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SUNUS

Denetim; kamu kurumlarinda anayasal ve yasal gergeve ile belirlenen amag, temel ilke ve
hedeflere; ulagsmak igin faaliyetlerin uygunluk, dogruluk, duzenlilik, verimlilik, ekonomiklik, etkinlik
baglaminda objektif, gecgerli, gtvenilir dlgutlerle; karsilastirimasi, evrensel ve ulusal esaslara goére
durumunun ortaya konulmasi, giderilebilir eksiklikler igin rehberlikte bulunulmasi, degisim ve gelisim
icin dneriler getiriimesi surecidir.

Denetim kisaca, bir birimin isleyisi konusunda ayrintili olarak inceleme yapmak ve bilgi
toplamak, toplanan bilgileri analiz etmek, analiz sonucunda sorunlari tanimlamak, belirlenen sorunlara
¢6zUm Uretmektir.

Cagdas denetim, 6grenmeyi ve Ogretmeyi etkileyen tim o&gelerin birlikte ele alinarak,
faaliyetlerin amaglara uygunlugu agisindan izlenmesi ve gerekli Onlemlerin alinmasi surecidir.
Denetim, yetistiriimek istenilen insan tipine uygun 6gretme ve 6grenme etkinliklerinin gelistiriimesine
hizmet eder.

Egitim yoneticileri bir yandan kendi alanlarindaki gelismeleri yakindan izlerken, diger yandan
da hizla degisen toplumun egitime olan beklentilerini karsilamalidir.

Anayasa’nin 42. maddesinde yer alan “Egitim ve o6gretim, Atatirk ilkeleri ve inkilaplari
dogrultusunda, ¢agdas bilim ve egitim esaslarina gore, Devletin gézetimi ve denetimi altinda yapilir.”;
1739 Sayih Millt Egitim Temel Kanunu’nun 56. maddesinde de “Egitim-6gretim hizmetinin, bu Kanun
hikimlerine goére Devlet adina yudritilmesinden, gézetim ve denetiminden Milli Egitim Bakanligi
sorumludur.” hdkumleri yer almaktadir. Bu anlayigla, Rehberlik ve Denetim Bagkanhdi Bakanlik
teskilati ile kurum ve kuruluslarinin her tirli faaliyet ve iglemleri ile ilgili olarak rehberlik ve denetim,
inceleme ve sorusturma islerini yirutar.

Tark Egitim Sistemi icinde Rehberlik ve Denetim Bagkanhdi; dinyanin hizla degisen ve
yenilesen sartlari geregi, planli bir sekilde yenilesme ve onemli hamleler gerceklestirme gayreti
icindedir. Clnkl yenilesmenin, planh bir degisme olduguna inanmaktadir.

Degisen ve gelisen sartlara gore sorunlari belirlemek, ¢6ziminG ortaya koyabilmek, mevcudu
iyilestirmek ve performansi yikselterek kaliteyi arttirmak, kamu kaynaklarini daha etkin, verimli ve
yerinde kullanmak Rehberlik ve Denetim Bagkanligi olarak éncelikli hedeflerimizdir.

GunUmulzde, denetim anlayisindaki degisme ve gelismeler genel denetim esaslarinin yeniden
ele alinmasini zorunlu hale getirmis, bu anlayistan hareketle, “ilkokul / Ortaokul Rehberlik ve
Denetim Rehberi” hazirlanmigtir. 652 sayili Kanun Hikminde Kararname ile Baskanligimiza verilen
gorev dogrultusunda hazirlanan bu denetim rehberinin Turk Milli Egitim camiasina faydali bir kaynak
olmasini dilerim.
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A. AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amagc: Milli Egitim Bakanligina bagh resmi ve 6zel ilkokul ve ortaokullarin denetiminde
uygulanacak esaslari belirlemektir.

Kapsam: Milli Egitim Bakanligina bagl resmi ve 6zel ilkokul ve ortaokullarin denetimini kapsar.

Dayanak: Anayasa’nin 42 nci maddesindeki, “Egitim ve dgretim, Atatirk ilkeleri ve inkilaplari
dogrultusunda, ¢agdas bilim ve egitim esaslarina gore, Devletin gozetimi ve denetimi altinda
yapihr.”

1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu’'nun 56 nci maddesindeki, “Egitim-6gretim hizmetinin, bu
Kanun hikidmlerine gore Devlet adina yuritilmesinden, gbézetim ve denetiminden Milli Egitim
Bakanligi sorumludur.”

652 sayih Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hikminde
Kararnamenin 17 nci maddesinin birinci fikrasinin a, c, ¢ ve d bentlerinde yer alan;

a) Bakanhdin gorev alanina giren konularda Bakanlik personeline, Bakanhk okul ve
kurumlarina, 6zel 6gretim kurumlarina ve gercek ve tizel kisilere rehberlik etmek

c) Bakanlik tarafindan veya Bakanligin denetiminde sunulan hizmetlerin kontrol ve denetimini
ilgili birimlerle is birligi igcinde yapmak, slre¢ ve sonuglarini mevzuata, dnceden belirlenmis
amag¢ ve hedeflere, performans Olgltlerine ve kalite standartlarina gére analiz etmek,
karsilastirmak ve 6lgmek, kanitlara dayali olarak dederlendirmek, elde edilen sonuglari rapor
héaline getirerek ilgili birimlere ve kKigilere iletmek

¢) Bakanlik teskilati ve personeli ile Bakanlhdin denetimi altindaki her tirli kurulusun faaliyet ve
islemlerine iligkin olarak, usulstzlikleri dnleyici, egditici ve rehberlik yaklagsimini én plana g¢ikaran
bir anlayisla, Bakanligin gérev ve yetkileri cercevesinde denetim, inceleme ve sorusturma is ve
islemlerini Maarif Mufettisleri araciligiyla yapmak

d) Her derece ve tlrdeki 6rgiin ve yaygin egitim kurumlari ile il ve ilge milli egitim
muddrliklerinin rehberlik, isbasinda yetistirme, denetim, degerlendirme, inceleme, arastirma ve
sorusturma hizmetlerini Maarif Mifettisleri araciligiyla ytritmek

5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu'nun 11 nci maddesindeki, “Kurumlar ve bu
kurumlarda gdrevli personel, Bakanligin denetimi ve gozetimi altindadir”

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun 59 ncu maddesindeki, “Bu
kanunun uygulanmasina iligkin iglemlerin denetimi, Kurumun denetim ve Kkontrol ile
gorevlendiriimis memurlari eliyle yaratalir... Kamu idarelerinin denetim ve kontrolle
gorevlendiriimis memurlari, kendi mevzuati geregince isyerlerinde yapacaklari sorusturma,
denetim ve incelemeler sirasinda, calistirilanlarin sigortali olup olmadidini da tespit ederek,
sigortasiz calistirilanlari Kuruma bildirmek zorundadir.” hukumleri denetimin dayanagini teskil

etmektedir.

Milli Egitim Bakanhg@:
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Tanimlar:

Denetim: Genel olarak kamuda, 6zel ve tlizel kisiligi bulunan kurum ve kuruluslarda yapilmakta
olan iglerin; kaynak, imkan ve sartlar dikkate alinarak, yasal cerceve ile belirlenen amag,
ongorulen temel ilke ve hedeflere uygunlugunu, dogrulugunu, duzenliligini, verimliligini,
ekonomikligini, etkinligini; objektif, gegerli, glvenilir dlcutlere gore karsilagtirma yapabilme,
ulusal standartlara ve planlanan esaslara gére durumunu ortaya koyma, giderilebilir eksiklikler
icin rehberlikte bulunma, degisim ve gelisim icin misyon ve vizyon kazandirmaya iliskin 6neriler
getirme surecidir.

Rehberlik: Bakanligin gérev alanina giren konularda Bakanlik personeline, Bakanliga bagli
okul ve kurumlarina, 6zel 6gretim kurumlarina, gercek ve tlzel kisiler ile gonulli kuruluglara
faaliyetlerinde yol goéstermek, programlar olusturmak, egitim-6gretim ile diger calisma ve
uygulamalarda, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini sagdlamak, verimliligi artirmak,
mevzuata uygunlugu saglamak, egitim-6gretim dizeyini yikseltmek ile denetim ve rehberlik
calismalari sirasinda goérevlileri bilgilendirmek, onlari hizmet icinde yetistirmek icin yapilan her
tarli mesleki yardim ve onerileri kapsayan hizmetler batunudar.

Rehberlik ve Denetim Bilgi islem Sistemi: Rehberlik ve Denetim Baskanliginca Bakanlik
merkez, tasra ve yurtdigl teskilatinda yuratilen rehberlik ve denetim, izleme ve degerlendirme
ile inceleme, sorusturma ve 6n inceleme verilerinin yonetildigi sistemdir.

Denetim Emri: Yapilacak rehberlik ve denetimle ilgili olmak Uzere Rehberlik ve Denetim
Bagskanhginin Bakanlik, Maarif Mufettisleri Baskanliklarinin ise Valilik Onayrna dayali olarak
hazirladiklari ve ilgili maarif mufettislerine verdikleri/duyurduklari rehberlik ve denetim iglevine
ait goérevlendirme talimatidir.

Grup Sorumlusu: Rehberlik ve denetim grubundan sorumlu olan maarif mifettisini,

Rehberlik ve Denetim Oncesi Hazirlk Toplantisi: Denetim 6ncesinde grup sorumlusu
baskanliginda yapilan toplantidir.

Calisma Plani: Denetim grubunca hazirlanan, denetlenecek okul/kurum ile ilgili rehberlik ve
denetim faaliyetlerini ve slresini gdsteren plandir.

Bilgi Notu (Foy): Denetimde gorevli maarif mufettislerince rapor yaziminda esas alinmak
Uzere hazirlanan, denetlenen kurumla ilgili tespit ve dnerileri iceren degerlendirme yazisidir.
Degerlendirme Toplantisi: Denetim sonunda bulgu ve oOnerilerin ilgililerle paylasildigi
toplantidir.

Rapor: Maarif mufettiglerinin, rehberlik ve denetim raporlama standartlarina gére dizenledigi
rapordur.

Raportor: Rapor yazimini gerceklestiren maarif mafettisi veya maarif mifettigleridir.

Geligim Plani: Denetim sonu¢ ve Onerilerine gore, okul/kurum/personeli geligtirmeye yonelik

ayrintili galigmalari iceren ve zaman gizelgesine baglanan plandir.

Milli Egitim Bakanhg Z : )
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B. REHBERLIK VE DENETIM iLKELERI

Rehberlik ve denetimde asagidaki ilkeler gozetilir:

a) Bireysel ve kurumsal farkhliklar ile gevresel faktorleri dikkate almak,

b) Yol gdsterici ve dnleyici rehberligi dne ¢ikarmak, dizeltmeyi, iyilestirmeyi ve gelistirmeyi esas
almak,

c) lyi uygulama érneklerini yayginlastirmak,

¢) Usulslzlik ve yolsuzluklari énleme yonelimli olmak,

d) Aciklik, seffaflik, esitlik, demokratiklik, bagimsizlik, batinlik, givenilirlik ve tarafsizligi esas
almak,

e) Isbirligi ve katimi dngdrmek,

f) Basariy1 0ne ¢ikarmak, 6zendirmek, tesvik etmek ve ddlllendirmek,

g) Personelin mesleki yeterligini gelistirmek,

g) Objektif olmak,

h) Gelecek yonelimli olmak,

1) Etkililik, ekonomiklik ve verimlilik esaslarini dikkate almak,

i) Milli birlik ve butinlGgimuzin temel unsurlarindan biri olan Tlrkgenin dogru kullaniimasi
hususunda gerekli duyarlihdi gostermek.

j) Kurumlarda rehberlik ve denetim faaliyetlerini birlikte yuratmek.

C. REHBERLIK VE DENETIM ESASLARI
I. REHBERLIK VE DENETIM SURECININ PLANLANMASI VE YORUTULMESI
1. GRUP SORUMLUSU VE MAARIF MUFETTISININ GOREVLERI

1.1. Grup Sorumlusunun Gorevleri

a) Grupga yapilacak rehberlik, denetim ve arastirma c¢alismalarinda islerin zamaninda ve
dizenli bir sekilde yuritilmesini saglamak,

b) Grubun yillik faaliyet planini gruptaki mufettiglerle birlikte hazirlayarak maarif mifettisleri
baskanligina sunmak,

c) Bélgesinin egitim ve 6gretimi hakkinda 6gretim yili ortasinda ve sonunda gruptaki mufettis ve
mfettis yardimcilari ile birlikte genel durum raporu hazirlamak ve maarif mifettisleri baskanina
sunmak,

¢) Rehber mifettigle birlikte mufettis yardimcilari hakkinda alti ayda bir Milli Egitim Bakanhigi
Rehberlik ve Denetim Baskanhg ile Maarif Mifettisleri Baskanliklari Yonetmeligi ekinde
bulunan Ek-2 Formunu doldurarak maarif mifettisleri baskanina sunmak,

d) Bolgesindeki kurumlarin, egitim-ogretim faaliyetlerinin niteliginin gelistiriimesi icin, inceleme
ve arastirma yapmak,

e) Grubun yillik faaliyet raporunu hazirlayarak maarif mufettigleri baskanina sunmak.
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1.2. Maarif Miifettiglerinin Gorevleri

a) 652 sayili Kanun Hikmiinde Kararnamenin 17 nci maddesinde belirtilen gérevleri yapmak,

b) Rehberlik, denetim, inceleme, sorusturma galismalari neticesinde dizenleyecekleri raporlari
en geg¢ yirmi glin, kapsamli iglerde ise verilen ek stre icinde tamamlamak,

c) Rehberlik ve denetim calismalarinda meslegin gerektirdigi 6zeni ve titizligi gdstermek,

¢) Refakatlerine verilecek mifettis yardimcilarinin yetismelerini saglamak,

d) Rehberlik ve denetimlerde hizmetlerin sire¢ ve sonuglarinin mevzuata uygunlugunu kontrol
etmek, tespit ettigi 6zellik arz eden hususlari grup sorumlusuna bildirmek,

e) Raporu, rehberlik ve denetim raporlama standartlarina uygun olarak diizenlemek.

f) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.
2. ON CALISMA

On calisma; bilgi toplama/én arastirma, potansiyel sorunlu alanlar ile rehberlik ve denetim

araclarinin belirlenmesi sathalarindan olusur.
2.1. Bilgi Toplama/On Arastirma

Maarif mufettisi gerceklestirecedi rehberlik ve denetim 6ncesinde ihtiya¢c duyabilecegi bilgileri
toplayarak bir 6n arastirma yapar.

Bu kapsamda,;

a) Okul/kuruma iligkin mevzuat, stratejik plan, kalite standartlari ve Ust politika belgeleri,

b) Onceki denetimlere iliskin raporlar,

c) Gorev/is dagilimi ve gérev tanimlari,

¢) Yonetici, 6gretmen ve diger personelin gorevine iligkin yaptigi ¢calismalari,

d) Yonetici, 6gretmen ve diger personelin disiplin iglemleri,

e) Yonetici, 6gretmen ve diger personelin 6dil ve basari belgeleri,

f) Paydas ve cesitli kaynaklardan elde edilen veriler,

g)Bakanlik veri tabani ile Rehberlik ve Denetim Bilgi islem Sisteminden (REDBIS) elde

edilen bilgilerden yararlanilir.
2.2. Potansiyel Sorunlu Alanlarin Belirlenmesi (Risk Degerlendirmesi)

Denetim grubu tarafindan bilgi toplama/on arastirma sonunda elde edilen verilere goére
potansiyel sorunlu alanlar belirlenir. Okulda tespit edilen potansiyel sorunlu alanlar etki

dizeyine gore dncelik sirasina konulur ve galisma planinda gosterilir.
2.3. Rehberlik ve Denetim Araglarinin Belirlenmesi

Maarif miufettisi, rehberlik ve denetimler sirasinda gerekli gérdigli uygun denetim araclarini

(gbzlem, gbrusme, belge inceleme vb.) gelistirerek kullanabilir.
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2.4. Rehberlik ve Denetim Oncesi Hazirlik Toplantisi

Denetim grubu, rehberlik ve denetim uygulamasi éncesinde denetlenecek okul ydnetimiyle

rehberlik ve denetimin amaci, suresi ve kapsamiyla ilgili bir toplanti gergeklestirir.

3. ALANDA REHBERLIK VE DENETIM UYGULAMASI

3.1. Rehberlik ve Denetim Uygulama Siiresi

Rehberlik ve denetim uygulamalarinda, son denetim tarihinden itibaren yiratilen is ve islemler

esas alinir. Ancak son denetim tarihi ¢ yildan 6nce ise son Ug yil dikkate alinir.
3.2. Bulgularin Elde Edilmesi ve Onerilerin Gelistirilmesi

Denetim grubu bu asamada, kendi iginde yaptigi goérev paylasimi dogrultusunda, denetim
surecinde bulgulara ulasma yoluna gider. Denetim sonucunda elde etti§i bulgulan
degerlendirerek, okul yonetimi ve calisanlarina katki saglayacak, okulun performansini

artiracak oneriler geligtirir.
3.3. Bulgularin Denetlenen Kurumla Paylasiimasi

Denetim grubu; denetim ¢alismasi slrecinde elde ettigi bulgulari denetlenen kurum yonetimi ve

gerektiginde calisanlariyla paylasir.
3.4. Degerlendirme Toplantisi

Denetim sonucunda elde edilen sonug ve Oneriler okul/kurum personeli ile gorusilerek

degerlendirilir.
Il. REHBERLIK ve DENETIM RAPORLAMA STANDARTLARI

Rehberlik ve denetim sonunda, denetim ilke ve esaslari ile raporlama standartlari dikkate

alinarak denetim raporu yazilir.
1. RAPORLAMA ILKELERI

Rehberlik ve denetim raporu dizenlenirken asagidaki ilkeler gozetilir:

a) Raporda rehberlik ve denetimin amaci, kapsami, tespitler, sorunlu alanlar ile oneriler ve
sonuglar belirtilmelidir.

b) Raporlardaki ifadeler, dogru, tarafsiz, yapici, acik ve anlasilir oimalidir.

c) Daha 6nceki raporlarda yer alan tespit ve dnerilere yer verilir.

¢) Raporlar belirlenen siire icerisinde tamamlanarak ilgili makama sunulmalidir.

d)isin geregine gore ihtiyaca hizmet edecegi disiinilen ve zamanlama geredi ©ncelikle
bildirilmesi gereken hususlarin varli§i halinde esas rapor dizenlenene kadar ara rapor
duzenlenebilir.

e) Rapora dayanak teskil edecek 6zellik arz eden dokiimanlar rapora ek yapilabilir.

f)Denetim faaliyetleri sirasinda tespit edilen iyi 6rnek teskil edecek uygulamalara yer
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verilmelidir.

g) Raporun diuzenlenmesi, sunulmasi ve saklanmasinda gizlilik ilkesi gozetilir.

g) Raporlarda mevcut durum 6zetlendikten sonra; tespit, oneri, gorus ve kanaatler, kanitlara ve
mevzuata dayandirilarak agiklanmalidir.

h) Rapor yaziminda imla kurallarina uyulmasina 6zen gosterilir.
2. RAPOR YAZIM IiLKELERI

Raporun yazilmasi sirasinda asagidaki ilkeler gdzetilmelidir.

Dogruluk; Raporun gerceklere dayanmasini ifade eder.

Tarafsizlik; Gozlem, tespit, sonug ve Onerilerin gergcede dayali, carpitmadan uzak ve
onyargisiz olarak ortaya konulmasini ifade eder.

Aciklik; Raporun yeterli bilgiyi anlasilir sekilde ortaya koymasini ifade eder.

Olgiilebilirlik; Raporda getirilen tekliflerin, énerilerin, yorumlarin karsilastirilabilir ve rakamsal
olarak ortaya konulmasini ifade eder.

Ozliik (Kisalik); Anlatiimak istenen ifadelerin uzun ve baglantih ciimlelerden ziyade kisa,
anlagilabilir olarak ortaya konulmasidir.

Yapicilik; Kisileri ve gecmisi elestirmekten ziyade gelecege 1sik tutan, iyilestirmeye
yonelik, sistemi degerlendiren ifadelerden olusmahdir.

Tamlik; Raporu okuyan herkesin yeni bir agiklamaya ihtiyac duymadan anlayabilecegdi sekilde
yazilmasini ifade eder.

Zamanhhk; Raporun idarenin isini kolaylastiracak, ona deger katacak yeterli bir zaman

icerisinde dizenlenmesini ve sunulmasini ifade eder.

3. RAPORUN KAPSAM VE BiGCimi
3.1. Rapor Kapag

Rehberlik ve denetimde bulunulan kuruma ait bilgilerin yer aldigi bir kapak hazirlanir.

3.2. igindekiler

3.3. Rapor Metni

3.3.1. Girig

Gorev emrinin tarih ve sayisi ile denetlenen kuruma iliskin bilgiler kisaca yazilir.

3.3.2. Denetim Alanlarinin incelenmesi ve Degerlendirilmesi

Denetlenen bdélimin/alanin; mevzuata, dnceden belirlenmis amag¢ ve hedeflere, performans
Olcutlerine, kalite standartlarina gére analiz edilmesi, karsilastiriimasi ve &lgilmesi, kanitlara

dayall olarak degerlendiriimesini igerir.
3.3.2.1. Sorunlar

Denetim alanlarinin incelenmesi ve degerlendiriimesinden sonra tespit edilen sorunlardir.
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3.3.2.2. Goziim Onerileri

Denetim sonunda tespit edilen sorunlarin giderilmesine yonelik getirilen gergekgi, uygulanabilir

ve kurumun gelisimine katki saglayan onerilerdir.
3.3.3. izleme ve Degerlendirme

Rehberlik ve denetim yapilan kurumun bir 6nceki denetim raporunda yer alan tespit ve
Onerilerin uygulanmasina iligkin olarak, denetlenen birimce hazirlanan “Gelisim Plan/”
cercevesinde yuratilen calismalar ve dizeyi degerlendirilir. Varsa sorunlar ve ¢6zim

Onerilerine yer verilir.

3.3.4. Yonetici Degerlendirmesi

Denetim slrecinde ¢alismalari degerlendirilen ydneticilere bu bdlimde yer verilir.
3.3.5. Ornek Uygulamalar

Varsa 6rnek uygulamalar hakkinda raporda kisa 6zet bilgi verilir, ayrica uygulamalara yonelik

ayrintili rapor ek olarak duzenlenir.
3.3.6. Genel Degerlendirme

Bu bélimde kurumda yapilan rehberlik ve denetimin hangi 6nceliklere gore yapildigi, denetimin
planlanan sekilde bitirilip bitirlemedigi, denetim planlanan sekilde yapilamadiysa bunun

nedenleri ve alinacak onlemler belirtilir.
3.3.7. Diger Hususlar

Varsa yapilan rehberlik ve denetimler sonucunda bu rehberde yer verilen bélimler disinda,
okulda tespit edilen diger hususlara bu kisimda yer verilecek ve irdelenecektir.

4. RAPOR EKLERI

Denetim grubu tarafindan rapora eklenmesi uygun gértlen belgeler (varsa) ek listesi yapilarak

rapora eklenebilir.
5. REHBERLIK VE DENETIM RAPORUNUN HAZIRLANMASI VE SUNULMASI

Rehberlik ve denetim raporu, yeterli sayida hazirlanarak ve varsa ekleriyle birlikte rehberlik
ve denetim tamamlandiktan sonra en kisa stirede (azami 20 gln) igerisinde Baskanlikta goérevli
maarif mifettislerince Rehberlik ve Denetim Baskanligina, illerde ise Maarif Miifettigleri

Baskanliklarina sunulur.
6. ARA RAPOR

Denetim slrecinde; ivedi olarak islem yapilmasi gereken hususlarin iletiimesi, denetim
faaliyetiyle ilgili ortaya c¢ikan bir degisikligin bildiriimesi, acil olarak 6énlem alinmasinin gerekliligi
durumunda Bakanlikta Rehberlik ve Denetim Baskanhgina, illerde ise Maarif Mufettigleri
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Bagkanliklarina ara rapor verilebilir. Bakanlikta Baskanhigin, illerde Maarif Mdufettigleri
Baskanliklarinin istegi tGzerine de denetim grubunca ara rapor dizenlenir. Ara rapor, belli bir
sekil sartina tabi degildir. Ancak ara rapor yazilmasi rehberlik ve denetim sonunda rapor

yazilmasi ihtiyacini ortadan kaldirmaz.

lll. iZLEME VE DEGERLENDIRME

Rehberlik ve denetim raporu Bakanlikta Rehberlik ve Denetim Baskanliginca, illerde ise Maarif

Muifettisleri Baskanliklarinca denetlenen kuruma génderilir.

Rehberlik ve denetim raporlari ilgili birim ve kuruma gonderildigi tarihten itibaren bir ay
icerisinde, raporda tespit edilen hususlar ve getirilen o6neriler dogrultusunda, denetlenen
kurumca hazirlanan gelisim plani kurumu denetleyen miufettisin bagh oldugu Maarif Mifettisleri
Baskanhgina goénderilir.

Uygulama durumunun izlenmesi icin incelenip degerlendirilen gelisim planlari ilgili il / ilce milli

egitim mudurliklerine gdnderilir.
IV. DENETIM REHBERININ KAPSAM VE SINIRLILIGI

Bu denetim rehberi hazirlanirken, Milli Egitim Bakanli§i Rehberlik ve Denetim Bagkanhgi ile
Maarif Mufettigleri Baskanliklari Yénetmeliginde belirtilen denetim hizmetlerinin ¢esitleri referans
alinmistir. Bu rehberle maarif mifettiglerine denetimlerde yol gdstermek, okul denetiminde
uygulama birligi saglamak ve sorunlu alanlarin &nceliklendirilerek denetim yapilmasini
gerceklestirmek amaclanmistir. Rehber kurumlarin isleyisi ile ilgili yasal dizenlemeleri
kaldirmaz, kisitlamaz ve sinirlandirmaz. Denetim sirasinda kurumlarin 6zelligine gére ortaya
cikabilecek 6zel durumlar, okulun sartlarindan kaynaklanabilecek ve rehberde 6ngérilemeyen
istisnai hususlarin ortaya c¢ikmasi halleri denetimin disinda birakilamaz. Denetimlerde
yurarlukteki hukuki duzenlemeler dikkate alinacaktir. Ayrica denetim rehberinde yer almayan
hususlar icin ilgili mevzuat hikimlerine gore rehberlik ve denetim yapilacaktir. Rehberlerde yer

alan mevzuat atiflari bilgi amachdir.
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D.REHBERLIK VE DENETiM RAPORLAMA STANDARDI

~eGITI
S e 844.
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REHBERLIK VE DENETIM
BASKANLIGI

...ILKOKUL / ORTAOKUL
REHBERLIK VE DENETiIM RAPORU
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TC.
...VALILIGI
Milli Egitim Madrligi

...iLKOKULl_J / ORTAOKULU
(DENETIM RAPORU)

* Kurum Kodu
: » Web adresi

e-posta Adresi

= Telefon-Faks No:
: « Bir Onceki Denetim Tarihi
: « Kadrolu Ogretmen Sayisi

s« Ders Saati Ucretli Ogretmen Sayisi
] Ozel Okullarda
i = Kurucu/Kurucu temsilcisi

= Kurum agma izin yazisinin tarih ve sayisi

= Ogretime baslama izin yazisinin tarih ve sayisi
: = Okul kontenjani

= Ucretsiz okuyan ddrenci sayis|

il Milli Egitim Miidiirliigii Maarif Miifettisleri Baskanhg:

: Ogrenci Mevcudu:

-
. e e e e e e s s e e e s s .- S —

Yatih Gunduzli Toplam Genel
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TABLO VE SEKILLER LISTESI

Sayfa

Tablo 1 :

Tablo 2 :

Tablo 3 :

Tablo 4 :
Tablo 5 :

Tablo 6 :
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T.C.
...VALILIGI
il Milli Egitim Madirlagi

Sayi : Tarih
Konu:

MiLLI EGiTiM MUDURLUGUNE

I-GIRIS

Rehberlik ve denetim gorevinin;
1. Dayanagi,

2. Konusu,

3. Kapsami,

4. Denetim c¢esidi,

5. Denetim suresi,

yazilacaktir.
Il. EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERI

Bu ana baslik altinda, okullarda egitim-6gretim slregleri ve sonugclari ile ilgili denetim

standartlarina yer verilmigtir.

1.EGITIM-OGRETIM SURECLERI
1.1. Ogretim Etkinlikleri Siireci

Ogretim etkinlikleri icinde yer alan hazirlik, uygulama, élgcme degerlendirme siireci ile gelistirme

sureclerine bu bolimde yer verilmistir.
1.1.1. Hazirhk Siireci

1.Egitim bolgesi ziimre baskanlari kurulunun ¢alismalarinin incelenmesi (MEB Egitim Bdlgeleri
ve Egitim Kurullari Yonergesi Md:16),

2.0kul zimre 6gretmenler kurulunun calismalarinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Madde 35),

4.Sube dFretmenler kurulunun calismalarinin incelenmesi (Milll Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Madde 36),

5. Okul Zimre Bagkanlari Kurulu, Egitim Boélgesi ZUmre Baskanlari kurullarinin, Egitim Bolgesi
Danisma Kurulu galigmalarinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi Egitim ve

Milli Egitim Bakanhg! ; )
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iIkégretim Kurumlari Yénetmeligi Madde 35, MEB Egitim Bolgeleri ve Egitim Kurullari Yénergesi
Md:16),

6.Kaynastirma uygulamasi yapilan okullarda, Ozel Egitim Hizmetleri Yénetmeligine uygun
olarak Bireysellestiriimis Egitim Programi Gelistirme Birimi olusturularak 6zel egitime ihtiyaci
olan c¢ocuklarin 6zelliklerine ve gelisim ihtiyaglarina gore Bireysellestiriimis Egitim Programi
(BEP) hazirlanmasi,

7. Bireysellestiriimis Egitim Programi uygulanmasinda, égretmen, veli ve 6grencilere rehberlik
ve danigsmanlik yapilmasi konusunda, varsa oncelikle okul rehberlik ve psikolojik danigsma
servisi tarafindan yoksa rehberlik ve arastirma merkezinden gereken destegin saglanmasi,
8.0zel egitime ihtiyac duyan gocuklarin kaynastirma egitiminde kullanilan Bireysellestiriimis
Ogretim Programina (BOP) uygun 8lgme ve degderlendirme araclarinin hazirlanmasi,

6.0gretim programlarinin uygulanma durumunun incelenmesi

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

ve Ogretim Caligsmalarinin Planh Yuritilmesine iligkin Yénerge),
1.1.2.Uygulama Siireci

1.0gretim programlar dikkate alinarak derslerin iglenisinde uygulanacak égretim yontem ve
teknikleri ile bunlarin uygulanma seklinin belirlenmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Yénetmeligi Md: 35),

2. Egitim-6gretimde birlik ve bitinligu saglamak, égretim programlarinda yer alan amaclari
gerceklestirmek igin yonetici ve 6gretmenlerin derslerine hazirlikli girmesi, (MEB Egitim ve
Ogretim Caligsmalarinin Planh Yiiritiilmesine iligkin Yénerge)

3.Egitim 6gretim faaliyetlerinde teknolojik kaynaklardan yararlanma durumu

4.0grencilerin proje ve diger galismalarinin uygulanma ve degerlendirme sirecinin incelenmesi
(MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md: 20/4),

1.1.3. Olgme Degerlendirme Siireci

1. Basarinin olciimesi ve degerlendiriimesinde 6gretim programlarinda belirtilen amaglar ile
kazanimlarin esas alinmasi, (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yénetmeligi Madde 20/b)

2. Ogretmenler tarafindan yapilan sinavlara katilmayan ve okul yénetimince 6zrii uygun gériilen
ogrencilerin, ders ogretmeninin belirleyecedi bir zamanda 6nceden 6grenciye duyurularak
dersin niteligine gore yapilacak degerlendirme etkinligine alinmasi, (Milli Egitim Bakanhgdi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Madde 23/2)

3. Ogretmenlerce yapilan sinavlarda farkli soru tiplerine yer verilmesi, sorularin konulara gore
dagihmi yapilirken agirligin bir dnceki sinavdan sonra iglenen konulardan olmak kaydiyla geriye
dogru azalan bir oranda ve dénem basindan beri islenen konulardan secilmesi, (MillT Egitim

Bakanh@i Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Madde 22)
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4. Sinavlardan 6nce, sorularla birlikte cevap anahtarinin da hazirlanmasi ve sinav kagitlari ile
birlikte saklanmasi, cevap anahtarinda her soruya verilecek puanin, ayrintili olarak belirtiimesi,
sinav sorularinin, imkanlar él¢cistinde gogaltilarak dgrencilere dagitiimasi(Milli Egitim Bakanhgi
Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Madde 22)

5. Ogrencilere, her dénemde segmeli dersler dahil bitiin derslerden en fazla bes defa olmak
tzere ders etkinliklerine katilim puani verilmesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve
iIkdgretim Kurumlari Yonetmeligi Madde 22)

6. Kaynastirma vyoluyla egitimlerine devam eden oOgrenciler icin; Bireysellestiriimis Egitim
Programi Gelistirme Birimi tarafindan bireysellestiriimis egitim programi (BEP) hazirlanmig
olmasi ve bu O&grencilerin basarilarinin, bu programda vyer alan amacglara gore
degerlendirilmesi(Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi
Madde 20/c)

7. Ogrencilere ders yilinda istedikleri ders veya derslerden bireysel ya da grup calismasi
seklinde 6gretmen rehberliginde en az bir proje hazirlatiimasi, projelerin verildikleri ddnemde
degerlendirilmesi, (Milli Egitim Bakanhdi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 22)

ilkokul 1, 2 ve 3 iincii siniflarda;

8.0grencilerin bagarisinin; gelisim dizeyleri dikkate alinarak 6gretmen rehberliginde
gerceklestirilen ders etkinliklerine katilimlari ile 6gretim programlarinda belirtilen dlgme ve
degerlendirme ilkelerine gore tespit edilmis olmasi; 6grencilerin durumlarinin karnelerde “gok
iyi”, “iyi” ve “gelistirimeli” seklinde gdsterilmesi, (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi Egitim ve
ilkdégretim Kurumlari Yoénetmeligi Madde 20/2)

ilkokul 4 iincii sinifta;

9. Ogrenci basarisinin; sinavlar ile ders etkinliklerine katilim calismalarindan alinan puanlara
gore degerlendirimesi (Milli Egitim Bakanlhigi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 20/3)

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

10. Haftalik ders saati U¢ ve Ugten az olan derslerde iki, Ggten fazla olan derslerde ise ¢ sinav
yapllmasi, sinavlarin zamaninin, en az bir hafta dnceden 0&grencilere duyurulmasi, bir
sinifta/subede bir glnde yapilacak sinav sayisi 8 inci sinifta Ucgl, diger siniflarda ikiyi
gegememesi, sinavlarin siresinin bir ders saatini asmamasi, (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi
Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Madde 22)

Ortaokul ve imam-hatip ortaokullarinda;

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

Kurumlari Yénetmeligi Madde 20)
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1.1.4. Geligtirme Siireci

1.Pansiyonlu okullarda 6grenci etitlerinin zamaninda ve verimli olarak yapilmasi (MEB Okul
Pansiyonlari Yoénetmeligi Md:9/c, 10/b),

2.Toplam Kalite Y6netimi uygulamalari (MEB Toplam Kalite Yénetimi Uygulama Yo&nergesi),
3.Ders digi egitim calismalarinin yapilimasi (MEB Insan Kaynaklari Genel Mudurliigi cikisli
“Ders DiglI 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 acgilmasi (MEB Ogrencileri Yetistirme
Kurslari Yénergesi, Milli Egitim Bakanhg Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yo6netmeligi Madde 83),

1.2. Egitim Etkinlikleri Sureci

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

iligkileri stireglerine yer verilmistir.
1.2.1. Rehberlik Siireci

1.Rehberlik ve psikolojik danigma servisinin olusturuimasi (MEB Rehberlik ve Psikolojik
Danisma Hizmetleri Yonetmeligi Md:43,44),

2.Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri okul ylritme komisyonunun c¢alismalarinin
incelenmesi ( MEB Rehberlik ve Psikolojik Danigsma 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 Danisma Hizmetleri
Yonetmeligi Md:50,51),

4 Bireysel ve grup danisma cgalismalarinin incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik Danisma
Hizmetleri Yonetmeligi Md:50),

5.0grencileri ydnlendirme ¢alismalarinin incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik Danisma
Hizmetleri Yonetmeligi Md:12-16),

6. Ogrencilerin gdsterdikleri olumsuz davranislariyla ilgili olarak okul rehberlik ve psikolojik
danisma servisi ile es gidim icerisinde calisiimasi, (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim
ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Madde 58/¢)

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

8.Sinif rehber 6gretmenlerinin ¢alismalarinin incelenmesi (MEB Rehberlik ve Psikolojik

Danigma Hizmetleri Yénetmeligi Md:51),
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9.Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri yil sonu ¢alisma raporunun incelenmesi (MEB
Rehberlik ve Psikolojik Danigsma Hizmetleri Ydnetmeligi Md:47, 49,50),

1.2.2. Sosyal Etkinlikler Siireci
ilkokullarda;

1.Personel ve fiziki imkanlar yeterli olan okul dncesi egitim kurumlarinda, velilerin istemeleri
halinde cocuklarin egitimlerinin desteklenmesi amaciyla egitim saatleri disindaki zamanlarda
faaliyet gdstermek lizere cocuk kuliiplerinin kurulmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim
ve ilkdégretim Kurumlari Yénetmeligi Md:83/1; Milli Egitim Bakanhg Okul Oncesi Egitim Ve
iIkdgretim Kurumlar Cocuk Kuliipleri Yénergesi Md: 5),

2.Cocuk Kulibl Yonetim Kurulunun calismalarinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanhdi Okul
Oncesi Egitim Ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri Yénergesi Md:11 ),

3.Cocuk Kulubl etkinliklerinden faydalanmak isteyen 6grenci sayisina gore etkinlik saatlerinin
dizenlenmesi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim Ve ilkdgretim Kurumlari Cocuk
KulUpleri Yonergesi Md:7),

4 Kuluplerde goérevlendirilecek dgretmenlerin seciminde mevzuatta belirtilen hususlarin dikkate
alinmasi (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi Egitim Ve ilkdégretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri
Yoénergesi Md: 12),

5.Kullip faaliyetlerinin, okul &ncesi egitim programinda yer alan egitim etkinliklerine gore
planlanmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Ve ilkégretim Kurumlari Gocuk Kullipleri
Yénergesi Md: 7/2,12/4),

6.Kullip calismalarinda tutulacak defter ve dosyalarin yonetim kurulu baskani ile denetim yetkisi
bulunanlarca incelenmesi (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi Egitim Ve ilkégretim Kurumlari
Cocuk Kullpleri Yénergesi Md: 18),

7.Kullp butcesinin olusturulmasi ve harcamalarin yonetim kurulu karari dogrultusunda
yapiimasi(Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Ve ilkdgretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri
Yoénergesi Md 15,16),

Ortaokullarda;

1.0grenci kuliip galismalarinin incelenmesi (MEB ilkégretim ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi Md:10,11,13,16, 18,19,33),

2.Sosyal ve kulturel etkinliklerin incelenmesi (Geziler; yarigmalar; beden egitimi, izcilik, mizik ve
halk oyunlari ¢alismalari; yayinlar; gdsteriler; tiyatro calismalari; defile; sergi ve kermes)
(MEB ilkdégretim ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi 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 ¢galismalarinin incelenmesi (MEB ilkdgretim ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal

Milli Egitim Bakanhg:
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Etkinlikler Yonetmeligi Md:12, 13),

5. Resmi téren, anma ve kutlamalarin yapilma durumunun incelenmesi (MEB ilkégretim ve
Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi Md: 28,29,30; Milli Egitim Bakanhgi
Bayrak Térenleri Yonergesi ),

Sosyal ve Kilturel Faaliyetler;

1.0zel giin ve bayramlar, okul éncesi egitim senlikleri, geziler vb. sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin
yillik planlamalarinin yapiimasi; Ozel Gin ve Bayramlari Kutlama Etkinlikleri ile okul éncesi
egitim senlikleri, geziler vb. sosyal ve kiltlrel etkinliklerin planlanmasi, yillik calisma takviminde
gésteriimesi ve aile katiliminin saglanmasi (Milli Egitim Bakanhidi Okul Oncesi Egitim ve
iIkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md:8),

2. Sosyal ve kulturel etkinliklerin gerceklestirilebilme durumu (sinema, tiyatro, muze, piknik,

konser vb.),
1.2.3. Okul-Gevre iligkileri Siireci

1. Egitim-dgretim etkinliklerinde okul, aile ve ¢evre iligkilerinin incelenmesi,

2. Sosyal ve kiiltirel etkinliklerin aile ve c¢evre ile paylasma durumunun incelenmesi (MEB
iIkégretim ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi),

3.0Okulda glvenli ortamin saglanmasi ve 6grencilerin korunmasina ydénelik ¢evre 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 icinde yer alan yeterlik durumu ve 6gretim materyallerinin yeterliligine bu

bdlimde yer verilmistir.
2.1.1.0kulun Fiziki Kosullarinin Yeterlik Durumu

1.Turk bayragi ve Atatlirk kdsesi, hizmet odalari, laboratuvar ve atélyeler, uygulama siniflari,
egitim-6gretim ortamlarinin temizligi, okul ve c¢evre gulvenligi, deprem ve yangin gibi dogal
afetlerle micadeleye donlik faaliyetler ve alinan tedbirler, okul bahgesinin temizligi ve bakimi,
okul kutiphanesi, spor salonu ve ¢ok amaglh salonlar, okul kantin ve yemekhanesi, arsiv, okul
pansiyonu, dersliklerin yeterlik durumu, engelli 6grencilere yonelik alinan fiziki dnlemler ile vb.
hususlarin degerlendiriimesi (Bayrak Kanunu; 17/3/1985, No:18697 sayili Resmi Gazete- Turk
Bayragi Tuzagu Md:9; Milli Egitim Bakanligi Kurum Tanitim Yonetmeligi; MEB Ortadgretim
Kurumlari Yoénetmeligi Md:96-106, 218,219; 19.12.2007 tarih ve 26735 sayilh R.G.de
yayimlanan Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Ydnetmelik; 2009/15316, MEB Binalarini
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Koruma Yonergesi; Kalorifer dairesinin tertip ve dizeni, kalorifercilik yeterlik belgesi ve kalorifer
yakma talimati; MEB Okul Katiphaneleri Yénetmeligi; MEB Okul Kantinlerindeki Gida Satisi
konulu 2011/41 Sayili Genelge; MEB’e Bagli Okul Pansiyonlari Yonetmeligi),

2.Lojmani bulunan okullarda; Lojman tahsislerinin yapilma durumu (Kamu Konutlar
Yénetmeligi; MEB Tasra Teskilati Personeline Tahsis Edilen Kamu Konutlarina iligkin Uygulama
Ydénergesi),

Ayrica, Ozel Okullarda;

3.Kurum acma ve 6gretime baglama izinleri ile yerlesim ve kontenjan degisikligine iliskin is ve
islemlerin yerine getiriime durumu (Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu Md:3; MEB Ozel Ogretim
Kurumlari Yénetmeligi Md:5, 17),

4.Meyhane, kahvehane, kiraathane, bar, elektronik oyun merkezleri gibi umuma acik yerler ile
acik alkolll icki satilan yerlerin, okul binalarindan kapidan kapiya en az yiz metre uzaklikta
bulunmasi durumu (Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu Md:4; Titiin Mamulleri ve Alkoli igkilerin
Satigina ve Sunumuna iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Md:10/5),

5.0kul binalari ve dersliklerin yeterlik durumu (Ozel Ogretim Kurumlarina Ait Standartlar
Ydénergesi),

Pansiyonlu Okullarda;

(MEB’e Bagli Okul Pansiyonlari Kanunu; MEB’e Bagl Okul Pansiyonlari Yénetmeligi),
a)Yonetici ve etlt odalari ile yatakhaneler, yemekhane, kiler, ambar-depo ve revirin ihtiyaci
karsilar diizeyde olmasi,

b) Gidalarin saglik kurallarina uygunlugu,

¢) Mutfagin mekan ve donanim itibariyle saglik kosullarina uygunlugu,

d) Camasirhane ve banyo ortaminin yeterliligi,

e) Ogrencilerin yatakhanelere sinif ve yas gruplarina gére yerlestirime durumu,

f) Yatakhanelerde 6grenci kimlik kartlarinin yatak baslarina asilma durumu,

g) Ogrenci dolaplarinin diizenli ve yatak takimlarinin temiz olma durumu,

h) Yemek numunelerinin saklanma durumu (Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanh@inin
26.09.2008 tarih ve 27009 sayili R.G.de yayimlanan “Gida Glvenligi ve Kalitesinin Denetimi ve

Kontroline 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 devamsizlg,
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* Erkek 6grenci devamsizhg,

2. Disiplin durumu,

3. Sinif tekrari durumu,

4. Okuldan ayrilma(terk) durumu,

* Okuldan ayrilma orani,

* Cinsiyete gore okul terkleri,

5. Odul durumu (tesekkdir, takdir, onur, Ustiin basari belgesi),
6. Sosyal etkinliklere katilim durumu,

7. Yatilhlik ve bursluluk durumu,

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

1. Norm kadro ve yeterlik durumu,

» Kadrolu égretmen sayisi,

* Gegici gorevlendirmesi yapilan 6gretmen sayisi,
» Ucret kargili§gi gérevlendirilen 6gretmen sayisl,
2. Disiplin ve 6dul durumu,

« Odil alan 6gretmen sayisl,

* 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 dégrenci durumu,

+ Ogretmen bagina diisen dgrenci sayisl,

* Rehber 6gretmen basina diisen 6grenci sayisi,
2.4. Basari ve Egitim-Ogretim Ciktilari

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

3. Mezunlarin izlenmesi,
3. SORUNLAR

Sorunlar tespit edilirken; mevzuat, st politika belgeleri (Kalkinma Plani, Hikimet Programi,
Millt Egitim Bakanligi Stratejik Plani) ile okulun stratejik planinda egitim ile ilgili ortaya konulmus
amag ve hedefler g6z 6niinde bulundurulur.

Herhangi bir sireg ile ilgili tespit edilen sorunlar ilgili baslklar agilarak yazilir.

Ornek; “1.1.1. Hazirhk Siireci” ile ilgili tespit edilen sorun/sorunlar “1.1.1. Hazirhk Siireci”
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basligi acilarak yazilir.
4. GOZUM ONERILERI

Bakanhga, il / ilige milli egitim mudirligine, okula yénelik olarak; kurumun gelisimine katki
saglayacak, deger katacak, gelecege iligkin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gercgekgi ve

uygulanabilir 6nerilere yer verilmelidir.

l.LYONETIM FAALIYETLERI

Bu ana baglik altinda yénetim siregleri ile yonetim faaliyetleri ve sonuglari ele alinmistir.
1. YONETIM SUREGLERI

Yoénetim suregleri igcinde yer alan; arastirma ve planlama ile 6rgutleme bu boélimde ele

alinmistir.
1.1. Arastirma ve Planlama Sureci

1.Stratejik plan ve butce Onerilerinin gerekgeli olarak hazirlanma durumu (MEB Strateji
Geligtirme Bagskanhdi cikisli 16.09.2013 tarih ve 2013/26 sayili Genelgesi),

2.Personel arasinda is bélumandn yapilmasi,

3. Secmeli dersler ile ilgili is ve iglemler (Talim Terbiye Kurulu Baskanhginin 28/05/2013 tarih ve
22 sayih Karar ile 07/06/2013 tarih ve 51 sayili Karar; Temel Egitim Genel Maduarligunin
29/05/2014 tarih ve 2156853 Sec¢cmeli Derslerin Segimi konulu yazisi),

4 Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yénetmeligi Md:5),

5.0gretmenlere noébet gdrevinin verilmesi ve esaslarin belilenmesi  (MEB Okul Oncesi Egitim
ve llkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md:44,),

6.Ders saati ve glnlik calisma saatlerinin diizenlenmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve
iIkdgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md:6/2,),

Ayrica, Ozel Okullarda;

9. Kurumda calistirilacak personelin galigma 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 gizelgelerinin incelenmesi(Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu
Md:3, 6),

1.2.0rgiitleme Siireci

Orgitleme siireci okullarda; kurul, komisyon, birlik ve ekiplerin galismalari olarak ele alinmigtir.
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Kurul, komisyon, birlik ve ekiplerin ¢aligmalari

1.0gretmenler kurulu calismalarinin degerlendiriimesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Yénetmeligi Md:34,),

2.0Okul-aile birliginin kurulusu, birlik organlarinin olusturulmasi ve isleyisi (MEB Okul-Aile Birligi
Yo6netmeligi Md:5,6,7,8,9,10,11,12,13,14),

3.0grenci  davraniglarini degerlendirme  kurulunun kurulusu ve  calismalarinin
degerlendiriimesi(MEB  Okul Oncesi Egitm ve ilkégretim Kurumlari  Y&netmeligi
Md:57,58,59,60),

4.0Okul 6grenci meclisi calismalarinin degerlendiriimesi (MEB Demokrasi Egitimi ve Okul
Meclisleri Yonergesi),

5. Ortaokullarda Sosyal etkinlikler kurulunun galismalarinin degerlendiriimesi (MEB ilkdgretim
ve Orta Ogretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi Md: 8),

6. ilkokullarda Gocuk kuliibl calismalarinin yiritilmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Cocuk Kuliipleri Yénergesi Md:5, MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yénetmeligi Md:83),

7.Diger kurul, komisyon ve ekip (kontenjan belirleme komisyonu, rehberlik ve psikolojik danisma
hizmetleri yUritme 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
degerlendirilmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md:66,69),
8.Kaynastirma yoluyla egitim yapilan okullarda, Bireysellestiriimis Egitim Programi Gelistirme
Biriminin calismalarinin degerlendiriimesi (Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi Md:72,73,74;
MEB Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midurligiinin 02/09/2008 tarih ve 2008/60
sayili “Kaynastirma Yoluyla Egitim Uygulamalari” 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 Yénetmeligi Md:32),

10.Siddet ve madde bagimlihdi ile ilgili galismalarin yerine getirilmesi.
1.3. Ogrenci igleri

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

2.0grencilerin 6dil ve disiplin olaylarina ait bilgi/verilerin; e-Okul sistemine iglenmesi (MEB Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md:56/13),

3.0grencilerin devam-devamsizlik islemleri ile 6grenim ¢agdi digina ¢ikan égrenciler

durumu (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md:18,19),

4.ilkégretim kurumlari arasinda nakil ve gegis islemlerinin incelenmesi (MEB Okul Oncesi Egitim
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ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md:12),
5. Telafi egitimi ve yetistirme programi uygulanmasi durumu (MEB Okul Oncesi Egitim ve

ikdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md:33),
1.4. Pansiyon isleri

Pansiyonlu Okullarda; (MEB’e Bagli Okul Pansiyonlari Kanunu; MEB’e Bagli Okul Pansiyonlari
Yénetmeligi),

1.Nobetci 6gretmen, belletici ve ambar memuru gérevlendirmeleri,

2. Pansiyonla ilgili defter, cizelge ve dosyalarin tutulmasi,

3.0grencilerin  6zel yetenek ve istekleri dogrultusunda ders ve etiit disi zamanlarini
deg@erlendirmelerine ydnelik planlama galismalari,

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

5. Ambar kontroline yonelik is ve islemler,

6. Hasta kayit, revir ve ilag dagitim defterlerinin islenmesi,

7. Yatih 6grencilerin evci gcikmalart ile ilgili is ve iglemler,

8.0grenci etiit caligmalart ile ilgili is ve iglemler,

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

1.Adaylik islemlerinin ylrutilmesi (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu; Aday Memurlarin
Yetistiriimelerine iligkin Genel Yonetmelik),

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 Yénetmeligi Md:50),

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

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

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

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

1.0gretmenlerin mesleki calismalarinin incelenmesi (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim

Kurumlari Yénetmeligi Md:38),

Milli Egitim Bakanhg! ; )

Rehberlik ve Denetim Baskanhgi




ilkokul / Ortaokul 26
Rehberlik ve Denetim Rehberi

2.0kul mudurd tarafindan, her 6gretim yilinda en az bir defa 6gretmenlerin dersinin izlenmesi ve
rehberlikte bulunulmasi durumu (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Madde:10),

3.Elektronik ortamda yiritilmesi gereken is ve islemlerle ilgili gerekli takip ve denetimin
yapilmasi durumu (MEB Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md:4/g;
12/13,30/2/b),

4.0Onceki denetimlerde getirilen 6neriler ile bu o6nerilere dayalli 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 Yénetmeligi),

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

7.Ders digi egitim calismalarinin hazirlanan programa uygun yuritilmesi (MEB, “Ders Digi
Egitim Calismalarina Dair Esaslar” konulu 2010/49 sayili Genelge; Kamu Goérevlileri Hakem
Kurulunun 29/5/2012 tarih 2012/1 nolu Karari), (Egitim etkinlikleri ile ilgili stirecler incelenecektir)
8. Tasimali egitime iligskin is ve islemlerin yerine getirilme durumu (MEB Tasima Yoluyla
Egitime Erigim Yonetmeligi Md:13)

9.Kurul, komisyon ve ekip ¢alismalarinin izlenmesi,
1.7. iletigsim ve Yonetigim Siireci

1.Zimre 6gretmenler kurulu ile diger kurul ve ekiplerin calismalarinin esgidim igerisinde
yuratilmesi,

2. Egitim paydasglanyla igbirligi (kurum i¢i ve kurum disi paydaslar),

3. Okul internet sitesinin uygun ve giincel olma durumu (Milli Egitim Bakanhgi internet WEB
Sitesi Genel Kurallari, MEB insan Kaynaklari Genel Mudirligi cikish 28/02/2007 tarih ve

12082 sayili “Egitim Kurumlarini Tanitici Bilgiler’ konulu yazisi),
1.8. Bilisim Sistemleri Siireci

1. Kullanici gruplarinin olusturulmasi ve yetkilendirilmesi,

2. MEBBIS altinda bulunan ilgili modiillere bilgi girisinin zamaninda dogru sekilde yapiimasi
(Performans Olgcme ve Degerlendirme, Tasinir Mal Ydnetmeligi Modiili, Meis Moddilii, e-Yatirim
Projesi, TEFBIS, Ozel Ogretim Kurumlari Modiili, Ucret Tahakkuk Sistemi, Ozlik Modiili,
Atama Modull, Basvuru iglemleri Moduli, Basvuru, Onay Moduld, Norm i§lemleri Moduld,
Kontenjan Modill, Kitap Secim Modill, Hizmeti¢i Egitim Modull, e-Burs Modill, Yonetici
Modul),

3. Guncelleme igslemlerinin anlk olarak yapiimasi,
2. YONETIM FAALIYETLERI VE SONUGLARI

1. Yoneticilerin norm kadro ve yeterlik durumu,
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» Gorevlendirilen yénetici sayisi,
* Gegici gorevlendirmesi yapilan ydnetici sayisi,
2. Yonetici basina disen 6gretmen/égrenci durumu,
* Ydnetici sayisinin 6grenci sayisina orani,
* Ydnetici sayisinin 6gretmen sayisina orani,
3. Yoneticilerin disiplin ve 6dil durumu,
« Odiil alan yonetici sayisi,
» Ceza alan yonetici sayisi,
4. Stratejik planda yer alan amag, hedef ve performans gostergelerinin gerceklesme durumu,

5. Gergeklestirilen/devam eden projeler ile kazanimlar,
3. SORUNLAR

Sorunlar tespit edilirken; mevzuat, st politika belgeleri (Kalkinma Plani, Hikimet Programi,
Milli Egitim Bakanhgi Stratejik Plani) ile okul/kurumun stratejik planinda egitim ile ilgili ortaya
konulmus amac ve hedefler géz 6niinde bulundurulur.

Herhangi bir sireg ile ilgili tespit edilen sorunlar ilgili baslklar agilarak yazilir.

Ornek; “1.1.Arastirma ve Planlama Siireci” ile ilgili tespit edilen sorun/sorunlar “1.1.

Arastirma ve Planlama Siireci” basligi agilarak yazilir.
4. GOZUM ONERILERI

Bakanhga, il / ilige milli egitim mudirligine, okula yénelik olarak; kurumun gelisimine katki
saglayacak, deger katacak, gelecege iligkin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gercgekgi ve

uygulanabilir 6nerilere yer verilmelidir.
IV. MALI SUREGCLER

Bu baslik altinda mali kaynaklarin resmi ve 6zel okullardaki mali is ve igslemeler slre¢ ve

sonuglari ile mali kaynaklar kullanimina yonelik is ve islemlere yer verilmistir.

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

1.1.Resmi okullardaki mali is ve iglemlere iligkin siiregler

1. Bakanh@imiza bagl ilkégretim kurumlarinin, TEFBIS Projesinde yer alan moddillere, her tirlii
gelir-gider (harcama) ayni ve nakdi bagislar ile diger verileri sisteme girmesi,

2.Veri girislerinin yetkililerce “Kullanici Kilavuzlar” nda ki agiklamalar dogrultusunda yapilmasi
(SGB 31/12/2010 / 7729),

3.Okullar Modiliindeki “Fatura islemleri” bélimine ilgili fatura bilgilerinin kayitlari okul
kullanicilari tarafindan, faturalarin takibinin ise bagli olduklar ilge veya il milli egitim

maddarliklerince yapiimasi,
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1.2. Ucretli Okutulan Dersler ve Maas islemleri

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

1.Her Ogretim yih basinda ek ders Ucret onaylarinin alinmasi, her degisiklikte onayin
yenilenmesi;

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

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

4.Ders disi egitim calismalarinin yurutilmesinde, gbrev alacak yodnetici ve 6gretmenlerin
nitelikleri ve her bir etkinlie katilacak en az 6grenci sayisinin belirlenmesinde MEB PGM’nin
26.12.2006-97 sayili Genelgesi ve ekinde yer alan Ders Disi Egitim Calismalarina lliskin
Esaslara uyulmasi,

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

onayl birer érneginin kurumda saklanmasi,
1.3. Okul Kooperatifleri

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

1.Y6netim-denetim kurullari olusturulur ve bu kurullarda sadece 6grencilerin gérev almasi ve
o6gretmenler kurulunda secilen 6gretmenlerin rehberlikte bulunmasi,

2.0rtak kayit, yonetim kurulu karar, kasa, isletme, envanter ve bilanco, ortak aligveris,
demirbas ve amortisman defterleri ile gerekli goriilen yardimci defterlerin tutulmasi,

3.Ana sbOzlesme hikumlerine gore calistirlan okul kooperatiflerinin kurulmalarina ve
statiisine uygun olarak c¢alistiriimalarina gerekli 6nem verilmesi, (MEB 08.11.1983-224 sayili
Genelge),

4.0kul Kooperatiflerinin, okul idareleri ve 0Ogretmenler nezaretinde &grenciler tarafindan
isletiimesi, (Okul kooperatifleri ticari faaliyet kapsamina girmediginden dolayir Katma Deger
Vergisine tabi degildir. Maliye ve GuUmrik Bakanligi Gelirler Genel Mudurliginin, 2.4.1985-
22880 sayili yazisi, 15.04.1985/30 sayili Genelge, 2188 sayili TD),

1.4. Anasinifi islemleri

ilkokullarinin biinyesinde bulunan anasinifinin mali iglemleri Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi

Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca;
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1.4.1. Gelir-Gider islemleri

1.Ucret Tespit Komisyonunca belirlenen taban ve tavan Ucretler arasinda (cret
belirlenmesi(Md: 67, 68),

2.Yillik tahmini batcenin hazirlanarak onaylanmasi ve onaylanan tahmini butgenin en geg yirmi
is glinii iginde e-Okul sistemine (Ek-12) islenmesi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve
iIkdgretim Kurumlari Yoénetmeligi Md: 68/5),

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

4.0kul yénetimi butgede gosterilen gider kalemleri disinda harcama yapamadigindan, bitgenin
gider kalemleri arasindaki aktarmalarin il/ilge milli egitim mudarliglince yapilmasi,

5.Ucretlerin; okul ydnetimince belirlenen banka hesabina veliler tarafindan yatiriimasi (Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md: 68),

6.Ucretlerin; okulun egitime acgik oldugu giinlerin dikkate alinarak alinmasi,( Milli Egitim
Bakanhgi 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)
hukdmleri uygulanmasi (Md: 71),

8.Kurumun parasinin bankada, kurum adina acilacak tek hesapta bulunmasi, bu hesaptan
para c¢cekmeye, 6deme yapmaya veya havale gdndermeye; miadidr (Harcama Yetkilisi)
muhasebe memuru veya mudir yardimcisi (Gergeklestirme goérevlisi)- Muhasebe Memurunun
ikili misterek imzalari ile yapilmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim

Kurumlari Yénetmeligi Md: 70),
1.5. Mal ve Hizmet alimi ile bakim ve kii¢iik onarim igleri

1.ilkdgretim kurumlarinda mal ve hizmet alimlari ile bakim ve kiglik onarim islerinde, 4734
sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 sayili Kamu
Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Mal
Alimlari Denetim, Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yénetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi
(Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md:69),
2.0Okullarda yeterli personelin bulunmamasi durumunda, okulun bulundugu il/ilge millT egitim
mudarlaginin teklifi ve mulki makamlarca uygun gorilecek kisilerden satin alma komisyonu
olusturulmasi, (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi
Md:69),

3.Satin alma komisyonunun, 4734 Sayili KiK ve 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
ile 5018 sayil Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu hukidmlerine gére gorevlerini yuritmesi;
her turld harcamanin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak

yapiimasi; ilgili defterlerin zamaninda tutulmasi ve belgelerin dosyalanmasi, (Milli Egitim
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Bakanh@ Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md:69),
4.Gerek duyulmasi halinde beslenme, temizlik, muhasebe ve givenlik hizmetlerinin hizmet satin
alma yontemi/usulii ile saglanmasi (Milli Egitim Bakanhigi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim

Kurumlari Yénetmeligi Md:69),
1.5.1. Ogrencileri Yetistirme Kurslari

MEB Ogrencileri Yetistirme Kurslari Yénergesi (Nisan 2004-2559 sayili TD; Degisik:12.10.2009-
8856 Sayili Makam Onay1) uyarinca;

1. Kurs Ucretinin Tespit ve Tahsil Edilmesi (Md: 18-19);

2.0grencilerden ders saati basina alinacak kurs (creti; DMK'ya gére gece 6gretimi igin
ongorulen gosterge rakami ile o tarinte uygulanan aylik katsayinin ¢arpimi sonucunda
bulunacak tutarin 1/6’si1 olarak belirlenmesi,

3.Kurs Ucretlerinin, kurs merkezi yonetim kurulu tarafindan milli bankalarin birinde agilan
hesaba yatiriimasi, dekontunun okul madurlagtne verilmesi,

4.Maddi imkanlarinin yerinde olmadigi kurs merkezi yonetim kurulunca belirlenen 6grencilerin,

kurslardan Ucretsiz olarak yararlanmasi,

1.5.2. Kurs Giderleri:

Kurs gelirlerinin, asagida belirtilen giderler icin harcanmasi(Md: 20-21),
1.5.2.1.Personel Giderleri:

Kurs merkez mudurine (%3),

Kurslarda gorev alan kurs merkezi ydnetim kurulunun (aile birligi temsilcisi digindaki)
Uyelerine(%5),

Ogretmenlere (%80),

Destek hizmetlerini ylrlten personele (%6) Oraninda Gcret ddemesi yapiimasi,
1.5.2.2. Kursa Ait Giderler:

Gelirlerin %6’sinin ayrildigi, personel giderleri digindaki harcamalardir.
1.Personel giderlerinden artan miktarin, kurs giderleri i¢in ayriimis bulunan % 6’lik paya ilave
edilmesi,

2.Her kurs donemi sonunda kurs giderlerinden artan miktarin Okul-Aile Birligi’'ne aktariimasi,
1.5.2.3.0demeler:

Kurs dénemleriyle sinirli kalmak kaydiyla (aylik), ek gosterge dahil en ylksek devlet memuru
brit ayhginin (OYKY, Md: 21);

a. Bir 6gretmen igin % 100’Un0,

b. Kurs merkezi muduri igin % 75’ini,

c. Kurs merkezi ydnetim kurulu Gyelerinin her biri igin % 50’sini,
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d. Memur ve hizmetlilerin her biri igin % 40’ inI

Gegcmemesi,

e. Ogretmenlere 6denecek ders saati Ucretinin; “Kurs gelirlerinin dgretmenler icin ayrilan
tutarinin, o kurs merkezinde butin derslerden verilen ders saati sayisi toplamina bdlinmesiyle
bulunur. Bulunan birim ders saati Ucreti, 6gretmenin filen kurs verdigi ders saati
toplamiyla carpilarak o 6gretmenin alacagi Ucret tespit edilir. Bu islem her ay icin mustakil
olarak yapilabilecegi gibi kurs merkezi yonetim kurulu ve kursa katilan égretmenlerin misterek
karariyla dénem sonunda toplu olarak da yapilabilir. Bu islemin kurs dénemi sonuna birakilmasi

halinde elde edilecek ek gelir, kurs gelirlerine ilave edilir.” hikmi dogrultusunda belirlenmesi,
1.5.2.4. Vergilendirme:

Kurs merkezinde godrevlendirilen yodnetici ve o6gretmenler ile destek hizmetlerini yuriten
personelden tahakkuk ettirilen gelir ve damga vergilerinin, kurs merkezi yonetim kurulunca ilgili
vergi dairesine yatiriimasi (MEB OYKY Md: 21),

1.5.3. Tutulacak Defter ve Dosyalar.

Kurslarla ilgili olarak kurs merkezlerinde tutulacak defter ve dosyalar (MEB OYKY Md: 22);
Ogrenci yoklama defteri,

Kurs ders defteri,

Gelir-gider defteri,

Gelen ve giden yazi defteri,

Gelen ve giden yazi dosyasi,

~ 0 Qo0 T W

Kurs Ucretleriyle ilgili banka dekontlari,

Kurs ders planlari dosyasi,

©Q

h. Denetim defteridir.
Kurs fonu gelir ve giderlerinin ayrintih dokiimini gostermek Uzere gelir-gider defteri, gelen-

giden yazi defteri, gelen-giden yazi dosyasi kurs fonu yuritme kurulunca da tutulmalidir.
1.5.4. Okul-Aile Birligi

Okul-Aile Birliginin mali is ve igslemleri 1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu ve MEB Okul-Aile

Birligi Yonetmeligi uyarinca;
1.5.4.1. Gelir-Gider islemleri

1.Birlik, gelirlerin kabull, harcanmasi ve okulun kantin, agik alan ve salonlarini kiraya verme ile
ilgili is ve islemlerinin, yonetmeligin 15-20. maddelerinde gosterilen usul ve esaslara goére
yapilimasi,

2.Resmi okullarda kantin, agik alan, salon ve benzeri yerlerin birliklerce igletiimesi halinde,
isletilen yerin gayri safi hasilatinin usuliine uygun olarak defterdarlik/mal mudurligine

Milli Egitim Bakanhg! ; )

Rehberlik ve Denetim Baskanhgi




ilkokul / Ortaokul EY)
Rehberlik ve Denetim Rehberi

ddenmesi (Md. 17-1),

3.Okullarin kantin, acik alan, salon ve benzeri yerlerinden saglanan kira gelirlerinden arz bedeli
disildiikten sonra kalan net isletme gelirlerinden il/ilge paylarinin banka hesabina yatiriimasi
(Md. 17-2),

4 Birligin gelirlerinin, okulun butge disiplini ¢ergcevesinde, okulun ve o6grencilerin dncelikli
ihtiyaclarinin dikkate alinarak harcanmasi (Md.18),

5.Banka hesabindaki paralarin birlik bagkani ve muhasip yenin misterek imzalariyla ¢ekilmesi,
baskanin bulunmadidi zamanlarda baskan yardimcisinin yetkilendiriimesi (Md.18),

6.Yonetim kurulunun, yillik tahmini bltgeyi ve yilsonu mali raporunu okul ilan panosu ile diger
iletisim araglarindan yararlanarak duyurmasi,

7.1lgili mevzuatina gére tutulan gelir-gider kayitlarinin lger aylik araliklarla velilerin
gorebilecegdi sekilde ilan panosunda ya da diger iletisim araglari ile duyurulmasi,

8.Birlik yonetim kurulunca, yonetmeligin 23. maddesinde yazili defter, dosya ve belgelerin
tutulmasi,

9.0kulun genel igleyisi, egitim ve 6gretim hizmetlerinin ylrutilmesi icin yapilan bagislarin, okul-
aile birligi ve kdy muhtarliklari gibi kuruluslar yoluyla saglanmasi ve harcamalara iligkin is ve
igslemlerin ilgili mevzuata gore yurutulmesi (Okul Aile Birligi Yonetmeligi),

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

surette bagis yapmaya zorlanamayacagi” hususunun dikkate alinmasi,
1.5.6. Sigortali Calistirilan Personel ile ilgili islemler

1.Her isverenin, isyerinde calisan isgilerin yillik Gcretli izinlerini gosterir izin kayit belgesi tutmasi
(4857 Sayili Iis Kanunu, Md: 56),

2.Isverenin calistirdigi iscilerin izin durumlarini gésteren “Yillik Ucretli izin Kaydi’ni tutmak ve bu
defteri istendiginde yetkililere gdstermesi ve izin kuruluna vermesi (Yillik Ucretli izin Yénetmeligi,
Md: 20/Ek-1),

3.Kurumda sigortasiz personel calistirlmamasi; Ucretli/sézlesmeli ¢alisan personelin sosyal
guvenlik primlerinin zamaninda yatirilmasi (5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortasi Kanunu, Sosyal Sigorta islemleri Yonetmeligi, 16.01.2004 giin ve 25348 sayili R.G.),
4.Calisanlarin 5510 Sayili Kanun geregi sigortali olup olmadigini tespit ederek sigortasiz
galistirilanlari ve pirime esas kazanclarinin veya sigortali giin sayilarinin eksik bildiriimesine
iliskin tespitlerini en gec bir ay iginde kuruma bildirmesi (Kamu idarelerinin Denetim

Elemanlarinca Yapilacak Tespitler Hakkinda Yonetmelik),
1.5.7. Okul Servis Araglari

Okul ydnetimleri, okul servis is ve islemleri, Okul Servis Araglari Hizmet Yénetmeligi uyarinca
(28.08.2007-26627 sayih RG, Degisik:11.10.2008-2701 ve 17.09.2009-27352 sayih RG
,23/08/2014- 29097 sayili RG ile degisiklik;)
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1. “Okul servis araclarinda aranacak sartlar (Md: 4),

2.Tagimacinin yakimlaliga (Md: 5),

3.Tasima iglerinde ¢alisanlarin 6zellikleri ve sorumluluklari (Md: 8),

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

5.0kul Aile Birligi Yonetim Kurulu Baskanhginca kurulacak komisyon tarafindan kiralanacak
araclar icin veliler ve isletmeciler arasinda anlasma yapilmasi (Md: 7),

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

Esaslan)’,

1.5.8. Tasinir Mal islemleri

Tasinir Mal ile ilgili is ve iglemlerinin Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca yerine getiriimesi,
1.5.9. Pansiyon is ve islemleri

1.Her tiirli alim, yapim, onarim ve varsa hizmet alimi is ve islemlerinin “2886 sayili Devlet ihale
Kanunu, 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu ve 4735 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu” ile ilgili
yénetmelik hiikiimlerine goére yurutilmesi,

2. Yapllan ihaleler ve dogrudan temin yontemi ile ilgili olarak yapilan almlara iligskin bilgilerin
Kamu ihale Kurumu internet sayfasina girilmesi,(Strateji Gelistrme Bagskanliginin 29/12/2006
tarih ve 7218 sayil yazisi),

3.Giyim, kirtasiye ve 6grenci hargliklarinin dagitiimasi ve bunlara iliskin kayitlarin tutulmasi;
4.Parali yatili 6grenciler ile Ucretle yemek yiyenlerden Ucretlerinin tahsil edilmesi ve saymanliga

yatiriimasi; (Okul Pansiyonlari Yonetmeligi),
2. OZEL OKULLARDAKI MALI iS VE ISLEMLER

Ozel Okullarda Milli Egitim Bakanhgi Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmelidi uyarinca;

1.Gorevli yonetici ve 6gretmenlerin, atanmalarina esas olan ¢alisma izin onaylarindaki haftalik
ders saati sayilarina ve branslarina uygun ¢alistiriimasi,

2.Yoneticilik ve egitim-6gretim hizmeti yapanlarla diger personele Ucretlerinin sézlesmelerindeki
kayitlara gére 6denmesi,

3.Ucretsiz okuyacak égrencilerle ilgili islemlerin yapilmasi, kontenjan fazlasi (icretsiz okutulan
ogrenciler icin de KDV yukimlaliginin kurumca yerine getirilmesi,

4.0grenci Uicret tespiti, ilani ve tahsil islemlerinin 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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3. MALi KAYNAKLAR VE KULLANIMI

Mali kaynaklarin, oncelikli ihtiyag planlamasi c¢ergcevesinde harcanmasi ele alinarak
degerlendirilir.

Bu kapsamda;

1. Genel Bltgeden 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,
4. SORUNLAR

Sorunlar tespit edilirken; mevzuat, st politika belgeleri (Kalkinma Plani, Hikimet Programi,
Millt Egitim Bakanligi Stratejik Plani) ile okulun stratejik planinda egitim ile ilgili ortaya konulmus
amag ve hedefler géz 6niinde bulundurulur.

Herhangi bir sureg ile ilgili tespit edilen sorunlar ilgili basliklar agilarak yazilir.

Ornek; “1.1.Resmi okullardaki mali is ve islemlere iligskin siiregler” ile ilgili tespit edilen
sorun/sorunlar “1.1.Resmi okullardaki mali is ve islemlere iligkin siirecler” bashg: acilarak

yazilr.
5. ¢OZUM ONERILERI

Bakanhg@a, il / lige milli egitim mudirligine, okula yénelik olarak; kurumun gelisimine katki
saglayacak, deger katacak, gelecege iligkin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gercekgi ve

uygulanabilir 6nerilere yer verilmelidir.
V. iZLEME VE DEGERLENDIRME

Rehberlik ve denetimi yapilan kurumun bir dnceki denetim raporunda yer alan tespit ve
Onerilerin uygulanmasina iligkin olarak, denetlenen birimce hazirlanan “Gelisim Plan/”
cercevesinde yurutllen calismalar ve dizeyi degerlendirilecek, gelisim plani ile ilgili varsa

sorunlar ve ¢b6zim Onerilerine yer verilecektir.
VI. YONETICi DEGERLENDIRME

Denetim slrecinde calismalari degerlendirilen yoneticilerin adi, soyadi, gorevi ve T.C. Kimlik
numaralarina yer verilecektir. Denetim slrecinde haklarinda sorusturma agilan personelin

durumlari da bu bélimde agiklanacaktir.

VIl. ORNEK UYGULAMALAR

Varsa 6rnek uygulamalar hakkinda ayrintili agiklamalara yer verilecektir.
VIIl. GENEL DEGERLENDIRME

Bu boélimde kurumda yapilan rehberlik ve denetimin hangi dnceliklere gore yapildigi, denetimin
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planlanan sekilde bitirilip bitirilmedigi, denetim planlanan sekilde yapilamadiysa bunun nedenleri

ve alinacak onlemler belirtiimelidir.
IX. DIGER HUSUSLAR

Varsa yapilan rehberlik ve denetimler sonucunda bu rehberde yer verilen bdlimler disinda,

okulda tespit edilen diger hususlara bu kisimda yer verilecek ve irdelenecektir.
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