durumu

1.4.Salon Hizmetleri/Diger Sosyal ve Kiiltiirel Hizmetler (Hizmetgi Egitim, Kurs,
Kutlama vb)

Kurumlarda, duagan, nisan, konferans, toplanti ve benzeri etkinlikler ile kiltlrel faaliyetler

yapilmasina uygun olma durumu

1.5. Destek Hizmet Ortamlan (Depo, Bahge, Arsiv, Camasirhane vb)



Hizmet ortamlari diginda kalan bahge, depo, siginak, camasirhane gibi ortak alanlarin

kullanim durumu

2. Hizmet Faaliyetlerinin Sonuglari
2.1. Hizmet Ortamlan

2.1.1. Yeterlik/Arag-Gere¢ Durumu
2.1.1.1.KonaklamaUnitesi;

1. Oda sayisi, kapasitesi, 6n biro, lobi Uniteleri, hizmet bolgesi itibariyle nitelik ve nicelik
yonunden yeterlilik durumu

2. Konaklama unitesi temizlik ve duzeninde hijyen kurallari ile tertip ve duzene uyulma
durumu

3.Konaklayan misafirlere yonelik yeterli dizeyde musteri memnuniyeti ¢alismasi
yapiimasi(Ornek.1)

4. Oda, bélim ve Unitelerin amacina uygun olarak dekore edilmesi; odalar, 6n biro, lobide
kullanilan donatim araglarinin yeterlilik durumu(Tablo.1)

5.0dalarda kullanilan c¢argaf, havlu tiri malzemelerin belirli periyotlarla temizlenip
degistiriimesi

6) Odalarda misafirlerin kullanimina sabun, sampuan, kagit terlik vb. sunulmasi

2.1.1.2.Yiyecek-igecek Uniteleri

1. Lokanta, pastane, lokal gibi Unitelerin sayisi, kapasiteleri, hizmet bolgesi itibariyle nitelik
ve nicelik yonunden yeterlilik durumu

2. Birimlerde sunulan servis hizmetinin nitelik yéniinden yeterlilik durumu

3.Unitelerin temizlik ve diizeninde hijyen kurallar ile tertip ve diizene gereken 6zenin
gosterilme durumu

4. Lokanta, kafeterya, pastane, lokal ortamlarinin degerlendiriimesi (Tablo.2)

5.Yiyecek igecek dUretimi ve sunumunda kullanilan araglarin temizlik, hijyen ve
yenilenmesine gereken 6zenin gdsterilme durumu

6. Uretimde kullanilan gereglerin gida givenligi agisindan degderlendiriimesi(Gida givenligi,

hijyen, saklama kosullari, Urinlerin Son Kullanim Tarihleri, Standartlara uygunlugu TSE)

2.1.1.3.Salon/Toplanti Hizmet Ortamlari/Diger Sosyal ve Kiulturel Hizmet
Ortamlari(Hizmetgi Egitim, Kurs, Kutlama vb)

1. Salonlarin kapasitelerinin kurumun ihtiyacini kargilama durumu

2. internet salonu, kiitiphane, dinlenme salonu vb. (initelerin yeterlilik durumu

3. Hizmet alanlarin yararlanabilecekleri sekilde bilgisayar odalarinin olusturulma durumu

4. Konferans ve toplanti salonlarinin teknolojik alt yapisi yeterlilik durumu (projeksiyon, ses

sistemi, havalandirma, gibi)



5.Konaklama unitesi katlarinda ve kurumun diger bdlimlerinde internet baglantisi ve
donaniminin yeterlilik durumu
6.Kutiphane olusturulmasi, yeterli kaynak ile donatilmasi ile kitiphanenin bir boliumunin

Atatirk Kitapligi olarak ayriimasi

2.1.1.4.Destek Hizmet Ortamlan (Depo, Camasirhane, Kazan Dairesi vb)
1. Destek hizmet ortamlarinin (bahge, depo, kazan dairesi, siginak, camasirhane gibi) sayi

ve kapasitelerinin yeterlilik durumu
2. Elektrik, kullanma suyu ve atik su sistemlerinde meydana gelebilecek arizalarin en kisa
zamanda giderilmesi icin gerekli énlemler alinma durumu

3. Kurum hizmet binasinin uygun bir bélimande argiv olusturulmasi

2 .1.1.5. Unitelerin Kapasite Kulanim Durumu

1. Konaklama Unitesi Kapasite Kullanim Durumu (Tablo.3)

2.Konaklayanlarin egitim calisani, kamu gorevlisi veya digaridan olma durumuna iligskin
bilgiler (Tablo.4)

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

2. dari personelin disiplin, ceza ve 6diil durumu(Tablo.6 )

3. KURUMUN GUVENLIK ONLEMLERINE iLiSKIiN YAPILAN CALISMALAR
Bu baslik altinda kurumun sivil savunma o6nlemleri, sijinak, kazan dairesi, paratoner,
jenerator, yangin sondurme alarm sistemleri, elektrik tesisati ve diger Onlemlere yer

verilmigtir.

3.1. Sivil Savunma Onlemleri
1.Kurum bina ve tesislerinin glivenligi Milli Egitim Bakanhg Koruyucu Giivenlik Ozel

TalimatiHUktdmlerine uygun olma durumu

2.Kurum binasinin (2007 yilindan 6énce yapilan binalar i¢in) depreme dayanikliligina iliskin
yetkili merciler tarafindan inceleme yapilma durumu

3.Binanin mimari uygulama projeleri, vaziyet plani, sihhi tesisat semalari ve diger mimari
sema ve projelerinin mevcut olma durumu

4 .Binanin i¢ ve dis guvenligi saglanma durumu

5.Kurumun tesis, ara¢ ve geregleri i¢in sigorta yaptiriima durumu (Milli Egitim Bakanlig

Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yonergesi Md.31)

3.2.S1ginak
1.S1ginagin olusturulma durumu



2.Si1ginaklarla ilgili mevzuata uygun olarak yapilan ve 50'den fazla insanin barindirilacagi bu

bélime uygun duman tahliye sistemi yapilmis midir? En az iki ¢ikis saglanmis midir?

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

Md.38,39,40,42)

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

3. Kazan dairesi i¢in ayrica havalandirma bacasi yapiimasi

4. Baca temizliginin mahallin itfaiye teskilati tarafindan yapilma durumu

5. Kazan dairesi ve yakit depolari gibi yerlerde personel gérevlendirilmesi ile musterilerin ve
kurumun guvenlidi icin gerekli dnlemlerin alinma durumu

6. Mutfaklar ve Cay Ocaklarinda gereken tedbirlerin alinma durumu(MEB YOSY Md.41)

3.4.Paratoner, Jenerator
1.Kurumda paratoner, jeneratér bulunma durumu ile bunlarin fiziki ortamlarinin uygun

olmasi, bakimlarinin yapilma ve kurumun ihtiyacini karsilama durumu

2.Yildinmdan korunma tesisati yapilmasi, paratonerin topraklama bakimi ve &lgimindn
yerine getirilme durumu

3.Jeneratorin yakit deposunun bulundugu yerin, yangina dayanikli ya da yangin kesici
sureyi saglayacak sekilde dizenlenme durumu

4 Jeneratdr, telefon santrali gibi yerlerde; personel goérevlendiriimesi, musgterilerin ve

kurumun guvenligi icin gerekli 6nlemlerin alinma durumu

3.5. Yangin Sondiirme Alarm Sistemleri

1. Kurumun yangina karsi korunmasi igin (MEB YOSY) hukiimleri dogrultusunda gerekli
tedbirler alinmasi ile yangina karsi alinan tedbirlerin yeterliliginin (yangin sondirme
sistemleri), yetkili merciler tarafindan kontrol edilme durumu,

2.Her turld yangin séndirme sistemlerinin, ilgili TSE standartlarina ve tesisat yonergelerine
uygun olarak tasarlanmasi ile bunlarin periyodik bakim ve testlerinin yapiilma durumu

3. Yangin dolaplari sistemi (MEB YOSY Md.71), itfaiye su verme baglantisi (MEB YOSY

Md.74),Kopikll, gazli ve kuru tozlu sabit sondiirme sistemleri (MEB YOSY Md.75),taginabilir

sondirme tupleri (MEB YOSY Md.76), Periyodik testler ve bakim (MEB YOSY Md.62), Yangin

Alarm Sistemleri (MEB YOSY Md.58-61), Duman kontrolii (MEB YOSY Md.63-66),Yangin ekipleri

(MEB YOSY Md.84-89), galismalarinin yerine getirilme durumu

4. Yangin vanalarinin faal olma durumu
5.Kurumun yangina karsi korunmasi icin Milli Egitim Bakanligi Yangin Onleme ve
So6ndirme Yonergesi ekinde yer alan, umuma acik kamu binalarinda bulundurulmasi

4



zorunlu arag, gereg¢ ve malzemelerinin tamaminin temin edilme durumu

3.6. Elektrik Tesisati
1. Elektrik i¢ tesisati; ydrlrlikte olan Elektrik ic Tesisat Yénetmeligine uygun olarak tesis

edilme durumu

2. Elektrik i¢ tesisatina iligkin kuvvetli akim kolon semasi bulunmasi ile ana tabloya en yakin
yerde camli bir dolap iginde muhafaza edilme durumu

3. Tesisatin igletme, bakim ve iglerligi icin mahallinde kadrolu teknik eleman istihdami esas
olmakla birlikte, kadrolu ve yetkili teknik eleman bulma imkansizligi veya binanin durumu
icabi bir teknik eleman bulundurmanin mimkdn olmamasi hallerinde, il veya ilgedeki diger
devlet dairelerinde bulunan teknik elemana, o yerin en buyuk mulkT amirinin alacagi tertip ve
verecedi emre goére binalardaki elektrik tesisleri muayene ettirilmis midir?

4 Kurumda 153 kw Uzerinde 0Ozel trafo mevcut ise Elektrikli Kuvvetli Akim Tesisleri

Yonetmeliginin 60. maddesi geregince, bulundurulmasi zorunlu elektrik muhendisi istihdam

edilme durumu

3.7. Diger Onlemler
1. Asansorlerin periyodik bakiminin yapiima durumu

2. Genel yerlesim planina uygun olarak kat planlarinin hazirlanarak, katlarin belirli yerlerine
asiima durumu

3. Elektrik, kullanma suyu ve atik su sistemlerinde meydana gelebilecek arizalarin en kisa
zamanda giderilmesi igin gerekli dnlemler alinma durumu

4. Su deposunundezenfektesinin yapilma durumu

5. Kurum binasinin risk iceren faktorlere karsi paket sigorta yaptirilma durumu

6. Kurum catilarinin yangina kargi guvenli olarak dizenlenme durumu

7. 03.01.2008 tarihli ve 5727 sayih Tiitiin ve Tiutin Mamullerinin Zararlarinin Onlenmesi ve

Kontroli Hakkinda Kanun, 16.05.2008 tarih ve 2008/06 sayili Basbakanlik Genelgesi,

17.05.2008 tarih ve 26819 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Tutin ve Alkol Piyasasi
Duzenleme Kurulunun 12.05.2008 tarih ve 4201 sayili Karari, 27.05.2008 tarih ve 26888 sayili

Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarina Ait Yer, Arag, Bina ve Tesislerde Tutiin

ve Mamulleri Tiiketenlere Verilecek idari Yaptirim Kararlarinin Uygulama Usul ve Esaslari Hakkinda

Teblig hukimlerine iliskin dizenlemelere uygunluk durumu

8.Kimlik Bildirimi Kanunu (2 _mad. Ve ek 1.maddesi) kapsamindaki is ve islemlerin yerine

getirilme durumu(Bakanlar Kurulu Karari 2001/2227)

9.Kurum binasinda baz istasyonu bulunma durumu(Yargitay 4. Hukuk Dairesinin 2007/14402

Esas No, 2008/135442 Karari)




ll. YONETIM FAALIYETLERI

Bu ana baglik altinda yénetim suregleri ile yonetim faaliyetleri ve sonuglari ele alinmigtir.

1. YONETiIM SUREGLERI
Yénetim sirecleri icinde yer alan; Biiro hizmetleri ve Dosyalama Sistemi, Personel isleri,

Danisma Kurulu olusturulmasi ve c¢alismalari, Kurumsal amag¢ cergcevesinde yuritilen
faaliyetler, varsa tespit edilen diger hususlar ile bilisim sistemleri slireci bu bdlimde ele

alinmistir.

1.1. Buro Hizmetleri ve Dosyalama Sistemi
Yazigsmalarda Resmi Yazisma Kurallarina Dair Y&énetmelik hikimlerine uyulmasi ile brifing

dosyasinin gincel olmasi,

1.2. Personel isleri
1.Atama, goérevlendirme ve sdzlesmeli personelin istihdami ile ilgili islemler (is Kanunu, Tiirkive

is Kurumu Kanunu, Yurt icinde ise Yerlestirme Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Milli Egitim Bakanligi

Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yonergesi Md. 27 )

2. Personel izin-Rapor, sahis dosyalari ilegiris-cikis saatlerinin belirlenmesine iligkin devam-
devamsizlik gizelgelerinin (mesai shiftlerinin) veya defterinin tutulmasi

3. Gorevliler arasinda is bélumu yapilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

4. Personel igin ihtiyag duyulan konularda hizmetici kurslara katilim durumu

5. Odiil ve ceza islemlerinin mevzuata gére yuritiimesi

6. Personelin giydigi kilik ve kiyafetin hizmetin 6zelligine uygunlugu

7.Yemekhane, mutfak, ¢camasirhane, kantin, otel, lokanta vb. yerlerde calisan personele
hijyen konusunda bu ig yerlerindeki mesleki faaliyetin gerektirdigi egitim verilmesi veya

calisanlarin bu egitimi almalarinin saglanmasi(Umumi Hifzissihha Kanunu Md. 126, 127, Hijyen

Egitimi Yonetmeligi Md. 5,9,10, kalorifer kazaninda gorevlendirilecek personelin gerekli egitimi

aldigini gosteren belgeye sahip olmasi(yetkili kalorifer atesci belgesi)

8. Kurumun kapasitesine gore yeterli sayida ecza dolabi (ya da ilk yardim Unitesi) bulunmasi,
ecza dolaplari musterilerin tibbi-farmakolojik ihtiyaclari ile ilk yardim igin gerekli ilag ve
malzeme ile zenginlestiriimesi

9.Kurumda saglik personeli bulunma durumu

10.Personel nébet hizmetlerinin dizenlenmesi

11.Hizmet Unitelerinde Uretilen yiyeceklerden numuneler alinarak, 72 saatlik sure dahilinde

muhafaza edilme durumu(Gida Guvenligi ve Kalitesinin Denetim ve Kontroliine Dair Yonetmelik

Md.8/1)

12.is sagligr ve is glvenliginin 6331 sayili is Saghgl ve Guvenligi Kanunu ve Kanunun
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uygulamasina yénelik 29/12/2012 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan is Sagligi ve Giivenligi
ve Is Saghg Givenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmeligine uygun olma durumu, personelin

saglik muayenelerinin yapilma durumu

1.3. Danigma Kurulu Olusturulmasi ve Caligmalari
Danisma Kurulunun olusturulmasi ve calismalari mevzuatinda belirtilen usul ve esaslara

uygunluk durumu( Milli_Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu

Uygulama Yonergesi Md.7,8,9 )

1.4. Kurumsal Amac¢ Cercevesinde Yurutulen Faaliyetler
1. Mesleki ve kiltirel gelismelere yénelik faaliyetlerin yeterlilik durumu

2. Hizmet icinde ortaya c¢ikacak egitim ihtiyacglarinin giderilme durumu

1.5. Biligsim Sistemleri Sureci

1. Bilgi islem ve egitim teknolojileri is ve iglemleri

2. Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve gluvenirliligini saglayacak izlemelerin yazili olarak
belirlenmesi ve uygulanmasi

3. Kullanici gruplarinin olusturulmasi ve yetkilendirilmesi

4. MEBBIS altinda bulunan tiim modiillere bilgi girisinin zamaninda dogru sekilde yapiimasi
5. Glncelleme islemlerinin anlik olarak yapilmasi (EK: Ogretmenevi Modil Listesi)
6

. Kurumun resmi mihdr ve beratinin olup olmama durumu

2. YONETIM FAALIYETLERI VE SONUGLARI
1. Yonetici ve personelinyeterlikdurumu

2. Yoneticilerin disiplinve édil durumu
+ Oduil alan yonetici sayisi
» Ceza alan yodnetici sayisi
3. Stratejikplandayer alan amag, hedefleringerceklesme durumu(MEB Strateji Gelistirme

Baskanligi 2013/26 sayili Genelgesi;Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik)

4. Gerceklestirilen/devameden projeler

IV. MALT SURECLER

Bu baglik altinda mali kaynaklarin kullanim suregleri, Gelir-Gider ve Muhasebe islemleri,
Kasa-Banka Durumu, Alim ve ihale islemleri, Kurumun Vergi yukamlalaga ile ilgili is ve
islemler ile tasinir mal ve depo islemleri ile kaynaklarin etkin ve verimli kullanimina yer

verilmistir.


http://www.mevzuat.adalet.gov.tr/html/27027.html
http://www.mevzuat.adalet.gov.tr/html/27027.html

1.MALi KAYNAKLAR VE KULLANIMI
1.1.Gelir-Gider ve Muhasebe islemleri

1.0gretmenevleri ile odgdretmenevi ve aksam sanat okullarinin muhasebesi, Maliye
Bakanliginca yayimlanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi ile belirlenen
Muhasebe Sistemi ve Ozel Hesap Plani Usul ve Esaslari ile genel muhasebe ilke ve

standartlarina gore ytritilme durumu(Milli Egitim Bakanligi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam

Sanat Okulu Uygulama Yonergesi Md.17)

2. Gerekli defter ve kayitlarin (defter-i kebir, yevmiye defteri, envanter defteri, kasa defteri,
vb) tutulma durumu
3. Kurum mdadarlagince, mali yil itibariyle kurum bitgesi hazirlanmasi, kurum bdtcesi

hazirlanirken danigsma kurulunun goéris ve dnerisinin alinma durumu(Milli_Egitim Bakanlig

Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md. 6,9,23 )

4. Kurumda uygulanacak Ucretleri tespit etmek igin fiyat tespit komisyonunun kurulmasi (Milli

Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md. 3,21)

5. Kurumda sunulan hizmetler ile satilan Urlnlerin Ucret ve fiyat tarifeleri ile tarifeler
arasindaki oranlar (Kamu Sosyal Tesislerine lliskin Teblig ve Milli Egitim Bakanlig
Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yonergesi)

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

durumu(Milli Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydnergesi

Md. 13,29)

7.Tahsilat, 6deme ve avans iglemlerinin uygunluk durumu(Milli Egitim Bakanligi Ogretmenevi,

Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydnergesi Md. 13,19 )

8.Konaklama ve diger rezervasyon iptallerinde (cret iadelerinin uygun olarak yapiima

durumu (Milli Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama

Yonergesi Md.13 )

9.Personelin; maas, ek ders, Ucret, vb. islemleri usullince yerine getiriimesi ile personel lcret
bordro listeleri ile bankadan yatan maas tutarlari arasinda mutabakatin saglanmasi
10.S6zlesmeli olarak calistirilan personelin SGK veya sosyal guvenlik destekleme primleri ile
ilgili islemleri usullince yuratalme durumu

11.Hizmet alma usull calistirilan personelin 6zlik, sosyal guvenlik ve vergi islemlerinin
isveren tarafindan gergeklestiriimesinin takip edilme durumu

12.Calisanlara ait cari yil ve 6nceki yillara ait kidem tazminati kargiliklarinin ayrilma ve
amacina gore kullanilma durumu (Destek Hizmetleri Genel Mudurliginin 16/11/2012 tarih
ve 663.02/169735 sayili yazisi)



13.Kurumun gecikmis SGK prim borcunun bulunup bulunmadigi, isten ¢ikarilan ¢alisanlarina
ddeyecegi veya davalik olmus Kidem ve ihbar tazminati borcu olup olmadigi

14. Kurumun tahakkuk ederek 6denmemis vergi borcu olup olmadigi

15.150 ilk Madde ve Malzeme Hesabi ile 740 Hizmet Maliyet Hesaplarinin incelenerek,
mukerrer fatura, isteme-gikarma pusulasi kayitlarinin bulunup bulunmadigi

16. Olusan ve olusacak her tirll idari para cezalari, Kimlik Bildirme Kanunu (Kimlik Bildirimi

Kanunu Md.15,17) kapsamindaki idari para cezalari ve diger para cezalari, gecikme zammi ve

faizleri (elektrik, telefon, vergi vb.), SGK-sigorta, vergi ve diger kamu kurum-kuruluslari
tarafindan verilen idari para cezalarinda, cezaya sebep olan kisiler arastirilarak, cezalarla
ilgili riicu edilme durumu, 657 S.DMK mad: 12,13; 5018 sayili Kanun Md. 71)

17. Yapilan harcamalara iligkin muhasebe kayitlar arasinda (Yevmiye Defteri, Bliyluk Defter;
Yardimci Defterler) muhasebe kurallari agisindan uyum durumu

18. Tahsilat ve 6deme belgelerinin (irsaliye, fatura, vezne alindisi vb.) diizenlenmesi, slresi
icerisinde kayitlara gecirilmesi ve saklanmasi islemlerinin usuline uygun yurittilmesi(213

Sayili Vergi Usul Kanunu, Ticaret Kanunu)

19. Kurumlarin mudir, mudir yardimciliklari, muhasebe ve ambar-depo memurluklari
arasindaki devir-teslim iglemlerinin, 3/12/1974 tarihli ve 15081 sayil Resmi Gazetede
yayimlanan Devlet Memurlarinin Cekilmelerinde Devir ve Teslim Sureleri Hakkinda

Yonetmelik hiikimleri uyarinca yapilma durumu(Milli Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi

ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yoénergesi Md.30)

20. Fazla calismaya iligkin is ve iglemler ile 6demelerin mevzuata uygun olarak yerine

getirilmesi(657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Mad:178, 4857 Sayili is Kanunu Md.41, ilgili yiln

Butce Kanunu K cetveli, Milli Egitim Bakanhg Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu

Uygulama Yonergesi Md. 28),

21. Diger kurum elemanlari (Sayistay Denetgisi, SGK Miifettisi vb.) ve Maarif Mufettisleri
tarafindan yapilan denetimler sonrasinda getirilen tekliflerin yerine getirilme durumu

22.6245 sayili Harcirah Kanunu hikimlerine gore édenmesi gereken harcirahlarin édenme

durumu
23. Kurumda kullanilan internet ve televizyon gibi tyelikler ile ilgili islemler
24. Maas, ucret vb. 6demelerin ilgili banka subesinden yapilmasi karsiliginda bankalardan

alinan promosyonlarin usuliine uygun dagitiima durumu (Basbakanlik Genelgesi 2010/17)

25. Muhasebeci, mali musavir ya da yeminli mali musgavirle sdzlegsme yapilmasi
26. Bilgi ve verilerin Ogretmenevleri Faaliyet Modiiline girisinin yapiimasi (Milli Egitim

Bakanhigi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi)



27. isletmenin gelir ve ddemelerini takip edecegi cari hesap, isletmede istihdam edilen
iscilere ait kidem hesabi, bakim onarim ihtiyacglari icin bakim onarim hesabi, kredi karti
kullanan igletmelere ait kredi karti hesabl, igletmelerde gbérev yapan personele ait maas

hesaplarinin agilma durumu,(Milli_Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat

Okulu Uygulama Yonergesi Md.18 )

28. Kurum alacaklarinin zamaninda tahsil edilmesi, borglarin kurum gelirlerinden zamaninda
O0denebilirlik durumu ve bor¢ stokunun kurum bitcesine etki durumu

29. Kurumun yil iginde elde ettidi brat gelirinin % 5’nin, bakim onarim isi i¢in ayr bir hesapta

tutularak amaci dogrultusunda harcanma durumu (Kamu Sosyal Tesislerine iliskin Teblig ve Millf
Egitim Bakanligi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi)
30. Telefon, elektrik, su ve yakacak harcamalarinda tasarruf tedbirlerine uyulma durumu
(Basbakanlik Tasarruf Genelgesi 2007/3)

31.Telefon, faks, internet ve benzeri cihazlarin amacina uygun kullanim durumu

32.Damga Vergisi Kanunu uyarinca, s6zlesme mukabilinde yapilan satis ve hizmetlerden

damga vergisi kesintisi yapilarak, Vergi Dairesine ddemelerinin yapilma durumu

33. Kurum kapasite kullanim oranlarinin ( Konaklama doluluk Oranlarinin) incelenerek analiz
edilmesi (Tablo.3)

34. Kurumun denetimine baglandigi giine kadar ki son ¢ mali yilini kapsayan gelir, satislarin
maliyeti ve ayrintili gelir tablolarinin incelenerek yillar itibariyle karsilagtirilarak analiz
edilmesi (Tablo.7,8,9)

35. Kurumun gelir - giderlerinin boliumler bazinda dagiliminin incelenerek degerlendirilmesi
(Tablo.10)

36. Kurumun giderlerin ¢esidine gore dagiliminin incelenerek analiz edilmesi (Tablo.11)

37. Kurumun enerji verimliligine iliskin olarak elektrik, i1sinma, su giderlerinin analiz ve

degerlendiriimesi (Tablo.12)

1.2. Kasa-Banka Durumu
1. Kurumun fiili kasa ve banka mevcudu ile muhasebe kayitlari arasinda mutabakatin varhgi
2.0demelerin, bankadan, 6deme emri ile yapiima durumu

3. Kasadan 6deme siniri ile kasada bulundurulacak miktarin belirlenme durumu

1.3.Alim ve ihale islemleri

1. Kurum mudarliga tarafindan yapilan mal ve hizmet alimlari ile yapimlarin, 4734 Sayil
Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesme Kanunu ile bu Kanunlara bagl
mevzuat hikimlerine uygun olarak yurutilme durumu

2. Uretime yodnelik alimlarin, stok, depo ve &denek durumu gdzetilerek gerceklestiriime

durumu
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3. Konaklama unitesi disinda kalan tim hizmet Unitelerinin mistecire verilmesinde, maliyet
unsurlari, hizmet kalitesi ve ekonomik olmak olcutlerini goz 6ntunde bulundurarak, 2886 sayili
Devlet ihale Kanunu, Yénetmeligi ve Kamu Sosyal Tesislerine iliskin Tebli§ dogrultusunda

yapilma durumu(Milli Egitim Bakanhg Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama

Yoénergesi Md.20)

1.4.Kurumun Vergi Yikimliilagii ile ilgili is ve iglemler
1.5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu’nun 4. maddesinin 1/d bendi geregi kurumlar vergisinden

muaf olmanin kosulu olan sadece kamu gorevlilerine hizmet veren konukevi sarti ihlal
edildiginde kurumlar vergisi mukellefiyeti tesis ettiriime durumu

2. Kurumlar vergisi mukellefi olanlar ise Kurumlar Vergisi Beyannamesini zamaninda verip
6demesini yasal suresi iginde yapma durumu (Nisan ayl basindan 25.ginu aksamina kadar
beyanname verilip, Nisan ayl sonuna kadar tek seferde &deme yapiimalidir (5520

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

3.9 sira nolu Katma Deger Vergisi Genel Tebliginin 7.maddesindeki vergi muafiyeti sartinin

ortadan kalkmasi durumunda kurumun teslim ve hizmetleri Katma Deger Vergisine tabi
olacagindan bu vergi mukellefiyeti ile ilgili yikamlultkleri yerine getirilme durumu

4. Katma Deger Vergisi mukellefi olan kurumlarin bildirim ve 6demelerini zamaninda yapilma
durumu (3065 S Katma Deger Vergisi Kanunu Md.41,46)

5. Katma Deger Vergisi tevkifati kapsaminda bulunan mal ve hizmetlerin satin alinmasinda
Maliye Bakanlidinca c¢ikarilan Katma Deger Vergisi Tebligleri dogrultusunda KDV tevkifati

yapilarak 2 no.lu KDV beyannamesiyle beyan edilerek 6denme durumu(117 Seri Nolu KDV

Genel Tebligi)
6. Mevzuati geregi (193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu Md. 94 ve diger kanunlardaki vergi tevkifati

(stopaj) kapsamindaki (KDV harig) islemler igin is¢i Ucret, muhasebeci Ucreti, fazla ¢alisma
uUcreti, avukat Ucreti 6demesi gider pusulasiyla yapilan mal ve hizmet alimlari vb.) istihkak
sahiplerine 6deme yapilirken mevzuatinda 6ngorulen oranlarda kesinti yapilarak muhtasar
beyanname ile zamaninda beyan edilerek 6deme yapilma durumu (duruma gére aylik veya
Ucer aylik sekilde ertesi ayin 23.Aksamina kadar beyan edip beyan verilen ayin 26.Aksamina
kadar 6demesi yapilir) (193 S. Gelir Vergisi Kanunu Md.98,119)

1.5.Tasinir Mal ve Depo islemleri
1.Tasinir mal iglemleri, 18/01/2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Tasinir

Mal Yoénetmeligi dogrultusunda yuratulmesi ile Kurumun isletme gelirleri ile edinilen tasinirlar

kurumun kendi envanter ve muhasebe kayitlarinda takip edilme durumu



Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md.24, Bakanhgimizin

01/07/2010 tarihli ve 2319 savyili; 07/10/2008 tarihli ve 2788 savyili yazilari)

2.Fiili depo sayim sonuglari ile muhasebe kayitlari (envanter mevcutlari) arasinda mutabakat
saglanma durumu

3. Kurumda, Urin receteleri ile kurum depolarina giren-gikan mallar, mutfak giris-cikislari,
siparis fisleri, adisyon ile satislar arasindaki kontrol/costcontrol ve takip islerini kolaylastiran,

barkotlu stok takip programinin kullaniima durumu
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