MEB REHBERLIK VE DENETIM BASKANLIGI

LiSE VE DENGI OKULLAR DENETIM REHBERI

Il. EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERI

Bu ana baslk altinda, okullarda egitim-6gretim siregleri ve sonuglari ile ilgili denetim

standartlarina yer verilmistir.

1.EGITIM-OGRETIM SUREGLERI
1.1. Ogretim Etkinlikleri Siireci

Ogretim etkinlikleri icinde yer alan hazirlik, uygulama, dlgme degerlendirme siireci ile

gelistirme slreglerine bu bélimde yer verilmigtir.
1.1.1. Hazirlik Siireci

1.Egitim bdlgesi zumre bagkanlari kurulunun calismalarinin incelenmesi (MEB Egitim
Bolgeleri ve Egitim Kurullarn Yonergesi Md.16)

2.0kul zimre baskanlari kurulunun ¢aligmalarinin incelenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Md.112)

3.0kul zimre o6gretmenler kurulunun caligmalarinin incelenmesi (MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi Md.111)

4.Sinif ve sube o6gretmenler kurulunun calhgmalarinin incelenmesi (MEB Ortatgretim
Kurumlari Yonetmeligi Md.110)

5.1 ve llge ziimre bagkanlari kurullarinin galismalarinin incelenmesi (MEB Ortadgretim
Kurumlari Yoénetmeligi Md.113,114)

6.0gretim programlarinin uygulanma durumunun incelenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Md.10)

7.Unitelendiriimis yillik planlar ile ders planlarinin yapilma durumunun incelenmesi (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 86/4/g; MEB Egitim ve Ogretim Calismalarinin
Planli Yiritilmesine iliskin Yénerge Md.10,11,12,13,14)

8.Ayrica, Mesleki ve Teknik Ortadgretim Okullarinda; Alan/dal dersleri ve modullerinin

belirlenmesi (MEB Ortadgdretim Kurumlari Yénetmeligi Md.111/5/a)
1.1.2.Uygulama Sireci

1.0gretim programlar dikkate alinarak derslerin islenisinde uygulanacak égretim ydéntem ve

teknikleri ile bunlarin uygulanma seklinin belilenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari



Yonetmeligi Md. 111/3)

2.Egitim Ogretim faaliyetlerinde teknolojik kaynaklardan vyararlanma durumu (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 86/3)

3.0grencilerin performans, proje ve diger calismalarinin uygulanma ve degerlendirme
surecinin incelenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 50)

4.Ayrica, mesleki ve teknik ortadgretim okullarinda igletmelerde mesleki egitim ile staj

c¢alismalarinin incelenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.121,126)
1.1.3. Olgme Degerlendirme Sireci

1.0grenci bagarisinin; dersin 6zelligine gére yazili sinavlar, uygulamali sinavlar, performans
calismalari ve projeler ile igletmelerde beceri egitiminde alinan puanlara goére tespit edilmesi
durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.43/1/b)

2.Sinav sorularinin, 6gretim programlarinda belirtilen genel ve 6zel amaclariyla 6grenme
kazanimlari esas alinarak hazirlanmasi durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Ydénetmeligi
Md. 43/1/c)

3.Ogrencilerin  basarisinin  6lgiilmesinde uygun odlgme ve degerlendirme araglarinin
kullaniimasi durumu (MEB Ortaégretim Kurumlari Yonetmeligi Md.43)

4 Kaynagtirma yoluyla egitim ve Ogretimlerine devam eden o&grencilere yonelik dlgme
degerlendirmede Bireysellestiriimis Egitim Programinin (BEP) esas alinmasi durumu (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.43/1/g)

5.Sinav, performans calismasi, proje ve uygulamalarinin degerlendirme sonuglarinin e-Okul
sistemine islenmesi durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md.44)

6.Derslerin ozelligine goére bir donemde vyapilacak yazili ve uygulamali sinavlarla ilgili
esaslara uyulmasi durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 45)

7.Sinav sonugclarinin degerlendiriimesi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md.45/1b,
Md. 47)

8.0lcme ve degerlendirme sonuglarinin  duyurulmasi (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yénetmeligi Md. 49)

9.Sinav, performans calismasi ve projelere iliskin degerlendirme sonuglarina 6gdrencinin
talebi veya velisi tarafindan yapilan itirazin incelenip degderlendiriimesi (MEB Ortatgretim
Kurumlari Yonetmeligi Md. 49/3-4)

10.Sinavlara katilmayan o&grenciler ile ilgili islemlerin yerine getirilme durumu (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 48)

11.Sorumluluk sinavi uygulamalarinin degerlendiriimesi (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Md. 58)



12.Ayrica, mesleki ve teknik ortadgretim okullarinda yil sonu beceri sinavi ile staj

calismalarinin degerlendirilmesi(MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 46,133)
1.1.4. Geligtirme Sireci

1.Pansiyonlu okullarda 6grenci etttlerinin zamaninda ve verimli olarak yapiimasi (MEB Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi Md. 9/c, 10/b)

2.Toplam Kalite Yonetimi uygulamalari (MEB Toplam Kalite Yonetimi Uygulama Y&nergesi)
3.Ders dig! egitim calismalarinin yapilmasi (MEB insan Kaynaklari Genel Mudurlagi gikigh
“Ders Digi Egitim Calismalarina Dair Esaslar” konulu 2010/49 sayih Genelge; Kamu
Gorevlileri Hakem Kurulunun 29/5/2012 tarih 2012/1 nolu Karari)

4.Ogrencileri yetistirme ve sinavlara hazirlama kurslarinin agilmasi (MEB Orgiin ve Yaygin

Egitimi Destekleme ve Yetistirme Kurslari Yonergesi)
1.2. Egitim Etkinlikleri Slreci

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

iliskileri siireglerine yer verilmistir.
1.2.1. Rehberlik Sireci

1.Rehberlik ve psikolojik danisma servisinin olusturulmasi (MEB Rehberlik ve Psikolojik
Danisma Hizmetleri Yénetmeligi Md. 43,44)

2.Rehberlik ve psikolojik danigsma hizmetleri okul ydritme komisyonunun calismalarinin
incelenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 119; MEB Rehberlik ve Psikolojik
Danigma Hizmetleri Yénetmeligi Md. 45,46,47,48)

3.0kul rehberlik ve psikolojik danigsma hizmetleri programi ile sinif yillik rehberlik planlarinin
uygulanma durumunun incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri
Yonetmeligi Md. 50,51)

4. Bireysel ve grup rehberligi etkinliklerine iliskin galismalarin incelenmesi (MEB Rehberlik ve
Psikolojik Danigma Hizmetleri Yonetmeligi Md. 50)

5.0grencileri yonlendirme caligmalarinin incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik
Danisma Hizmetleri Yonetmeligi Md. 13-16)

6.Rehber 0Ogretmenin 0Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili yaptigi c¢alismalarin incelenmesi
(MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md.168/3, 192; MEB Rehberlik ve Psikolojik
Danisma Hizmetleri Yénetmeligi Md. 50)

7.Kaynastirma egitimi géren 6grencilerle ilgili yapilan caligmalarin incelenmesi (Ozel Egitim
Hizmetleri Yonetmeligi; MEB Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Mudurliginun
02/09/2008 tarih ve 2008/60 sayili “Kaynastirma Yoluyla Egitim Uygulamalari” konulu
Genelgesi; MEB Kaynagtirma Egitimi Kilavuzu)



8.Sinif rehber dgretmenlerinin c¢alismalarinin incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik
Danigma Hizmetleri Yénetmeligi Md. 51)

9.Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri yil sonu c¢alisma raporunun incelenmesi
(MEB Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri Yonetmeligi Md. 47,49,50)

1.2.2. Sosyal Etkinlikler Sureci

1.0grenci kuliip calismalarinin incelenmesi (MEB ilkégretim ve Orta Ogretim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler Y6netmelidi Md. 10,11,16,18,19,33)

2.Sosyal ve kultirel etkinliklerin incelenmesi (Geziler; yarismalar; beden egitimi, izcilik,
muzik ve halk oyunlar ¢calismalari; yayinlar; gosteriler; tiyatro ¢alismalari; defile; sergi ve
kermes) (MEB ilkdgretim ve Orta Ogretim Kurumlar Sosyal Etkinlikler Yoénetmeligi Md.
7,8,9,20,21,23,24,26,27)

3.0grencilerin panel, konferans ve sempozyum gibi etkinliklere katilimiyla ilgili calismalarin
incelenmesi (MEB ilkégretim ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi Md.
25)

4. Toplum hizmeti calismalarinin incelenmesi (MEB ilkdgretim ve Orta Ogretim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi Md.12,13)

5.Resmi téren, anma ve kutlamalarin yapilma durumunun incelenmesi (MEB ilkogretim
ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi Md. 28,29,30; Milli Egitim
Bakanligi Bayrak Torenleri Yonergesi)

6.Ayrica, imam-hatip liselerinde; okuldaki egitim, 6gretimle ve igleyisle ilgili olarak, okulun
cevreyle iliski kurmasinin saglanmasi amaciyla; dini konularda halkin bilgilendiriimesine
yonelik sosyal etkinlikler ¢cercevesinde hutbe, vaaz ve benzeri programlarin dizenlenmesi ve
bu konularda muftalik, il veya ilge milli egitim muadurlikleri, yiksekdgretim kurumlari ve diger
kurum ve kuruluglarla isbirligi yapiimasi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md. 78/7;
86/6)

1.2.3. Okul-Cevre lligkileri Siireci

1. Egitim-6gretim etkinliklerinde okul, aile ve c¢evre iligkilerinin incelenmesi (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md.19)

2. Sosyal ve Kkdlturel etkinliklerin aile ve cevre ile paylasma durumunun incelenmesi
(MEB Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.18; MEB ilkdgretim ve Orta Ogretim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi)

3.0Okulda guvenli ortamin saglanmasi ve 6grencilerin korunmasina yonelik cevre ile is

birliginin yapilmasi durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md.17,158,218)

2. EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERININ SONUGLARI



Bu ana baslik altinda egitim-6gretim ortamlari, 6grenci, 6gretmen ile basari ve egitim-6gretim

ciktilarina deginilmistir.
2.1. Egitim-Ogretim Ortamlarn

Okulun fiziki kosullari iginde yer alan yeterlik durumu ve 6gretim materyallerinin yeterliligine

bu bélimde yer verilmigtir.
2.1.1.0kulun Fiziki Kosullarinin Yeterlik Durumu

1.Turk bayragl ve Atatirk kosesi, hizmet odalari, laboratuvar ve atolyeler, uygulama
siniflari, egitim-6gretim ortamlarinin temizligi, okul ve gevre givenligi, deprem ve yangin gibi
dogal afetlerle miicadeleye doniik faaliyetler ve alinan tedbirler, okul bahc¢esinin temizligi ve
bakimi, okul kutliphanesi, spor salonu ve ¢ok amagch salonlar, okul kantin ve yemekhanesi,
arsiv, okul pansiyonu, dersliklerin yeterlik durumu, engelli 6grencilere yonelik alinan fiziki
onlemler ile vb. hususlarin degerlendiriimesi (Bayrak Kanunu; 17/3/1985, No:18697 sayili
Resmi Gazete- Turk Bayragi Tuzagu Md. 9; Milli Egitim Bakanhgi Kurum Tanitim Yonetmelidi;
MEB Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md.96-106, 218,219; 19.12.2007 tarih ve 26735 sayili
R.G.de yayimlanan Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y&énetmelik; 2009/15316, MEB
Binalarini Koruma Yonergesi; Kalorifer dairesinin tertip ve dizeni, kalorifercilik yeterlik belgesi
ve kalorifer yakma talimati; MEB Okul Kutuphaneleri Yénetmeligi; MEB Okul Kantinlerindeki
Gida Satisi konulu 2011/41 Sayih Genelge; MEB’e Bagl Okul Pansiyonlari Yénetmeligi)
Lojmans bulunan okullarda; Lojman tahsislerinin yapilma durumu (Kamu Konutlari
Yonetmeligi; MEB Tasra Teskilati Personeline Tahsis Edilen Kamu Konutlarina iligkin
Uygulama Yo6nergesi)

Ayrica, Ozel Okullarda;

2.Kurum acma ve 6gretime baslama izinleri ile yerlesim ve kontenjan degisikligine iligkin is
ve iglemlerin yerine getiriime durumu (Ozel Ogretim Kurumlar Kanunu Md.3; MEB Ozel
Ogretim Kurumlar Yonetmeligi Md. 5,17)

3.0kul binalari ve dersliklerin yeterlik durumu (Ozel Ogretim Kurumlarina Ait Standartlar
Yonergesi)

Pansiyonlu Okullarda; (MEB'e Bagli Okul Pansiyonlari Kanunu; MEB’e Bagh Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi)

4.Yonetici ve etlt odalari ile yatakhane, yemekhane, kiler, ambar-depo ve revirin ihtiyaci
karsilar dizeyde olmasi

5. Gidalarin saghk kurallarina uygunlugu

6. Mutfagin mekan ve donanim itibariyle saglik kosullarina uygunlugu

7. Camasirhane ve banyo ortaminin yeterliligi

8. Ogrencilerin yatakhanelere sinif ve yag gruplarina gére yerlestiriime durumu



9. Yatakhanelerde dgrenci kimlik kartlarinin yatak baglarina asilma durumu

10. Ogrenci dolaplarinin diizenli ve yatak takimlarinin temiz olma durumu

11.Yemek numunelerinin saklanma durumu (Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanliginin
26.09.2008 tarih ve 27009 sayih R.G.de yayimlanan “Gida Guvenligi ve Kalitesinin
Denetimi ve Kontroliine Dair yénetmelik)

12.Ayrica, imam-hatip liselerinde; Atatirk’in Balikesir Hutbesi’nin 6grencilerin gorebilecedi
uygun yerlere yerlestiriimesi ve mesleki uygulama yerinin tertip ve diizenin saglanma durumu
(Balikesir Hutbesi, Mustafa Kemal Atattrk’in 7 Subat 1923 tarihinde Balikesir'deki Zagnos

Pasa Camii'ndeki konusmasi)
2.1.2. Ogretim Materyallerinin Yeterliligi

Ders kitabi, ders arag-gereci, bilgisayar, modiil kitaplari, atdlye ve laboratuvar arag-gereci,

makine, cihaz ve tesisati gibi materyallerin yeterlik durumu.
2.2. Ogrenci

1. Devam-devamsizlik durumu
» Kiz 6grenci devamsizhgi
* Erkek 6grenci devamsizhgi
2. Disiplin durumu
3. Sinif tekrari durumu
4. Okuldan ayriima(terk) durumu
+ Okuldan ayrilma orani
* Cinsiyete gore okul terkleri
Oduil durumu (tesekkiir, takdir, onur, Ustiin bagar! belgesi)

Sosyal etkinliklere katilim durumu

N o o

Yatilihk ve bursluluk durumu
8. Rehberlik ve danigsma hizmetlerinden yararlanma durumu (egitsel, mesleki, bireysel)
9.Ayrica, Mesleki ve Teknik Ortadgretim Okullarinda; Anadolu teknik ve teknik liseye gegis

yapan o6grenci durumu
2.3. Ogretmen

1. Norm kadro ve yeterlik durumu
» Kadrolu 63retmen sayisi
» Gegici gorevlendirmesi yapilan égretmen sayisi
+ Ucret karsiligi gérevlendirilen 6gretmen sayisi
2. Disiplin ve 6dil durumu

« Odiil alan 6gretmen sayisi



* Ceza alan 6gretmen sayisi
« Kariyer basamaklarinin her birindeki 6gretmen sayisi
3. Devamsizlik (izin, rapor vb.) durumu
+ Ogretmenlerin yillik ortalama devamsizlik siresi
4. Ogretmen basina diisen 6grenci durumu
+ Ogretmen bagina diisen 6grenci sayisi
* Rehber 6gretmen basina disen 6grenci sayisi
5. Ogretmenlerin Mesleki Yeterlik ve Gelisimine yonelik hizmetigi egitim durumu (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi Mad. 109-6/v, 112-3/¢, 214)

2.4. Basari ve Egitim-Ogretim Giktilan

1. Merkezi ve mahalli sinav (YGS ve LYS) sonuglarinin okul tirt ve ¢cevre 6zelliklerine gore
degerlendiriimesi

* Dersler bazinda akademik basari durumu

+ Orglin yliksek 6gretime katihm durumu (énlisans- lisans programlari)

* Acik ylksek 6gretime katihm durumu (6nlisans -lisans programlari)
2. Ulusal ve uluslararasi proje/yarismalara katilim durumu ve sonuclarinin degerlendiriimesi
3. Mezunlarin izlenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md.80/2/e; 86/5/F; 109/6/1)
4.Ayrica, Mesleki ve Teknik Ortadgretim Okullarinda; Mezun olan 6grencilerin ise yerlesme
durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 86/5/F; 89/1/3)

l1II.LYONETIM FAALIYETLERI
Bu ana baglik altinda yénetim suregleri ile yonetim faaliyetleri ve sonuglari ele alinmigtir.
1. YONETiIM SURECLERI

Yonetim sirecleri icinde yer alan; arastirma ve planlama ile 6rgutleme bu boélumde ele

alinmistir.
1.1. Arastirma ve Planlama Sureci

1.Stratejik plan ve butge Onerilerinin gerekgeli olarak hazirlanma durumu (MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi Md. 78/4/r; MEB Strateji Gelistirme Baskanhgi ¢ikish 16.09.2013 tarih
ve 2013/26 sayili Genelgesi)

2.Personel arasinda is boélimudndn yapilmasi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.
78/4/a)

3. Secmeli dersler ile ilgili is ve islemler (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md.11)

4. Haftallk ders programlarinin hazirlanmasi (MEB Ortadgretim Kurumlari Ydnetmeligi



Md.12)

5.0gretmenlere nobet gorevinin verilmesi ve esaslarin belirlenmesi (MEB Ortadgretim
Kurumlar Yonetmeligi Md.91)

6.Ders saati ve gunluk calisma saatlerinin duzenlenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Md. 9)

7.Telafi programinin uygulanmasi durumu (MEB Ortadgretim Kurumlar Yonetmeligi Md.
61,62)

8.Ayrica, mesleki ve teknik ortadgretim okullarinda yogunlastiriimis egitimin yapilimasi
durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md. 63)

Ayrica, Ozel Okullarda;

9. Kurumda calistirilacak personelin ¢aligma izin onaylarinin incelenmesi (MEB Ozel Ogretim
Kurumlari Yonetmeligi Md. 39,40)

10. ilan ve reklamlar ile ilgili is ve islemlerin incelenmesi (MEB Ozel Ogretim Kurumlari
Kanunu Md.11)

11.0gretim programlari ve ders cizelgelerinin incelenmesi(Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu
Md. 3,6)

1.2.0rgutleme Siireci

Orgitleme siireci okullarda; kurul, komisyon, birlik ve ekiplerin calismalari ele alinmistir.

Kurul, komisyon, birlik ve ekiplerin ¢aligsmalari;

1.0gretmenler  kurulu caligmalarinin  degerlendiriimesi (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Md.109)

2.0Okul-aile birliginin kurulusu, birlik organlarinin olusturulmasi ve igleyisi (MEB Okul-Aile
Birligi Yonetmeligi Md. 5,6,7,8,9,10,11,12,13,14)

3.0kul 6grenci odul ve disiplin kurulunun kurulugu ve galismalarinin degerlendirilmesi (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 185-198)

4.0grenci onur kurulu caligmalarinin degerlendiriimesi (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Md. 178-184)

5.0kul 6grenci meclisi ¢alismalarinin degerlendiriimesi (MEB Demokrasi Egitimi ve Okul
Meclisleri Yonergesi)

6.Sosyal etkinlikler kurulunun calismalarinin degerlendiriimesi (MEB ilkégretim ve Orta
Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi Md. 8)

7.Diger kurul, komisyon ve ekip (kontenjan belirleme komisyonu, rehberlik ve psikolojik
danisma hizmetleri ylritme komisyonu, ihale komisyonu, muayene ve kabul komisyonu,
kantin denetim komisyonu, kalite kontrol komisyonuyla diger komisyonlar ile okul gelisim

yonetim ekibi, sivil savunma ekipleri, is saghgi ve guvenligi ekibi ve diger ekipler)
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calismalarinin degerlendiriimesi (MEB Ortatgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 25,117-120;
Milli Egitim Bakanligina Bagh Egitim

Kurumlarinda Tanitim, Mezunlari izleme, istihdam, Mesleki Rehberlik Ve Danisma Hizmetleri
Yonergesi Md. 6,7,8,9; 2007/33 sayili genelge)

8.Kaynastirma yoluyla egitim yapilan okullarda, Bireysellestiriimis Egitim Programi Gelistirme
Biriminin calismalarinin degerlendirimesi (Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md. 72,73,74;
MEB Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidirliginiin 02/09/2008 tarih ve 2008/60
sayili “Kaynastirma Yoluyla Egitim Uygulamalarn” konulu genelgesi Md. 3)

9.Siddet ve madde bagimhhdi ile ilgili calismalarin yerine getirilmesi
1.3. Ogrenci igleri

1.0grenciye yonelik verilerin e-okul sistemine zamaninda islenmesi (MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi Md. 4/h)

2.0grencilerin 6dil ve disiplin olaylarina ait bilgi/verilerin e-okul sistemine islenmesi (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md. 171)

3.0rtadgretime gecis esaslarina uygun olarak &grencilerin yerlestirime durumu (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 20)

4. Sinif baskanhgi segimi islemleri (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 32)
5.0grencilerin ndbet tutma durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 33)
6.0grencilerin ge¢ gelme, devam-devamsizlik islemleri ile ilisiklerinin kesilmesi durumu (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.35, 36)

7.0rtadgretim kurumlari arasinda nakil ve gegis islemlerinin incelenmesi (MEB Ortadgretim
Kurumlari Yoénetmeligi Md. 37,38,41)

8.Ayrica, glUzel sanatlar lisesi ve spor liselerinde yetenek sinaviyla 6grenci alan okullara
yerlestirme ve nakil islemlerinin incelenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md.
20, 39)

Ayrica, Mesleki ve Teknik Ortatgretim Okullarinda;

9.isletmelerde mesleki egitim ve staj calismalarinin incelenmesi (MEB Ortadgretim
Kurumlari Yénetmeligi Md. 121-124; 126-133)

10.0gretim programlarina uygun isletmelerin belirlenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Md. 141-142)

11. isletmede mesleki egitimde sozlesme, o6grencilere yonelik (cret ile sigorta is ve
igslemlerinin incelenmesi (MEB Ortatgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md.143,222)
12.Koordinator o6gretmenlerin  goéreviendirilmesi iglemleri (MEB Ortadgretim Kurumlari
Yoénetmeligi Md. 82,88)

13.Tam gin tam vyl egitimi kapsaminda vyuritilen faaliyetlerin incelenmesi (MEB



Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.154-156)

14.Alan/bélum/atolye/laboratuar seflerinin  goreviendirilmesi durumu (MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi Md. 84-85)

15.Anadolu teknik ve teknik lise ile alan/dallara gecise yonelik is ve islemlerin incelenmesi
(MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 30-31)

16.Mesleki ve teknik egitimde sureklilik kapsaminda, teorik ve uygulamali/beceri egitimin
yuratulmesi durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.134)

17.igletmelerde ayni meslek alan/dalinda beceri egitimi gdéren 6grenci grubunun
olusturulmasi ve egitim goreceklerin belirlenmesi (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi
Md.26, 135-136)

Ayrica, Ozel Anadolu Saglik Meslek Liselerinde;

18.Her sinif dizeyindeki édrenci sayisinin, protokolde yer alan hastanede goérevli meslek
gruplarina goére saglik personeli sayilarinin yarisini gegmemesi; ayrica, her asil gorevli aylik
ucretli alan/dal dersleri 6gretmeni igin en fazla iki subeye 6grenci kaydinin yapiimasi (MEB

Ozel Ogretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 5,51)
1.4. Pansiyon igleri

Pansiyonlu Okullarda; (MEB’e Bagh Okul Pansiyonlari Kanunu; MEB’e Bagh Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi)

1. No6betci 6gretmen, belletici ve ambar memuru goreviendirmeleri

2. Pansiyonla ilgili defter, ¢gizelge ve dosyalarin tutulmasi

3.0grencilerin 6zel yetenek ve istekleri dogrultusunda ders ve etit disi zamanlarini
degerlendirmelerine yonelik planlama calismalari

4.GuUnluk yemek tabelalarinin 6grencilerin kalori ihtiyaci ve istekleri dikkate alinarak
hazirlanmasi

5. Ambar kontroline yonelik is ve iglemler

6. Hasta kayit, revir ve ila¢c dagitim defterlerinin iglenmesi

7. Yatili 6grencilerin evci gcikmalari ile ilgili is ve islemler

8.0grenci etiit calismalari ile ilgili is ve iglemler

9. Camasir yikama ve banyo hizmetleri ile ilgili is ve islemler
1.5. insan kaynaklari is ve iglemleri

1.Adaylik islemlerinin yuratiimesi (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu; MEB Ortadgretim
Kurumlari Yénetmeligi Md.78/4/g)

2. Personel bilgilerinin MEBBIS ortaminda giincel olarak tutulmasi

3. Diger personelin kadro ve yeterlik durumu

4.Diger personelin gorevlerini yerine getirme durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari
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Yoénetmeligi Md. 94)

5. Personelin devamsizlik (izin, rapor vb.) durumu

6.Kantinde ve mutfakta caliganlarin gerekli hijyen egitimi aldiklarini gosterir belgenin
bulunmasi ve ydnetmelikte belirtilen hastaliklarin bulunmadigina iliskin raporunun
alinmasi (Umumi Hifzissihha Kanunu Md. 126,127; Hijyen Egitimi Y6netmeligi Md. 5,9,10;
MEB 17.04.2007 tarih ve 2007/33 sayili “Okul Kantinlerinin Denetimi ve Uyulacak Hijyen
Kurallar” konulu genelge; MEB 2011/41 sayili genelge)

7.Yoneticilerin maas karsiligi yeter sayida derse girme durumu (Milll Egitim Bakanligi

Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine iligkin Karar Md.5)
1.6. Rehberlik, Denetim, izleme ve Degerlendirme Siireci

1.0gretmenlerin  mesleki calismalarinin  incelenmesi (MEB  Ortadgretim  Kurumlari
Yo6netmeligi Md.87)

2.0kul muduru tarafindan, her 6gretim yilinda en az bir defa 6gretmenlerin dersinin izlenmesi
ve rehberlikte bulunulmasi durumu (MEB Ortatgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 78/4/d)
3.Elektronik ortamda yuratiimesi gereken is ve iglemlerle ilgili gerekli takip ve denetimin
yapilmasi durumu (MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 78/4/u; 221)

4.0nceki denetimlerde getirilen oneriler ile bu onerilere dayali olarak hazirlanan gelisim
planlarinin yerine getirilmesi durumu

5.0kul servis hizmetlerinin izlenmesi durumu (MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi Md. 6/h)
6.Kantin ve/veya yemekhane hizmetlerinin denetiminin yapilmasi durumu (MEB Okul-Aile
Birligi Yonetmeligi Md. 26)

7.Ders digi egitim calismalarinin hazirlanan programa uygun yuratulmesi (MEB, “Ders Disi
Egitim Calismalarina Dair Esaslar” konulu 2010/49 sayili genelge; Kamu Gorevlileri Hakem
Kurulunun 29/5/2012 tarih 2012/1 nolu Karar) (egitim etkinlikleri ile ilgili suregler
incelenecektir)

8.Kurul, komisyon ve ekip ¢calismalarinin izlenmesi

9.Tasimal egitime iliskin is ve islemlerin yerine getirilme durumu (MEB Tasima Yoluyla

Egitime Erisim Yénetmeligi Md.13)
1.7. iletisim ve Yonetisim Siireci

1.ZGmre oOgretmenler kurulu ile diger kurul ve ekiplerin ¢aligmalarinin esgidim igerisinde
yuratilmesi

2. EQitim paydaslariyla igbirligi (kurum igi ve kurum digi paydaslar)

3. Okul internet sitesinin uygun ve giincel olma durumu (Milli Egitim Bakanh@i internet
WEB Sitesi Genel Kurallari, MEB insan Kaynaklari Genel Midurligi cikish 28/02/2007

tarih ve 12082 sayili “Eg@itim Kurumlarini Tanitici Bilgiler” konulu yazisi)
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1.8. Bilisim Sistemleri Sireci

1. Kullanici gruplarinin olugturulmasi ve yetkilendiriimesi

2. MEBBIS altinda bulunan ilgili modiillere bilgi girisinin zamaninda dogru sekilde yapiimasi
(Performans Olgme ve Degerlendirme, Tasinir Mal Yénetmeligi Moddilii, Meis Moddill, e-
Yatirim Projesi, TEFBIS, Ozel Ogretim Kurumlari Moduili, Ucret Tahakkuk Sistemi, Ozlik
Modiilii, Atama Modilii, Bagvuru islemleri Moddilii, Bagvuru, Onay Modiili, Norm iglemleri
Modilld, Kontenjan Moduld, Kitap Secim Modull, Hizmetici EGitim Modulu, e-Burs Modild,
Ydnetici Modil)

3. Glncelleme islemlerinin anlik olarak yapilmasi
IV. MALT SURECLER

Bu baslik altinda mali kaynaklarin kullanim siregleri, mali kaynaklar kullanimi, déner sermaye

is ve islemleri, tasinir mal iglemleri ile kaynaklarin etkin ve verimli kullanimina yer verilmigstir.
1. MALIi KAYNAKLARIN KULLANIM SUREGLERI

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

2. Ulusal ve uluslararasi projelerden aktarilan kaynaklarin kullanma durumu

3. Pansiyonlu okullarda butcelerin amaci dogrultusunda kullaniima durumu

a) Mali yil itibariyle pansiyon butcesinin hazirlanmasi (MEB’e Bagh Okul Pansiyonlari
Kanunu Md. 6; MEB’e Bagh Okul Pansiyonlari Yonetmeligi Md.17)

b) Pansiyonlarda her ttrli mal ve hizmet alimi ile diger ihale is ve islemlerinin mevzuatina
gbre vydritilmesi (MEB’e Bagh Okul Pansiyonlari Kanunu Md.7; MEB’e Bagh Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi Md.18)

c) Parali yatili 6grenci ucretleri ile yemek Ucretlerine ait is ve islemler (MEB’e Bagh Okul
Pansiyonlari Kanunu Md. 8,9,10,11,12; MEB’e Bagh Okul Pansiyonlari Y&netmeligi Md.19-
26)

d)Mesleki ve teknik ortaddretim kurumlarinda yarim yatiliiga ait is ve islemler (MEB
Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 217)

4.0grenci burs, harglik ve sosyal yardimlar ile ilgili is ve islemler (MEB ilkégretim ve
Ortadgretim Kurumlarinda Parasiz Yatililk, Burs ve Sosyal Yardimlar Yonetmeligi Md.
26,27,28,29)

5. Ders disi egitim calismalar ile ek ders ddemelerine esas belgelerin diizenlenmesine
iliskin is ve iglemler (16 Aralik 2006 tarih 26378 sayili Resmi Gazete- 206/11350 sayil
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Bakanlar Kurulu Karari, Milli Egitim Bakanligi Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek
ders Saatlerine iligkin Karar Md.11-17; MEB insan Kaynaklar Genel Miidiirlugii cikish “Ders
Disi Egitim Calismalarina Dair Esaslar” konulu 2010/49 sayili genelge; Kamu Gorevlileri
Hakem Kurulunun 29/5/2012 tarih 2012/1 nolu Karar)

6. Uygulama sinifinin gelir ve giderlerine ait is ve iglemler (MEB Okul Oncesi Egitim ve
ilkdgretim Kurumlari Yonetmeligi Md. 67-72)

7. Ogrenci kuliiplerinin gelir ve giderlerine ait is ve islemler (MEB ilkdgretim ve Ortadgretim
Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yoénetmeligi, MEB Sinirh Sorumlu Okul Kooperatifleri Ana
Sozlesmesi)

8. Kurumda gb6rev yapan personele ait sosyal guvenlik ve vergi islemeleri ile ilgili
islemler (5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu)

9. Hizmet/mal satin alimlari icin; ihale komisyonunun olusturulmasi ve gdrevlerini 4734
saylll Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Y&netmeligi
hidkumlerine gdre yarttilmesi

Ayrica, Ozel Okullarda;

10. Ucretlerin tespiti, ilani, tahsili ve iadesi ile ilgili islemler (MEB Ozel Ogretim Kurumlari
Yoénetmeligi Md. 53,54,55)

11. Ucretsiz ve burslu okutulan égrenci belirlenme iglemleri (MEB Ozel Ogretim Kurumlari
Yonetmelidi Md. 57,58,59)

12. Sosyal guvenlik ve vergi islemleri (MEB Ozel Ogretim Kurumlari Yoénetmeligi Md.31,42,
43,44; 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu)

2. MALi 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. DONER SERMAYE iS VE iSLEMLERI

1. Déner sermayesi bulunan okullarda teknik madiar yardimcisi ve sayman gorevlendiriimesi
(MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi Md.81)

2. Bir onceki yildan devreden hesaplarla ilgili muhasebe acilig kayitlarinin yapiimasi
(01/05/2007 tarih ve 26509 sayilli Resmi Gazete Doner Sermayeli isletmeler Biitce ve

Muhasebe Ydnetmeligi)
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3.Doner sermaye isletmesinin vergi beyannamelerinin doldurulmasi ve vergilerin 6denmesi
(213 Sayih Vergi Usul Kanunu; 10/01/1961 tarih ve 10703-10705 sayili Resmi Gazete ile
konu ile ilgili olarak vergi usul tebligleri)

4.Doner sermaye isletmesinin pesin gelir beyaninin doldurularak mal mudarlagine
bildirilmesi ve pesin gelirin 6denmesi (10/01/1994 tarih ve 21814 sayih Resmi Gazete
Maliye Bakanhgi Muhasebat Genel Mudurligunin 512 sira nolu genel tebligi)

5.Ddner sermaye isletmesinde calisan iscilerin tcret 6demelerinin zamaninda yapiimasi ve
sosyal guvenlik bildirgelerinin zamaninda bildirilmesi ve ddenmesi

6.Doner sermaye igletmesinde yapilan islerden muadur, teknik madidr yardimcisi, sayman,
Uretimde calisan 6gdrenci ve atdlye sefi ve dgretmenlere geliri oraninda pargca basi Ucreti
ddenmesi (MEB Déner Sermaye Isletmelerinde Uretimi Tesvik Primi Dagitimi, Parca Basgi
Uretim, Atdlye Ve Tesislerin Ozel Sektorle isbirligi Yapilarak isletimesi Hakkinda
Yonetmeligi)

7.Hesaplarin aylik olarak kapatilarak Muhasebat Genel Mudurligine mizan gonderilmesi
(MEB Destek Hizmetleri Genel Mudurligunun 08/02/2012 Tarih ve 01451 sayili Déner
sermaye ig ve islemlerin yurutilmesi ve yetki devri yazisi)

8.Y1l sonu kesin mizani ¢ikariimasi, buna goére kesin mizanda bakiye veren hesaplara gore
bilango tablosunun ve mizanin Maliye Bakanhgina gonderilmesi (MEB Destek Hizmetleri
Genel MudurlGginin 08/02/2012 Tarih ve 01451 sayili Déner sermaye is ve islemlerin
ylrattlmesi ve yetki devri yazisi)

9.Doner sermaye igletmesinin kérinin personele gore dagitilmasi ig ve iglemleri(MEB
Doner Sermaye Igletmelerinde Uretimi Tesvik Primi Dagitimi, Parca Bagi Uretim, Atélye ve
Tesislerin Ozel Sektorle Isbirligi Yapilarak isletimesi Hakkinda Yoénetmeligi)

10.Yilhk ciro ve varsa diger gelirlerinin % 1’ nin Sosyal Hizmetler Cocuk Esirgeme pay!i
olarak aktariimasi (24/05/1983 Tarih ve 2828 Sayili SHCEK Kanunu)

11.D6ner Sermaye isletmesinin idare hesaplari dosyasinin hazirlanarak bilango
aciklamasi ve ekinde tutanaklarla beraber Sayistay Bagkanhgina teslim edilmesi

12.Déner sermaye isletmesinin mal ve hizmet alim ve satim is ve islemlerinin kamu ihale

mevzuatina uygunlugu

4. TASINIR MAL iSLEMLERI

(Tasinir Mal Y6énetmeligi; Tasinir Mal Yénetmeligi Genel Tebligi)
4.1. Tasinir mal girig iglemleri

Onceki yildan devreden tiiketim malzemelerinin girig kaydi
Yil icinde alinan tiketim malzemelerinin giris kaydi
Bagis veya yardim yoluyla edinilen tasinirlari giris kaydi
14



iade edilen taginirlarin giris kaydi
Devir alinan taginirlarin giris kaydi

Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydi
4.2. Taginir mal cikis islemleri

Tasinir istek belgesinin dizenlenmesi

Tuketim suretiyle cikis kaydi

Devir suretiyle ¢ikis kaydi

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

4.3. Taginir mal sayim iglemleri
4.4. Tasinir mal devir iglemleri

4.5. Tasinir mal yil sonu iglemleri
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