MEB REHBERLIK VE DENETIM BASKANLIGI

ILKOKUL - ORTAOKUL DENETIM REHBERI

Il. EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERI

Bu ana baslik altinda, okullarda egitim-6gretim sirecleri ve sonugclar ile ilgili denetim

standartlarina yer verilmistir.

1.EGITIM-OGRETIM SUREGLERI
1.1. Ogretim Etkinlikleri Siireci

Ogretim etkinlikleri icinde yer alan hazirlik, uygulama, 6lgme degerlendirme sireci ile

gelistirme slreclerine bu bélimde yer verilmigtir.
1.1.1. Hazirhk Siireci

1.Egitim bolgesi zimre baskanlari kurulunun g¢alismalarinin incelenmesi (MEB Egitim
Bdlgeleri ve Egitim Kurullari Yénergesi Md.16)

2.0kul zimre 6gretmenler kurulunun ¢alismalarinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 35)

3.Sube 6gretmenler kurulunun galismalarinin incelenmesi (Millt Egitim Bakanhgi Okul Oncesi
Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.36)

4. Okul Zimre Baskanlari Kurulu, Egitim Bolgesi Zimre Baskanlari kurullarinin, Egitim
Bolgesi Danisma Kurulu galismalarinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanhidi Okul Oncesi
Egitim ve ilkogretim Kurumlar Yénetmeligi Md. 35, MEB Egitim Bélgeleri ve Egitim Kurullar!
Yonergesi Md.16)

5.Kaynastirma uygulamasi yapilan okullarda, Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligine uygun
olarak Bireysellestirilmis Egitim Programi Geligtirme Birimi olusturularak 6zel egitime ihtiyaci
olan g¢ocuklarin 6zelliklerine ve gelisim ihtiyaglarina gére Bireysellestiriimis Egitim Programi
(BEP) hazirlanmasi

6. Bireysellestiriimis Egitim Programi uygulanmasinda, o6gretmen, veli ve 06grencilere
rehberlik ve danismanlik yapiimasi konusunda, varsa oncelikle okul rehberlik ve psikolojik
danisma servisi tarafindan yoksa rehberlik ve arastirma merkezinden gereken destegin
saglanmasi

7.0zel egitime ihtiyag duyan gocuklarin kaynastirma egitiminde kullanilan Bireysellestirilmis
Ogretim Programina (BOP) uygun 6lgme ve degerlendirme araglarinin hazirlanmasi
8.0gretim programlarinin uygulanma durumunun incelenmesi

9.Unitelendiriimis yillik planlar ile ders planlarinin yapilma durumunun incelenmesi (MEB



Egitim ve Ogretim Calismalarinin Planli Yiiriitilmesine iliskin Yoénerge)
1.1.2.Uygulama Sireci

1.0gretim programlari dikkate alinarak derslerin islenisinde uygulanacak égretim yéntem ve
teknikleri ile bunlarin uygulanma seklinin belirlenmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Yénetmeligi Md.35)

2. Egitim-6gretimde birlik ve butunlugu saglamak, 6gretim programlarinda yer alan amaglari
gerceklestirmek icin ydnetici ve dgretmenlerin derslerine hazirlikh girmesi (MEB Egitim ve
Ogretim Caligmalarinin Planh YUritiilmesine iligkin Yénerge)

3.Egitim 6gretim faaliyetlerinde teknolojik kaynaklardan yararlanma durumu

4.Ogrencilerin proje ve diger calismalarinin uygulanma ve degerlendirme sirecinin

incelenmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md. 20/4)
1.1.3. Olgme Degerlendirme Siireci

1. Basarinin élgliimesi ve degerlendiriimesinde 6gretim programlarinda belirtilen amaglar ile
kazanimlarin esas alinmasi (Milll Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim
Kurumlari Yénetmeligi Md. 20/b)

2. Ogretmenler tarafindan yapilan sinavlara katlmayan ve okul yénetimince 6zrii uygun
gorulen dgrencilerin, ders o6gretmeninin belirleyecedi bir zamanda 6énceden &grenciye
duyurularak dersin niteligine gére yapilacak degerlendirme etkinligine alinmasi (Milli Egitim
Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 23/2)

3. Ogretmenlerce yapilan sinavlarda farkli soru tiplerine yer verilmesi, sorularin konulara
gore dagihmi yapilirken agirligin bir dnceki sinavdan sonra islenen konulardan olmak
kaydiyla geriye dogru azalan bir oranda ve dénem basindan beri islenen konulardan
secilmesi (Milll Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md.
22)

4. Sinavlardan once, sorularla birlikte cevap anahtarinin da hazirlanmasi ve sinav kagitlari
ile birlikte saklanmasi, cevap anahtarinda her soruya verilecek puanin, ayrintili olarak
belirtiimesi, sinav sorularinin, imkanlar olgisiinde ¢ogaltilarak 6grencilere dagitiimasi (Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 22)

5. Ogrencilere, her ddnemde se¢meli dersler dahil bitin derslerden en fazla beg defa olmak
tizere ders etkinliklerine katilim puani veriimesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve
ilkdgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md. 22)

6. Kaynastirma yoluyla egditimlerine devam eden o6grenciler icin; Bireysellestiriimis Egitim
Programi Gelistirme Birimi tarafindan bireysellestiriimis egitim programi (BEP) hazirlanmig
olmasi ve bu d&grencilerin basarilarinin, bu programda yer alan amaglara gore

degerlendirilmesi(Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkogretim Kurumlari



Yonetmeligi Md. 20/c)

7. Ogrencilere ders yilinda istedikleri ders veya derslerden bireysel ya da grup galismasi
seklinde égretmen rehberliginde en az bir proje hazirlatilmasi, projelerin verildikleri ddnemde
degerlendirilmesi (Milli Egitim Bakanhdi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yoénetmeligi Md. 22)

ilkokul 1, 2 ve 3 iincii siniflarda;

8.0grencilerin basarisinin; gelisim dizeyleri dikkate alinarak 6gretmen rehberliginde
gerceklestirilen ders etkinliklerine katilimlari ile 6gretim programlarinda belirtilen dlgme ve
degerlendirme ilkelerine goére tespit edilmis olmasi; égrencilerin durumlarinin karnelerde “cok
iyi”, “iyi” ve “gelistiriimeli” seklinde gdsterilmesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve
ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 20/2)

ilkokul 4 {incii sinifta;

9. Ogrenci basarisinin; sinavlar ile ders etkinliklerine katiim ¢alismalarindan alinan puanlara
gore degerlendirimesi (Milll Egitim Bakanhdi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Md. 20/3)

ilkokul 4 Ginci sinif ile ortaokul ve imam-hatip ortaokullarinda 6grencilere;

10. Haftalik ders saati lG¢ ve Ugten az olan derslerde iki, tgten fazla olan derslerde ise (¢
sinav yapilmasi, sinavlarin zamaninin, en az bir hafta 6nceden 6grencilere duyurulmasi, bir
sinifta/subede bir giinde yapilacak sinav sayisinin 8 inci sinifta tUgu, diger siniflarda ikiyi
gecmemesi, sinavlarin suresinin bir ders saatini asmamasi (Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 22)

Ortaokul ve imam-hatip ortaokullarinda;

11. Ogrencilerin basarisinin; sinavlar, ders etkinliklerine katlim ve varsa proje
calismalarindan alinan puanlara gére degerlendiriimesi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi

Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.20)
1.1.4. Gelistirme Siireci

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

2. Toplam Kalite Y6netimi uygulamalari (MEB Toplam Kalite Yonetimi Uygulama Y&nergesi)
3.Ders disi egitim calismalarinin yapilmasi (MEB insan Kaynaklari Genel Midurligi cikish
“Ders Disi Egitim Calismalarina Dair Esaslar” konulu 2010/49 sayili Genelge; Kamu
Gorevlileri Hakem Kurulunun 29/5/2012 tarih 2012/1 nolu Karari)

Ortaokullarda;

4.0grencileri yetistirme ve sinavlara hazirlama kurslarinin agiimasi (MEB Orgiin ve Yaygin

Egitimi Destekleme ve Yetistirme Kurslari Yonergesi, Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi



Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 83)
1.2. Egitim Etkinlikleri Siireci

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

iligkileri stireglerine yer verilmistir.
1.2.1. Rehberlik Sureci

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

2.Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri okul ydritme komisyonunun calismalarinin
incelenmesi ( MEB Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri Yonetmeligi Md.45,46,47,48)
3.0kul rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri programi ile sinif yillik rehberlik planlarinin
uygulanma durumunun incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik Danigsma Hizmetleri
Yoénetmeligi Md.50,51)

4 Bireysel ve grup danisma calismalarinin incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik
Danisma Hizmetleri Yoénetmeligi Md.50)

5.0grencileri yénlendirme g¢alismalarinin incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik Danisma
Hizmetleri Yénetmeligi Md.12-16, MEB 2005/95 sayili genelge)

6. Ogrencilerin gosterdikleri olumsuz davranislariyla ilgili olarak okul rehberlik ve psikolojik
danigma servisi ile es giidiim igerisinde caligiimasi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim
ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 58/¢)

7 Kaynastirma egitimi géren 6égrencilerle ilgili yapilan galismalarin incelenmesi (Ozel Egitim
Hizmetleri Yonetmeligi; MEB Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel MudirlGginin
02/09/2008 tarih ve 2008/60 sayili “Kaynastirma Yoluyla Egitim Uygulamalar” konulu
Genelgesi; MEB Kaynastirma Egitimi Kilavuzu)

8.Sinif rehber 6gretmenlerinin calismalarinin incelenmesi  (MEB Rehberlik ve Psikolojik
Danisma Hizmetleri Yonetmeligi Md.51)

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

1.2.2. Sosyal Etkinlikler Sureci
ilkokullarda;

1.Personel ve fiziki imkanlari yeterli olan okul dncesi egitim kurumlarinda, velilerin istemeleri
halinde gocuklarin egitimlerinin desteklenmesi amaciyla egitim saatleri digindaki zamanlarda
faaliyet gostermek (izere ¢ocuk kuliiplerinin kurulmasi (Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi
Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.83/1; Milli Egitim Bakanlhigi Okul Oncesi
Egitim Ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri Yonergesi Md. 5)

2.Cocuk Kulibu Yoénetim Kurulunun g¢alismalarinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul
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Oncesi Egitim Ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kultipleri Yénergesi Md.11)

3.Cocuk Kulibu etkinliklerinden faydalanmak isteyen 06grenci sayisina gore etkinlik
saatlerinin diizenlenmesi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Ve ilkégretim Kurumlari
Cocuk Kulupleri Yonergesi Md.7)

4 Kuluplerde gorevlendirilecek oOgretmenlerin seciminde mevzuatta belirtilen hususlarin
dikkate alinmasi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim Ve ilkégretim Kurumlari Cocuk
KulUpleri Yonergesi Md. 12)

5.Kuliip faaliyetlerinin, okul éncesi egitim programinda yer alan egitim etkinliklerine gére
planlanmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Ve ilkégretim Kurumlari Cocuk
KulUpleri Yénergesi Md. 7/2,12/4)

6.Kullip galismalarinda tutulacak defter ve dosyalarin yonetim kurulu baskani ile denetim
yetkisi bulunanlarca incelenmesi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Ve ilkégretim
Kurumlari Cocuk KulUpleri Yonergesi Md.18)

7.Kulip batgesinin olusturulmasi ve harcamalarin yonetim kurulu karari dogrultusunda
yapilmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kuluipleri
YoOnergesi Md. 15,16)

Ortaokullarda;

1.0grenci kulip calismalarinin incelenmesi (MEB ilkégretim ve Orta Ogretim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi Md.10,11,13,16, 18,19,33)

2.Sosyal ve kultirel etkinliklerin incelenmesi (Geziler, yarismalar,

beden egitimi, izcilik, mizik ve halk oyunlari calismalari, yayinlar, gosteriler, tiyatro
calismalar, defile, sergi ve kermes) (MEB ilkdgretim ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi 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 ilkégretim ve Orta Ogretim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi Md.12, 13)

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

Sosyal ve Kilturel Faaliyetler;

1.0zel glin ve bayramlar, okul oncesi egitim senlikleri, geziler vb. sosyal ve kdltirel
etkinliklerin yillik planlamalarinin yapiimasi; Ozel Giin ve Bayramlari Kutlama Etkinlikleri ile
okul 6ncesi egitim senlikleri, geziler vb. sosyal ve kultlrel etkinliklerin planlanmasi, yillik

calisma takviminde gdsteriimesi ve aile katiliminin saglanmasi (Milli Egitim Bakanhgdi Okul



Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.8)
2. Sosyal ve kulturel etkinliklerin gerceklestirilebilme durumu (sinema, tiyatro, mize, piknik,

konser vb.)
1.2.3. Okul-Gevre iligkileri Siireci

1. Egitim-0gretim etkinliklerinde okul, aile ve gevre iligkilerinin incelenmesi

2. Sosyal ve kiilturel etkinliklerin aile ve gevre ile paylasma durumunun incelenmesi (MEB
ilkdgretim ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi)

3.0kulda guvenli ortamin saglanmasi ve &grencilerin korunmasina yodnelik cevre ile is

birliginin yapilmasi durumu
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 Ortamlari

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

bu bélimde yer verilmistir.
2.1.1.0kulun Fiziki Kosullarinin Yeterlik Durumu

1.Tark bayragi ve Ataturk kosesi, hizmet odalari, laboratuvar ve atdlyeler, uygulama
siniflari, egitim-6gretim ortamlarinin temizligi, okul ve gevre guvenligi, deprem ve yangin gibi
dogal afetlerle miicadeleye doénik faaliyetler ve alinan tedbirler, okul bahgesinin temizligi ve
bakimi, okul kituphanesi, spor salonu ve ¢ok amagh 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, N0:18697 sayili
Resmi Gazete- Turk Bayragi Tuzugd Md.9; Milli Egitim Bakanhgi Kurum Tanitim
Yénetmeligi; MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.85-89,
19.12.2007 tarih ve 26735 saylli R.G.de yayimlanan Binalarin Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik; 2009/15316 MEB Binalarini Koruma Yonergesi; Kalorifer dairesinin
tertip ve duzeni, kalorifercilik yeterlik belgesi ve kalorifer yakma talimati; MEB Okul
Kitiphaneleri Yonetmeligi; MEB Okul Kantinlerindeki Gida Satigi konulu 2011/41 Sayili
Genelge; MEB’e Bagl Okul Pansiyonlar1 Yénetmeligi)

2.Lojmani bulunan okullarda Lojman tahsislerinin yapilma durumu (Kamu Konutlari
Yénetmeligi; MEB Tasra Tegkilati Personeline Tahsis Edilen Kamu Konutlarina iligkin
Uygulama YoOnergesi)

Ayrica Ozel Okullarda;

3.Kurum agcma ve 6gretime baslama izinleri ile yerlesim ve kontenjan degisikligine iliskin is ve



islemlerin yerine getiriime durumu (Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu Md.3; MEB Ozel Ogretim
Kurumlari Yonetmeligi Md.5, 17)

4.Meyhane, kahvehane, kiraathane, bar, elektronik oyun merkezleri gibi umuma agik yerler
ile acik alkolli icki satilan yerlerin, okul binalarindan kapidan kapiya en az yliz metre
uzaklikta bulunmasi durumu (Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu Md.4; Tiitin Mamulleri ve
Alkolii igkilerin Satigina ve Sunumuna iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Md.10/5)
5.0kul binalari ve dersliklerin yeterlik durumu (Ozel Ogretim Kurumlarina Ait Standartlar
Yonergesi)

Pansiyonlu Okullarda;

(MEB’e Bagli Okul Pansiyonlari Kanunu; MEB’e Bagli Okul Pansiyonlari Yénetmeligi)
a)Yonetici ve etit odalari ile yatakhaneler, yemekhane, kiler, ambar-depo ve revirin ihtiyaci
kargilar dizeyde olmasi

b) Gidalarin saglik kurallarina uygunlugu

¢) Mutfagin mekan ve donanim itibariyle saglk kosullarina uygunlugu

d) Camasirhane ve banyo ortaminin yeterliligi

e) Ogrencilerin yatakhanelere sinif ve yas gruplarina gére yerlestirilme durumu

f) Yatakhanelerde 6grenci kimlik kartlarinin yatak baslarina asiima durumu

g) Ogrenci dolaplarinin diizenli ve yatak takimlarinin temiz olma durumu

h) Yemek numunelerinin saklanma durumu (Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanliginin
26.09.2008 tarih ve 27009 sayili R.G.de yayimlanan “Gida Guvenligi ve Kalitesinin Denetimi

ve Kontrolline Dair yonetmelik)
2.1.2. Ogretim Materyallerinin Yeterliligi

Ders kitabi, ders arag-gereci, bilgisayar, atdlye ve laboratuvar arag-gereci, makine, cihaz ve

tesisati gibi materyallerin yeterlik durumu.
2.2. Ogrenci

1. Devam-devamsizlik durumu

*» Kiz 6grenci devamsizligi

* Erkek 6grenci devamsizhigi

2. Disiplin durumu

3. Sinif tekrari durumu

4. Okuldan ayriima(terk) durumu

» Okuldan ayrilma orani

* Cinsiyete gore okul terkleri

5. Odiil durumu (tesekkdir, takdir, onur, Ustiin bagari belgesi)

6. Sosyal etkinliklere katilm durumu



7. Yatihlik ve bursluluk durumu

8. Rehberlik ve danigma hizmetlerinden yararlanma durumu (egitsel, mesleki, bireysel)
2.3. Ogretmen

1. Norm kadro ve yeterlik durumu

» Kadrolu 6gretmen sayisi

* Gegici gorevlendirmesi yapilan 6gretmen sayisi
« Ucret karsili§i goreviendirilen 6gretmen sayisi
2. Disiplin ve 6dil durumu

« Oddil alan d6gretmen sayis|

*» Ceza alan 6gretmen sayisi

* Kariyer basamaklarinin her birindeki 6gretmen sayisi
3. Devamsizlik (izin, rapor vb.) durumu

« Ogretmenlerin yillik ortalama devamsizlik siiresi
4. Ogretmen basina diisen 6grenci durumu

« Ogretmen bagina diisen dJrenci sayisi

* Rehber 6gretmen basina disen 6grenci sayisi
2.4. Basari ve Egitim-Ogretim Ciktilan

1. Merkezi ve mahalli sinav (TEOG) sonugclarinin degerlendiriimesi
2. Dersler bazinda akademik basari durumu
3. Ulusal ve uluslararasi proje/yarismalara katilim durumu ve sonuglarinin degerlendirilmesi

4. Mezunlarin izlenmesi

lILYONETIM FAALIYETLERI

Bu ana baglik altinda yénetim suregleri ile yonetim faaliyetleri ve sonuclari ele alinmistir.
1. YONETIM SUREGLERI

Yoénetim slregleri icinde yer alan; arastirma ve planlama ile érgitleme bu boélimde ele

alinmistir.
1.1. Arastirma ve Planlama Siireci

1.Stratejik plan ve bltge onerilerinin gerekgeli olarak hazirlanma durumu (MEB Strateji
Gelistirme Baskanhgi ¢ikigh 16.09.2013 tarih ve 2013/26 sayilh Genelgesi)

2.Personel arasinda is bélumdndn yapiimasi

3. Secmeli dersler ile ilgili is ve islemler (Talim Terbiye Kurulu Baskanhgdinin 28/05/2013 tarih
ve 22 sayili Karari ile 07/06/2013 tarih ve 51 sayili Karar; Temel Egitim Genel MudurlGgunun
29/05/2014 tarih ve 2156853 Se¢meli Derslerin Segimi konulu yazisi)

4 Haftallk ders programlarinin hazirlanmasi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim
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Kurumlari Yénetmeligi Md.5)

5.0gretmenlere nobet gérevinin verimesi ve esaslarin belilenmesi  (MEB Okul Oncesi
Egitim ve ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi Md.44)

6.Ders saati ve glnlik galisma saatlerinin diizenlenmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve
ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.6/2)

Ayrica, Ozel Okullarda;

9. Kurumda galistirilacak personelin ¢alisma izin onaylarinin incelenmesi (MEB Ozel Ogretim
Kurumlari Yénetmeligi 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)

1.2.0rglitleme Siireci

Orgltleme siireci okullarda; kurul, komisyon, birlik ve ekiplerin ¢alismalari olarak ele
alinmistir.

Kurul, komisyon, birlik ve ekiplerin ¢aligsmalari;

1.0gretmenler Kurulu calismalarinin  degerlendiriimesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve
ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.34)

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

3.0grenci  davranislarini  degerlendirme  kurulunun  kurulusu ve  galismalarinin
degerlendiriimesi(MEB  Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yoénetmeligi
Md.57,58,59,60)

4.0kul 6grenci meclisi galismalarinin degerlendiriimesi (MEB Demokrasi Egitimi ve Okul
Meclisleri Yonergesi)

5. Ortaokullarda Sosyal etkinlikler kurulunun c¢alismalarinin degerlendirimesi (MEB
ilkdgretim ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi Md.8)

6. ilkokullarda Cocuk kullibii calismalarinin yuiritilmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve
ilkdgretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri Yénergesi Md.5, MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim
Kurumlari Yénetmeligi Md.83)

7.Diger kurul, komisyon ve ekip (kontenjan belirleme komisyonu, rehberlik ve psikolojik
danisma hizmetleri ylritme komisyonu, ihale komisyonu, muayene ve kabul komisyonu,
kalite kontrol komisyonuyla diger komisyonlar ile okul gelisim yonetim ekibi, sivil savunma
ekipleri, is sagligi ve guvenligi ekibi ve diger ekipler ilgili mevzuati dogrultusunda kurulur)

calismalarinin degerlendirimesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlar



Yonetmeligi Md.66,69)

8.Kaynastirma vyoluyla egditim yapilan okullarda, Bireysellegtiriimis Egitim Programi
Geligtirme Biriminin galismalarinin degerlendiriimesi (Ozel Egitim Hizmetleri Yénetmeligi
Md.72,73,74; MEB Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midirliiginin 02/09/2008
tarih ve 2008/60 sayili “Kaynastirma Yoluyla Egitim Uygulamalar” konulu Genelgesi Md. 3;
MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi)

9. ilkokullarda sinif yiikseltme is ve islemlerin yerine getirme durumu (MEB Okul Oncesi
Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yonetmeligi Md.32)

10.Siddet ve madde bagimhhgi ile ilgili calismalarin yerine getirilmesi
1.3. Ogrenci igleri

1.0grenciye yonelik verilerin e-Okul sistemine zamaninda islenmesi (MEB Okul Oncesi
Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.4/g)

2.0grencilerin 6dul ve disiplin olaylarina ait bilgi/verilerin e-Okul sistemine islenmesi (MEB
Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.56/13)

3.0grencilerin devam-devamsizlik islemleri ile dgrenim ¢adi digina ¢ikan dgrencilerin

durumu (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.18,19)
4.ilkégretim kurumlari arasinda nakil ve gegcis islemlerinin incelenmesi (MEB Okul Oncesi
Egitim ve ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi Md.12)

5. Telafi egitimi ve yetistirme programi uygulanmasi durumu (MEB Okul Oncesi Egitim ve

ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.33)
1.4. Pansiyon isleri

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

1.No6betci 6gretmen, belletici ve ambar memuru goéreviendirmeleri

2. Pansiyonla ilgili defter, gizelge ve dosyalarin tutulmasi

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

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

5. Ambar kontrollne yonelik is ve islemler

6. Hasta kayit, revir ve ilag dagitim defterlerinin islenmesi

7. Yatih 6grencilerin evci gikmalari ile ilgili is ve iglemler

8.0grenci etiit calismalari ile ilgili is ve iglemler

9. Camasir yikama ve banyo hizmetleri ile ilgili is ve iglemler

1.5. insan kaynaklari is ve islemleri
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1.Adaylik islemlerinin yurGtiimesi (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu; Aday Memurlarin
Yetigtiriimelerine iliskin Genel Yénetmelik)

2. Personel bilgilerinin MEBBIS ortaminda giincel olarak tutulmasi

3. Diger personelin kadro ve yeterlik durumu

4.Diger personelin gérevlerini yerine getirme durumu (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Yoénetmeligi Md.50)

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

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

7.Yoneticilerin maas karsiigi yeter sayida derse girme durumu (Milli Egitim Bakanligi

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

1.0gretmenlerin mesleki galismalarinin incelenmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Yénetmeligi Md.38)

2.0kul mudurd tarafindan, her 6gretim yilinda en az bir defa 6gretmenlerin dersinin izlenmesi
ve rehberlikte bulunulmasi durumu (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Madde10)
3.Elektronik ortamda yurutilmesi gereken is ve islemlerle ilgili gerekli takip ve denetimin
yapilmasi durumu (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.4/3;
12/13,30/2/b)

4.0Onceki denetimlerde getirilen 6neriler ile bu dnerilere dayal olarak hazirlanan gelisim
planlarinin yerine getiriimesi durumu

5.0kul servis hizmetlerinin izlenmesi durumu (MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi Md. 6/h,
Okul Servis Araclari Hizmet Yonetmeligi)

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

7.Ders digi egitim caligmalarinin hazirlanan programa uygun yuruttilmesi (MEB “Ders Digi
Egitim Calismalarina Dair Esaslar’ konulu 2010/49 sayili Genelge; Kamu Gorevlileri Hakem
Kurulunun 29/5/2012 tarih 2012/1 nolu Karari) (Egitim etkinlikleri ile ilgili surecler
incelenecektir)

8. Tasimal egitime iligkin is ve iglemlerin yerine getirime durumu (MEB Tasima Yoluyla
Egitime Erigim Yonetmeligi Md.13)

9.Kurul, komisyon ve ekip ¢alismalarinin izlenmesi

1.7. iletisim ve Yénetisim Siireci
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1.ZUmre 6gretmenler kurulu ile diger kurul ve ekiplerin ¢alismalarinin esgudim igerisinde
yarattlmesi

2. Egitim paydaslariyla isbirligi (kurum ici ve kurum digi paydaslar)

3. Okul internet sitesinin uygun ve giincel olma durumu (Milli Egitim Bakanhg internet WEB
Sitesi Genel Kurallari, MEB insan Kaynaklari Genel Mudurligi ¢ikish 28/02/2007 tarih ve

12082 sayili “Egitim Kurumlarini Tanitici Bilgiler” konulu yazisi)
1.8. Bilisim Sistemleri Sureci

1. Kullanici gruplarinin olugturulmasi ve yetkilendiriimesi

2. MEBBIS altinda bulunan ilgili modiillere bilgi girisinin zamaninda dogru sekilde yapilmasi
(Performans (")Igme ve Degerlendirme, Tasinir Mal Yoénetmeligi Modull, Meis Moduld, e-
Yatirm Projesi, TEFBIS, Ozel Ogretim Kurumlari Modulii, Ucret Tahakkuk Sistemi, Ozluk
Modiilii, Atama Modiilii, Basvuru islemleri Modiilii, Bagvuru, Onay Modiilii, Norm islemleri
Modiill, Kontenjan Modiill, Kitap Sec¢im Modull, Hizmetici Egitim Modull, e-Burs Moduli,
Yonetici Modull)

3. Glncelleme islemlerinin anlik olarak yapiimasi
2. YONETIM FAALIYETLERi VE SONUGLARI

1. Yoneticilerin norm kadro ve yeterlik durumu
» Gorevlendirilen yonetici sayisi
* Gegici gorevlendirmesi yapilan yonetici sayisi
2. Yonetici basina dusen 6gretmen/d6grenci durumu
« YOnetici sayisinin 6grenci sayisina orani
« YOnetici sayisinin 6gretmen sayisina orani
3. Yoneticilerin disiplin ve 6dil durumu
« Odiil alan yénetici sayisi
* Ceza alan yonetici sayisi
4. Stratejik planda yer alan amac, hedef ve performans gostergelerinin gergceklesme durumu

5. Gergeklestirilen/devam eden projeler ile kazanimlar
IV. MALT SURECLER

Bu baslik altinda resmi ve 6zel okullardaki mali is ve islemlerin slre¢ ve sonugclari ile mali

kaynaklarin kullanimina yénelik is ve islemlere yer verilmistir.

1. RESMi OKULLARDAKI MALI i$ VE iISLEMLER SUREG VE SONUGLARI

1.1.Resmi okullardaki mali is ve iglemlere iligkin siiregler

1. Bakanligimiza bagli ilkégretim kurumlarinin, TEFBIS Projesinde yer alan modiillere, her

turlt gelir-gider (harcama) ayni ve nakdi bagislar ile diger verileri sisteme girmesi
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2. Veri giriglerinin yetkillerce  “Kullanici Kilavuzlari” nda ki agiklamalar dogrultusunda
yapilmasi (SGB 31/12/2010 / 7729)

3.Okullar Moddliindeki “Fatura islemleri” boélimine ilgili fatura bilgilerinin kayitlarinin okul
kullanicilari tarafindan, faturalarin takibinin ise bagh olduklari ilge veya il milli egitim

mudurliklerince yapiimasi

1.2. Ucretli Okutulan Dersler ve Maas islemleri

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yénetmeligi; MEB Yénetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine lliskin Karar
uyarinca;

1.Her Ogretim yili bagsinda ek ders Ucret onaylarinin alinmasi, her degisiklikte onayin
yenilenmesi

2.Ek ders Ucretleri listelerinin, personelin devam-devamsizlik durumuna gore, alinan Ucret
onayina uygun olarak dizenlenmesi

3.Ders digi egitim calismasi yapanlara haftada en ¢ok 6 saat ek ders Ucreti 6denmesi, bir
ders yilinda bu kapsamda édenecek toplam ek ders saati sayisinin, okulun bir ders yilindaki
toplam ders saati sayisinin % 6’sini gegmemesi

4.Ders digl egitim calismalarinin yuritilmesinde, gérev alacak yonetici ve ddretmenlerin
nitelikleri ve her bir etkinlige katilacak en az égrenci sayisinin belirlenmesinde MEB PGM’nin
26.12.2006-97 sayili Genelgesi ve ekinde yer alan Ders Disi Egitim Calismalarina iligkin
Esaslara uyulmasi

5.Maas ve Ucretlerden mevzuatina uygun olarak kesintiler yapilmasi, dizenlenen belgelerin

onayli birer 6érneginin kurumda saklanmasi
1.3. Okul Kooperatifleri

Sinirll Sorumlu Okul Kooperatifleri Ana Sézlesmesi (2149 ve 2404 sayili TD), MEB’in
08.11.1983-224, 1985/30 sayili Genelgeleri (2188 Sayili TD), MB’nin 22.09.1983-120 sayili
Genelgesi uyarinca;

1.Ydnetim-denetim kurullari olusturulur ve bu kurullarda sadece 6grencilerin goérev almasi ve
ogretmenler kurulunda secilen 6gretmenlerin rehberlikte bulunmasi

2.0rtak kayit, yénetim kurulu karar, kasa, igsletme, envanter ve bilango, ortak aligveris,
demirbas ve amortisman defterleri ile gerekli gorulen yardimci defterlerin tutulmasi

3.Ana so6zlesme hikumlerine goére calistirilan okul kooperatiflerinin  kurulmalarina ve
statlsune uygun olarak caligtirilmalarina gerekli nem verilmesi (MEB 08.11.1983-224 sayili
Genelge)
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4.0kul Kooperatiflerinin, okul idareleri ve o6gretmenler nezaretinde o6grenciler tarafindan
isletiimesi (Okul kooperatifleri ticari faaliyet kapsamina girmediginden dolay1 Katma Deger
Vergisine tabi degildir. Maliye ve GUmruk Bakanhgi Gelirler Genel Mudurligunun, 2.4.1985-
22880 sayil yazisi;15.04.1985/30 sayili Genelge, 2188 sayili TD)

1.4. Anasinifi islemleri

ilkokullarinin biinyesinde bulunan anasiniflarinin mali iglemleri Milli Egitim Bakanh@i Okul

Oncesi Egitim ve ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca;

1.4.1. Gelir-Gider iglemleri

1.Ucret Tespit Komisyonunca belirlenen taban ve tavan (cretler arasinda ucret
belirlenmesi(Md.67, 68)

2.Yillik tahmini butgenin hazirlanarak onaylanmasi ve onaylanan tahmini bitcenin en gec¢
yirmi is gind iginde e-Okul sistemine (Ek-12) islenmesi (Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi
Egitim ve ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 68/5)

3.Butce taslaginda hizmet alimlari dahil, gelir ve giderlerin ayrintili olarak gosterilerek ilgili
defterlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz tutulmasi

4.0kul yonetimi bltcede gOsterilen gider kalemleri diginda harcama yapamadidindan,
butcenin gider kalemleri arasindaki aktarmalarin il/ilge milli egitim madurligince yapilmasi
5.Ucretlerin; okul yénetimince belirlenen banka hesabina veliler tarafindan yatiriimasi (Millt
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 68)
6.Ucretlerin; okulun egitime acik oldugu giinlerin dikkate alinarak alinmasi (Milli Egitim
Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.68)

7.Ana siniflarinin muhasebe uygulamalarinda, Kamu Kurum ve Kuruluslarinca isletilen
Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usulleri (30.12.2005-26039 sayili
RG) hukumleri uygulanmasi Md. 71)

8.Kurumun parasinin bankada, kurum adina agillacak tek hesapta bulunmasi, bu
hesaptan para ¢cekme, 6deme yapma veya havale gonderme islemlerinin mudur (Harcama
Yetkilisi) muhasebe memuru veya mudur yardimcisi (Gergeklestirme gorevlisi)- Muhasebe
Memurunun ikili misterek imzalari ile yapiimasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve

ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 70)
1.5. Mal ve Hizmet alimi ile bakim ve kiigiik onarim isleri

1.ilkégretim kurumlarinda mal ve hizmet alimlari ile bakim ve kiigiik onarim islerinde, 4734
saylll Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve

Mal Almlari Denetim, Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yoénetmelik hikimlerinin
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uygulanmasi (Millt Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi
Md.69)

2.0Okullarda vyeterli personelin bulunmamasi durumunda, okulun bulundugu il/ilge milli
egitim muadurligunin teklifi ve mualki makamlarca uygun gorilecek kigilerden satin alma
komisyonu olusturulmasi, (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Md.69)

3.Satin alma komisyonunun, 4734 Sayili KiK ve 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hikimlerine gore gorevlerini
yuratmesi; her turli harcamanin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yoénetmeligine uygun
olarak yapilmasi; ilgili defterlerin zamaninda tutulmasi ve belgelerin dosyalanmasi (Millt
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.69)

4.Gerek duyulmasi halinde beslenme, temizlik, muhasebe ve glvenlik hizmetlerinin hizmet
satin alma yodntemi/usulli ile saglanmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve

ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.69)
1.5.1. Ogrencileri Yetistirme Kurslar

MEB Orguin ve Yaygin Egitimi Destekleme ve Yetistirme kurslari Yonergesi (23/09/2014 tarih
ve 4145909 sayili makam onayi) uyarinca;

1. Kursa katilacaklarin tespit edilmesi(Md.6)

2.Kurslarin aciimasi (Md.7)

3.0grenci kursiyer sayisi ve kurslarin kapatilmasi(Md.8-9)

4.Kurs acilacak dersler(Md.10)

5.Komisyon, 6gretmenlerin se¢imi ve gorevlendiriimesi (Md.11)
6.0grenci/kursiyerler ile ilgili islemler (Md.13)

7 .Kurslarin yénetimi (Md.14)

8. Kurs galismalarinin ve égrenci/kursiyer basarisinin degerlendirilmesi (Md.17)
9.Kurslarin Denetimi (Md.18)

1.5.2. Kurs Giderleri
Kurs gelirlerinin, asagida belirtilen giderler icin harcanmasi(Md. 20),
1.5.3. Tutulacak Defter ve Dosyalar

Kurslarla ilgili olarak kurs merkezlerinde tutulacak defter ve dosyalar (MEB OYDYKY Md.
21);

a. Ogrenci/kursiyer yoklama defteri

b. Kurs ders defteri

c. Gelen ve giden yazi defteri

¢. Gelen ve giden yazi dosyasi
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d. Kurs Ders Planlari dosyasi
e. Denetim Defteri

f. Kursiyer belge defteri
1.5.4. Okul-Aile Birligi

Okul-Aile Birliginin mali is ve islemleri 1739 Sayih Milli Egitim Temel Kanunu ve MEB Okul-

Aile Birligi Yonetmeligi uyarinca;
1.5.4.1. Gelir-Gider iglemleri

1.Birlik, gelirlerin kabull, harcanmasi ve okulun kantin, acik alan ve salonlarini kiraya verme
ile ilgili is ve iglemlerinin, yonetmeligin 15-20 inci maddelerinde gdsterilen usul ve esaslara
gore yapiimasi

2.Resmi okullarda kantin, acik alan, salon ve benzeri yerlerin birliklerce isletiimesi halinde,
isletilen yerin gayri safi hasilatinin usuline uygun olarak defterdarlik/mal mudurligine
0denmesi (Md. 17-1)

3.Okullarin kantin, agik alan, salon ve benzeri yerlerinden saglanan kira gelirlerinden arz
bedeli disiildiikten sonra kalan net isletme gelirlerinden il/iige paylarinin banka hesabina
yatirilmasi (Md. 17-2)

4 Birligin gelirlerinin, okulun butce disiplini cercevesinde, okulun ve o6grencilerin dncelikli
ihtiyaclarinin dikkate alinarak harcanmasi (Md.18)

5.Banka hesabindaki paralarin birlik baskani ve muhasip Uyenin miuisterek imzalariyla
cekilmesi, bagkanin bulunmadigi zamanlarda baskan yardimcisinin yetkilendiriimesi (Md.18)
6.Yonetim kurulunun, yillik tahmini btgeyi ve yillsonu mali raporunu okul ilan panosu ile diger
iletisim araclarindan yararlanarak duyurmasi

7.1lgili mevzuatina goére tutulan gelir-gider kayitlarinin Gger aylik araliklarla velilerin
gorebilecegdi sekilde ilan panosunda ya da diger iletisim araclari ile duyurulmasi

8.Birlik yénetim kurulunca, yénetmeligin 23. maddesinde yazili defter, dosya ve belgelerin
tutulmasi

9.0kulun genel isleyisi, egitim ve 6gretim hizmetlerinin yuritilmesi icin yapilan bagislarin,
okul-aile birligi ve kdy muhtarliklari gibi kuruluslar yoluyla saglanmasi ve harcamalara iliskin
is ve islemlerin ilgili mevzuata goére yurutilmesi (Okul Aile Birligi Yonetmeligi)

10.MEB 20/07/2011 tarihli 2011/40 sayil genelgesi dogrultusunda “Ogrenci velilerinin higbir

surette bagis yapmaya zorlanamayacag!” hususunun dikkate alinmasi
1.5.6. Sigortali Calistirilan Personel ile ilgili islemler

1.Her igverenin, isyerinde calisan iscilerin yillik Gcretli izinlerini gosterir izin kayit belgesi
tutmasi (4857 Sayili is Kanunu Md.56)

2.Isverenin caligtirdigi iscilerin izin durumlarini gdsteren “Yilhk Ucretli izin Kaydi"’nin
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tutulmasi ve bu defteri istendiginde yetkililere gosteriimesi ve izin kuruluna verilmesi (Yillik
Ucretli izin Yénetmeligi Md. 20/Ek-1)

3.Kurumda sigortasiz personel galistirimamasi; Ucretli/sézlesmeli ¢calisan personelin sosyal
glvenlik primlerinin zamaninda yatiriimasi (5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortasi  Kanunu; Sosyal Sigorta iglemleri Yonetmeligi; 16.01.2004 giin ve 25348 sayili
R.G))

4.Caliganlarin 5510 Sayili Kanun geregi sigortali olup olmadigini tespit ederek, sigortasiz
calistirilanlari ve prime esas kazanglarinin veya sigortali glin sayilarinin eksik bildirilmesine
iliskin tespitlerini en ge¢ bir ay iginde kuruma bildirmesi (Kamu idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler Hakkinda Yénetmelik)
1.5.7. Okul Servis Araglar

Okul Servis Araclari Hizmet Yonetmelidi uyarinca; (28.08.2007-26627 sayili RG,
Degisik:11.10.2008-2701 ve 17.09.2009-27352 sayili RG 23/08/2014- 29097 sayili RG ile
degisiklik)

1. “Okul servis araglarinda aranacak sartlar (Md. 4)

2.Tasimacinin yakimlalugu (Md.5)

3.Tasima islerinde ¢alisanlarin 6zellikleri ve sorumluluklari (Md. 8)

4.Sigorta yaptirma zorunlulugu ve yaptirmayanlar hakkinda uygulanacak yaptirimlar (Md. 9-
11) hdkdmlerinin dikkate alinmasi

5.0kul Aile Birligi Yonetim Kurulu Baskanlhiginca kurulacak komisyon tarafindan kiralanacak
araclar icin veliler ve igsletmeciler arasinda anlasma yapilmasi (Md. 7)

6.0zel egitim gerektiren bireylerin zorunlu egitimlerini tamamlamalarini saglamak amaciyla
tcretsiz tasinmasi (OERDHGM'nin  31.08.2009-3910 sayili Yazisi; Ozel Egitime ihtiyaci
Olan  Ogrencilerin Okullara Ve Kurumlara Erisiminin Ucretsiz Saglanmasi Hakkinda

Uygulama Esaslari)

1.5.8. Taginir Mal iglemleri

Tasinir Mal ile ilgili is ve islemlerinin Tasinir Mal Yonetmelidi uyarinca yerine getirilmesi
1.5.9. Pansiyon Is ve iglemleri

1.Her tarlG alim, yapim, onarim ve varsa hizmet alimi is ve islemlerinin “2886 sayili Devlet
ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu” ile
ilgili yonetmelik hikimlerine gore ylrutilmesi

2.Yapllan ihaleler ve dogrudan temin yontemi ile ilgili olarak yapilan alimlara iligkin bilgilerin
Kamu ihale Kurumu internet sayfasina girilmesi(Strateji Gelistirme Bagkanhginin 29/12/2006
tarih ve 7218 sayil yazisi)

3.Giyim, kirtasiye ve 6grenci hargliklarinin dagitilmasi ve bunlara iligkin kayitlarin tutulmasi
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4.Parali yatih 6grenciler ile Ucretle yemek yiyenlerden (Ucretlerinin tahsil edilmesi ve

saymanliga yatiriimasi (Okul Pansiyonlari Yénetmeligdi)
2. OZEL OKULLARDAKI MALI i$ VE iISLEMLER

Ozel Okullarda Milli Egitim Bakanhigi Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca;

1.Gorevli yonetici ve ogretmenlerin, atanmalarina esas olan calisma izin onaylarindaki
haftalik ders saati sayilarina ve branglarina uygun c¢alistiriimasi

2.Yoneticilk ve egitim-6gretim hizmeti yapanlarla diger personele Ucretlerinin
sOzlesmelerindeki kayitlara gore 6denmesi

3.Ucretsiz okuyacak 6grencilerle ilgili islemlerin yapilmasi, kontenjan fazlasi (cretsiz
okutulan 6grenciler igin de KDV yukimliligunin kurumca yerine getirilmesi

4.0grenci Ucret tespiti, ilani ve tahsili iglemlerinin yapiimasi

5.0grencilerden alinan Ucretlere ait fatura kesilmesi ve kayitlarinin tutulmasi; Yapilan ilan ve

reklamlar i¢in onay alinmasi ve dosyalanmasi
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