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Yaptıkları İşin Doğruluğuna İnanan İnsanlar, Çalışmalarının Denetlenme-
sinden, Karşı Fikirler Ortaya Atılmasından ve Tercihleri Üzerinde Münakaşa 
Yapmaktan Zevk Alırlar	                                                                                             	
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VAKIF DUASI

Her kimse ki;

Vakıflarımın bekasına özen

ve gelirlerinin artırılmasına

itina gösterirse;

Bağışlayıcı olan Allahu Teâlâ’nın

huzurunda ameli güzel 

ve makbul olup, 

mükâfatı sayılamayacak

 kadar çok olsun,

dünya üzüntülerinden korunsun 

ve muhafaza edilsin…”

 (Kanuni Sultan Süleyman Vakfiyesinden)
950 H /1543 M
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VAKIF BEDDUASI

	 “Allah’a ve Ahiret gününe inanan, güzel ve temiz olan Hazreti Peygam-

beri tasdik eden, Sultan, Emir, Bakan, küçük veya büyük herhangi bir kimseye, 

bu vakfı değiştirmek, bozmak, nakletmek, eksiltmek, başka bir hale getirmek, 

iptal etmek, işlemez hale getirmek, ihmal etmek ve tebdil etmek helal olmaz. 

Kim onun şartlarından herhangi bir şeyi veya kaidelerinden herhangi bir kaideyi 

bozuk bir yorum ve geçersiz bir yöntemle değiştirir, iptal eder ve değiştirilmesi 

için uğraşır, fesh edilmesine veya başka bir hale dönüştürülmesine kasteder-

se, haramı üstlenmiş, günaha girmiş ve masiyetleri irtikap etmiş olur. Böylece 

günahkarlar alınlarından tutularak cezalandırıldıkları gün Allah onların hesabını 

görsün. Mâlik onların isteklisi, zebaniler denetçisi ve cehennem nasibi olsun.

 

Zira Allah’ın hesabı hızlıdır. Kim bunu işittikten sonra, onu değiştirirse 

onun günahı, değiştirenler üzerindedir. 

Kuşkusuz O, iyilik edenlerin ecrini zayi etmez…”

 

(Sultan II.Beyazid’in 1 Şubat 1495 Tarihli Vakfiyesinden)
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	 ÖNSÖZ

	 Millî Eğitim Vakfı tarafından 1991 yılında kâr amacı gütmeden kalite ve 
nitelikte özel okullara örnek oluşturmak, özel okul fiyatları arasında denge un-
suru olmak amacıyla kurulan MEV Koleji Özel Okullarında hedefimiz her zaman 
bir önceki eğitim-öğretim yılından daha başarılı olmaktır. MEV Koleji Özel Okul-
ları öğrencilerini Atatürk ilke ve inkılapları ışığında çağdaş, bilimsel akla inanan, 
Dünyayla entegre, yabancı dillere hakim; vatanına, milletine, millî değerlerine 
bağlı bireyler olarak yetiştirmeyi hedefler.

	 Okullarımızda öğrenci, öğretmen ve velilerimize sunulan gerekli tüm fi-
ziksel imkânlarının çağın gereklerine uygun olarak güncellenmesi, eğitim tek-
nolojilerinin en modern halleriyle okullarımızda uygulanması, öğretmen ve yö-
neticilerimizin hizmet içi eğitimlerinin sürdürülebilir gelişme anlayışıyla devam 
etmesi, dünyada kullanılan eğitim modellerinin takip edilerek içlerinden Türk 
Millî Eğitim Sisteminin temel ilke ve amaçlarına uygun bulunanların okulları-
mızda uygulanması MEV Koleji Özel Okullarının stratejik gelişim hedeflerinin 
temelini oluşturmaktadır.

	 Bu amaçla okullarımızda öğretmen ve yöneticilerimizin öz denetimle-
rinin yanı sıra, 2016 yılında Millî Eğitim Vakfı İç Denetçiliği hizmeti sunulmaya 
başlamıştır. Buradaki amaç Vakfımızın temel amaç ve ilkelerinin MEV Koleji 
Özel Okullarına yansımasının iç kontrolü mekanizmasını çalıştırmak ve objektif 
özdenetim sayesinde mükemmelin de mükemmeline ulaşarak hizmet sağla-
maktır.

	 Elinizde bulunan eser Millî Eğitim Temel Kanunu, ilgili diğer kanun ve  
yönergeler baz alınarak oluşturulmuş, denetleme sürecinde okullarımızda bulu-
nan yöneticilerimize rehberlik sunması hedeflenmiştir. Kitabın hazırlanmasında 
öncülük eden Muzaffer Vural Er ve emeği geçen tüm çalışanlarımıza teşekkür-
lerimi sunuyorum.

 
						      İhsan ÖZÇUKURLU
						      Millî Eğitim Vakfı
						      Yönetim Kurulu Başkanı
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	 SUNUŞ

	 Yasa koyucu ne kadar iyi niyetli, yasalar da ne kadar mükemmel olursa 
olsun, uygulayıcılar konulan kuralları doğru uygulamadığı sürece, istenen veri-
min elde edilmesi, belirlenen hedefe ulaşılması mümkün değildir.

	 Hataların en aza indirilmesi ve belirlenen hedefe ilerlemenin yegâne 
yolu, yapılanları gözden geçirmek, denetlemek, yanlışları bularak düzeltmek ve 
onları tekrarlamamaktır.

	 Günümüzde denetim; yönetim mekanizmalarının gösterdiği performan-
sın, yürürlükteki mevzuatla ne ölçüde uyumlu olduğunun belirlenmesinin yanın-
da, aksayan ve eksik bırakılan hususlarla ilgililere rehberlik etmek, uygulanabilir 
çözüm önerileri üretmek onların önünü ve ufkunu açmak gibi görevler yükle-
miştir.

	 42 yıllık meslek hayatımın yaklaşık 29 yılı Başmüfettiş olarak Teftiş Ku-
rulu Başkanlığında geçmiştir. Emeklilik sonrası 1 Kasım 2015 tarihinde Milli Eği-
tim Vakfı’nda İç Denetçi olarak göreve başladım.

	 Meslek hayatımda edindiğim yılların deneyiminden kaynaklanan biri-
kimimi yönetici ve öğretmenlerimize taşımak, denetimler sırasında daima ışık 
tutucu, yol gösterici, eğitim-öğretim çalışmalarında yöneticilerin karşılaştıkları 
güçlüklerin giderilmesi ve yapılan denetimlerde sistemin amacına ulaşması için 
hangi konuların denetlendiği konusunda yardım ve rehberlik görevinde bulun-
mak için bu Denetim Rehberini hazırlamak ihtiyacını duydum.

	 Millî Eğitim Vakfına bağlı olarak faaliyet gösteren özel okul ve öğretme-
nevi yöneticilerinin asgari düzeyde, dikkate almaları gereken hususları kapsa-
yan bu çalışmanın denetim etkinliğinin artırılmasına katkıda bulunup yöneticile-
re yol göstereceğini temenni ediyorum
                                                                                               

						      Muzaffer Vural ER
                                                                 	 Millî Eğitim Vakfı İç Denetçisi
                                                                 	 Ankara-2016
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.	 1- DENETİM:

.	 “Çalışmaları değerlendirmek, daha verimli hale getirilmesini sağlamak 
için ilgililerce önerilerde bulunmak, kurumlardaki personele çalışmalarında ve 
yetiştirilmelerinde rehberlik yoluyla yardımda bulunmak, uygulanabilir çözüm 
önerileri üretmek gibi geniş bir hizmet alanıdır”.

.	 2- DENETİMİN ÖNEMİ:

.	 Her kurum, amacına zamanında ulaşmak için sahip olduğu insan ve mad-
de kaynaklarını en elverişli biçimde kullanmak, çevresindeki değişme, gelişme 
ve ihtiyaçlara göre kendini yenilemek durumundadır. İnsan ve madde kaynak-
ları örgütün amacına hizmet edecek şekilde hizmete konulmamışsa, kaynak-
larda israf, örgütte de enerji kaybı söz konusu olur. Örgütün gerçekleştirdiği 
eylemlerle, gerçekleştirmesi gereken eylemler arasında bir uyum bulunması 
(Performans standartlarla uyum), örgütün amaçlarına ne derece ulaştığının 
göstergesidir.

.	 Bunun yanı sıra sosyal, kültürel, iktisadi değişme ve gelişmeler, örgütleri 
de değişme ve gelişmeye zorlamaktadır. Bu nedenle örgüt; gelişmelere açık 
bir yapıya, yeteneğe ve işlevselliğe sahip olmalıdır. Açık bir sistem örgütün 
amaçlarına ulaşmasını, kendisini yenileyip geliştirmesini, sağlamak; örgüt ey-
lemlerinin gözetim ve denetim altında tutulmasıyla ve bu surette iş görenlere 
yardım ve rehberlik yaparak onların işe yatkın hale getirilmesi ile mümkün olur 
ve eylemlerin her aşamasında gerekli önlemleri alma olanağı doğar. Bu yüzden 
“denetim, yönetme unsurlarının tamamlayıcısıdır”.

.	 3- İÇ DENETİM:

.	 İç Denetim, bir kurumun faaliyetlerini geliştirmek ve onlara değer katmak 
amacını güden bağımsız ve objektif bir güvence veren danışmanlık faaliyetidir.

.	 Kurumlarda risklerin zamanında tespit edilmesi ve mali raporlamanın gü-
venirliğinin sağlanması konusunda iç kontrol sistemi ve iç denetim büyük önem 
taşımaktadır.

.	 İç kontrol süreç ve iş akışları içinde gerçekleştirilen, kişilerden etkilenen, 
kurumun amaçlarına ulaşmasında kullanılan bir araçtır. Makul ölçülerde güve-
nirlilik sağlar. Bu özellikleri ile iç kontrol, kurum yönetiminin sorumluluğundadır.
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.	 Etkinliğin ve yerindeliğin değerlendirilmesi için iç denetime ihtiyaç vardır. 
Bu bakımdan iç kontrol ve iç denetim birbirinden farklı ancak birbirini tamam-
layan iki kavramdır.

.	 4- İÇ DENETİMİN GENEL ESASLARI:

.	 Günümüzde denetim; kusur arayışı ve statik olmaktan çıkıp, yol gösterici, 
yapıcı ve eğitici bir anlayışa yönelmiştir.

.	 Bu itibarla iç denetim; MEV Kolejleri ve Bağlı Kuruluşların amacına, en 
uygun ve verimli bir şekilde, zamanında ve mevcut mevzuat düzenine uygun 
olarak ulaşıp ulaşmadığını,

.	 Amaca ulaşmada kullanılan metotların, yapılan iş ve işlemlerin uygunlu-
ğunu, bunların verimi, etkinliği ve hizmet kalitesini sağlayıp sağlamadığını,

.	 Araştırmak ve kontrol etmektir.

. 	 Öngörülmüş hedeflerden ve mevzuattan sapmalar varsa, bunları ve mey-
dana geliş nedenlerini ortaya çıkarmak, bu sapmaların düzeltilmesi için uygula-
yıcıya ve kuruluşun başındaki yöneticiye ışık tutacak şekilde, mümkün olan hal 
çareleri arasından en iyi ve tutarlı olanını seçerek tavsiyelerde bulunmaktır.
.
.	 A- AMAÇ:

.	 İç denetimin amacı: İç denetim faaliyeti Genel Müdürlük/Kurumlar/ kuru-
luş faaliyetlerinin amaç ve politikalara, programlara, stratejik planlara, perfor-
mans programlarına ve mevzuata uygun olarak planlanması ve yürütülmesini; 
en az kaynak kullanılarak en çok fayda sağlamayı amaçlar.

.	 B- KAPSAM:

.	 İç denetimin kapsamı aşağıda belirtilen uygulamaları kapsar.

.	 1- Uygunluk Denetimi:

.	 Genel Müdürlük, kurumlar, kuruluş ve Bakanlıkların faaliyet ve işlemleri-
nin ilgili kanun, yönetmelik ve diğer mevzuata uygunluğunun incelenmesidir.
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.	 2- Performans Denetimi:

.	 Yönetimin bütün kademelerinde gerçekleştirilen faaliyet ve işlemlerin 
planlanması, uygulanması ve kontrolü aşamalarındaki etkinliğin, ekonomikliğin 
ve verimliliğin değerlendirilmesidir.

.	 3- Mali Denetim:

.	 Gelir-gider, varlık ve yükümlülüklere ilişkin hesap ve işlemlerin doğrulu-
ğunun; mali sistem ve tabloların güvenirliğinin değerlendirilmesidir.

.	 4- Bilgi  ve Teknoloji Denetimi:

.	 Denetlenen birimin elektronik bilgi sistemlerinin sürekliliğinin ve güvenirlili-
ğinin değerlendirilmesidir.

.	 5- Sistem Denetimi:

.	 Denetlenen birimin faaliyetlerinin iç denetim ve kontrol sisteminin, organi-
zasyon yapısına katkı sağlayıcı bir yaklaşımla analiz edilmesi, eksikliklerin tes-
pit edilmesi, kalite uygunluğunun araştırılması, kaynakların ve uygulanan yön-
temlerin yeterliliğinin ölçülmesi suretiyle değerlendirilmesidir.

.	 C- DAYANAK:

.	 a- Uluslararası İç Denetim Standartları

.	 b- 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

.	 c- İç Denetçilerin Çalışma Usul ve Esasları

.	 d- Kamu İç Denetleme Raporu Standartları

.	
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BÖLÜM 2
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.	 1- MUHASEBE İŞLERİ

.	 a- Denetim elamanlarınca, Genel Muhasebe Süreci içerisinde Muha-
sebe Sorumlularının aşağıda belirtilen hususları ne derece yerine getirip 
getirmediklerin incelenmesi.

.	 1- İktisadi İşletmelerin Muhasebe İşlemleri, Maliye Bakanlığınca yayın-
lanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği (MSUGT) ve eki Muhasebe 
Usul ve Esasları ile Maliye Bakanlığınca yayınlanmış tebliğlerde belirtilen kural 
ve kaideler içerisinde kayıt altına alınıp alınmadığı;  
 
       	 2- Muhasebe İşlemlerinin, yevmiye tarihi ve müteselsil sıra numarasına 
göre maddeler halinde önce yevmiye defterine, daha sonrada usulüne göre 
büyük defter ve yardımcı hesap defterine sistemli bir şekilde dağıtılıp dağıtılma-
dığı;
      	 3- Gerçekleşen işlemlerin muhasebeleştirme belgeleriyle kaydedilip kay-
dedilmediği,
      
.	 4- Gerçekleşen işlemlerin kayda geçirildikleri tarih ve numarası sütun-
larına, kayda geçirildikleri tarih ve hesap döneminin başında”1” den başlayıp, 
hesap döneminin sonuna kadar devam eden birer numara verilip verilmediği, 
yevmiye defteri, büyük defter ve yardımcı hesap defterleri kayıtlarında bu yev-
miye tarih ve numaralarının esas alınıp alınmadığı;
     
.	 5- Gerçekleşen işlemlerin, MSUGT’ de hesaplara ilişkin “Hesabın İşleyişi” 
maddelerinde belirtildiği şekilde hesaplara kaydedilip kaydedilmediği;
     
.	 6- Bir hesabın borcuna kaydedilen tutarın mutlaka başka bir hesap ya da 
hesapların alacağına kaydedilip kaydedilmediği;
     
.	 7- Yevmiye defterinde her zaman borç ve alacak eşitliğinin bulunup bu-
lunmadığı;
    
.	 8- Mali yılbaşında, bir önceki hesap dönemi kapanış bilançosu ve dipnot-
ları esas alınarak açılış bilançosu düzenlenip düzenlenmediği;

   	 9- Yevmiye kayıtlarında meydana gelebilecek her türlü yanlışlığın, ancak 
muhasebe kaydıyla düzeltilip düzeltilmediği;
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.	 b- Kullanılacak Kayıt ve Defter Düzeninin incelenmesi
       
.	 Gümrük ve Ticaret Bakanlığı ile Maliye Bakanlığının 19.12.2012 Tarih ve 
28502 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Ticari Defterlere İlişkin Tebliğde sayı-
lan defterler ile ilgili tebliğlerde yayınlanan defterlerin kullanılıp kullanılmadığı;

.	 c- Kullanılacak Alındıların incelenmesi
       
.	 1- Üç nüsha olarak düzenlenmesi gereken alındı belgesinin asıl nüshası 
para, çek veya diğer diğerleri teslim edene, ikinci nüshası kayıt evrakı ekine, 
üçüncü nüshası ise dip koçanda muhafaza edilip edilmediği;
       
.	 2- Menkul kıymetler, banka teminat ve garanti mektubu ile şahsi kefalete 
ilişkin belgeler ilgilisine iade edilirken tediye makbuzu tanzim edilerek muhase-
be işlem fişine bağlanıp bağlanmadığı;
       
.	 d- Muhasebe Hesap Planının incelenmesi
      
.	 MEVİİ uygulanacak hesap planının, Maliye Bakanlığının 26.12.l992 tarih 
ve 21447 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan 1.Sayılı Muhasebe Uygulama Ge-
nel Tebliğinde yayınlanan Tek Düzen Hesap Planına uygun hesap grupları ve 
hesaplardan oluşup oluşmadığı;

     	 II. RİSKLİ ALANLARIN TEPİTİ İLE İLGİLİ İNCELEME

.	 MEVİİ bünyesinde yapılacak İç kontrol faaliyetleri;

.	 İç Kontrol faaliyetleri; İç kontrol ve Denetim Yönergesinde belirtilen hu-
suslar ile Yönetim Kurulu, Yönetim Kurulu Başkanı veya Genel Müdür’ün riskli 
gördüğü ve öncelik verilmesini istediği hususlar, çalışma süre ve imkânları dik-
kate alınarak, en riskli alan ve konulara öncelik verilmek suretiyle azami verim 
hedeflenerek gerçekleştirilmektedir.

.	 a- Nakit Yönetimi ve Likitidesi Yüksek Muhasebe Hesaplarının Kontrolü
 
.	 1- Kasa giriş ve çıkışlarının günlük olarak kaydedilip kaydedilmediği;

.	 2- Kasa raporunun muntazaman tanzim edilip edilmediği;
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.	 3- Günlük kasa bordrolarının düzenlenerek, Muhasebe Sorumlusu ve 
Okul Müdürünce imzalanıp imzalanmadığı;

.	 4- Tahsilâtı, kredi kartı ve banka kredisi ile yapılan ve hesapta toplanan 
mevduatın, yatırım fonu ya da diğer yatırım araçlarıyla değerlendirilip değerlen-
dirilmediği;

.	 b- Ticari Alacaklar ve Alacak Yönetimine İlişkin Hesapların Kontrolü.

.	 Öğrenim, yemek, etüd ve eğitim destek programı ücretlerinden vade sü-
resi geçtiği halde tahsil edilemeyen ve hukuki takibe alınan alacakların kontrol-
lerinin yapılıp yapılmadığı;

.	 c- Satın Alma İşlemleri ve Stok Hesaplarının Kontrolü;

.	 1- Doğrudan temin ve pazarlık usulü satın alımlarında müdürün brüt ma-
aşının (3) katının aşılıp aşılmadığı,

.	 2- Brüt maaşın (3) katını aşan durumlarda Millî Eğitim Vakfı’ndan onay 
alınıp alınmadığı;

.	 3- Koordinatör müdür tarafından Satın Alma Komisyonunun en az (3) kişi 
olmak üzere usulünce oluşturulup oluşturulmadığı;

.	 4- Satın almalarda yeterli pazar araştırmasının yapılıp yapılmadığı;

.	 5- Satın alınacak mal ve hizmet işi için aranan temel özelliklerin satın alma 
yapılmadan önce tespit edilip edilmediği;

.	 6- Satın alma işinin gerekli görülmesi halinde teknik şartnamenin hazırla-
narak tüm sürecin belgelenip belgelerin saklanıp saklanmadığı;

.	 7- Süreye yaygın alımlarda zorunlu olarak sözleşme yapılıp yapılmadığı;

.	 8- Açık ihale veya davet usulü ile yapılacak teminlerde,4734 Sayılı Kamu 
İhale Kanununun usul ve esaslarının kıyasen benzetilerek uygulanıp uygulan-
madığı,

.	 9- Hangi koşullar altında olursa olsun, alımların harcanacak paranın kar-
şılığında en iyi değeri sağlayacak istekliden yapılıp yapılmadığı;
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.	 10- Yaklaşık bedelin tahmin edilemediği durumlarda işin tarifinin yapıla-
rak/şartnamesi hazırlanarak komisyonca belirlenen firmadan ön isteklerin alınıp 
alınmadığı;

.	 11- Satın alma faaliyetleri kapsamında uygulanacak ihale usulünün 
değiştirilemeyeceği ilkesinin göz önünde bulundurulup bulundurulmadığı;

.	 12- Pazarlık usulü ile yapılan alımlarda, yetkili organ ve komisyonlar ta-
rafından işin nitelik ve gereğine göre, piyasa araştırması yapılarak en az (3) 
istekliden yazılı teklif alınarak bedel üzerinden anlaşma suretiyle alım yapılıp 
yapılmadığı;

.	 13- Pazarlık sonucunda anlaşmaya varılan fiyat ve gerek görülecek hu-
susların yazılı teklife bağlanarak tutanakla tespit edilip edilmediği;

.	 14- Ek siparişlerde limitin %20’ i aşması durumunda Genel Müdürlükten 
onay alınıp alınmadığı;

.	 15- Depo girişlerinin teslim alma makbuzlarıyla, çıkış işlemlerinin de iste-
me-çıkarma pusulalarıyla yapılıp yapılmadığı;

.	 16- Yılsonu 31 Aralık tarihi itibariyle genel ve ayrıca, belirli aralıklarla stok 
sayımlarının yapılıp yapılmadığı;

.	 17- Depodaki malzemelerin cins ve özelliklerine göre tasnif edilerek ayrı 
ayrı bölümlere yerleştirilip yerleştirilmediği;

         .d- Gelir ve Gider Düzenleyici Hesapların Kontrolü:

       	 İçinde bulunan dönemde ortaya çıkan, ancak gelecek dönemlere ait olan 
giderler ile faaliyet dönemine ilişkin olup, kesin kaydı hesap döneminden sonra 
yapılacak olan gelirlerin, dönemsellik ilkesi gereğince usulüne uygun olarak ka-
yıt altına alınıp alınmadığı;

.	 e- Vergi ve Diğer Yasal Yükümlülüklere İlişkin Hesapların Kontrolü:

      	 Mükellef ve vergi sorumlusu sıfatıyla ödenmesi gereken, vergi, resim, 
harçlar ile sosyal güvenlik mevzuatı hükümlerine göre ücretlerden kesilen si-
gorta primlerine ilişkin olarak yapılan muhasebe kayıtlarının işleme esas bord-
rolarla uyumlu olup olmadığı;
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.	 f- Personel Ücret ve Mesai Ödemelerine İlişkin Hesapların Kontrolü:

.	 1- Öğretmenlere ödenen ücretlerin doğru hesaplanıp hesaplanmadığı;

.	 2- Resmi tatil ile izinli ve raporlu olan günlerde öğretmenlere ücret ödenip 
ödenmediği; 

	 3-	İş Kanununa İlişkin Fazla Çalışma ve Fazla Sürelerle Çalışma 
Yönetmeliği’nin 5. Maddesinde “Fazla çalışma sürelerinin toplamı bir yılda      
(270) saatten fazla olamaz” hükmüne titizlikle uyularak, personele 270 saatin 
üzerinde fazla çalışma yaptırılıp yaptırılmadığı;

.	 g- Faaliyet Gelirlerine İlişkin Hesapların Kontrolü: 

.	 MEVİİ gelirlerini oluşturan; eğitim, yemek, kıyafet, kırtasiye, servis komis-
yon gelirlerinin faturalandırma işlemlerinin usulüne uygun olarak yapılıp yapıl-
madığı ve tahsilatların iktisadi işletme hesaplarına intikal edip etmediği;

.	 h- Maddi Duran Varlıklar ile Amortisman Hesaplarının Kontrolü:

.	 İktisadi İşletmeler ve bağlı ortaklıklara ait duran varlıkların, muhasebe ka-
yıtları ve amortisman hesaplarının mevcut yasa ve yönetmelik hükümleri dahi-
linde yapılıp yapılmadığı;

.	 i- Hizmet Alımlarının Kontrolü:

.

.	 1- Yapılan hizmet ve destek alımları ile ilgili iş sözleşmeleri ve teknik şart-
namelerin usulüne uygun olarak hazırlanıp hazırlanmadığı;

.	 2- Sözleşme hükümlerine uymayan veya aksatan personel varsa gerekli 
uyarının yapılarak ilgili firmaya durumun bildirilip bildirilmediği

       	 j- Erken Kayıt ve Kayıt Dönemlerinde Öğrenci Kayıtları ile ilgili  
         
.	 İş ve İşlemler:

.	 1- “Millî Eğitim Vakfı İktisadi İşletmesi, Öğrenim, Eğitim Destek Programı, 
Etüd, Yemek ve Servis Ücretleri ile Bu Ücretlere Uygulanacak İlke ve Kurallar” 
ın 9.Maddesinde” sayılan tahsilât şekilleri dışında, kayıt yapılıp yapılmadığı (se-
netle);
.	 2- Erken kayıt dönemi dışında yapılan kayıtlarda indirimli ücret uygulanıp 
uygulanmadığı;
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.	 3- Süresi geçtiği halde, öğrencilerin erken kayıt avantajından yararlandı-
rılıp yararlandırılmadığı;

.	 4- Kayıtlarda, öğretmen indirimi uygulanırken velisi (anne-baba) dışında 
yakını öğretmen olanlara da, bu indirimin uygulanıp uygulanmadığı;

.	 5- Yeni ders yılına ait ücretini ödemeyen, öğrencilerle ilgili olarak (“Özel .
Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 04-01-2016 tarih ve 31451 sayılı Öğ-
renci Kayıt Sözleşmesi ile ilgili yazısının sözleşme şartlarında yer alan, Çalışma 
takviminde belirtilen tarihte yeni ders yılına ait ücretini ödemeyen öğrencilerin 
kayıtları yenilenmeyebilir. Ücretini ödememekte ısrarcı olan velinin/vasinin ço-
cuğunun kaydı Maarif Müfettişleri tarafından yapılacak inceleme sonunda nakil 
ve yerleştirme komisyonu aracılığıyla uygun olan resmi okula (açık liseye) alınır,  
hükmü gereğince öğrenci ücretini ödememekte ısrarcı olan velilerinin uyarılıp 
uyarılmadığı;

.	 6- Kardeş kaydı yapılmadığı halde “Kardeş Iskontosundan” öğrencinin 
yararlandırılıp yararlandırılmadığı;

.	 k- Sosyal Etkinlikler ve Çeşitli Faaliyetlerden Toplanan Ücret Kont-
rolleri:

.	 1- Sosyal ve Kültürel faaliyetler, gezi ve gözlem gibi diğer etkinliklerin 
ücretlerinin faaliyet öncesi belirlenip belirlenmediği;

.	 2- Faaliyetlere katılacak öğrencilerle ilgili olarak veli/vasiden izin alınıp 
alınmadığı;

.	 3- Öğrenci ve velilerden beceri eğitimi/ staj çalışması/ yaz uygulaması adı 
altında ayrı bir ücret talep edilip edilmediği;

.	 4- Okulun sosyal ve kültürel faaliyetlerde elde ettiği başarılarla ilgili çalış-
malara ilişkin gerekli doküman, sunum ve belgelerin saklanma durumu;
.	
.	 l- Satışı Yapılan Hurda ve Atık Kağıtların Kontrolü:

.	 1- Satılması düşünülen taşınırların koordinatör müdür tarafından oluştu-
rulacak komisyonlarca tespit edilip edilmediği;

.	 2- Satılması düşünülen taşınırların, Millî Eğitim Vakfı İktisadi İşletmesi Sa-
tın Alma, Satış ve Kiralama Yönetmeliğinin 9/b maddesindeki esaslar doğrultu-
sunda, Millî Eğitim Vakfı Genel Müdürlüğü kanalıyla Yönetim Kurulu Başkanı’nın 
onayının alınmasından sonra satış işleminin gerçekleştirilip gerçekleştirilmedi-
ği;
.	 3-	Okullarda kullanılması planlanmayan ancak, Millî Eğitim Vak-
fı Amaçları doğrultusunda bağışlanması uygun olabilecek taşınırlar için 
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Millî Eğitim Vakfı İktisadi İşletmesi Satın Alma, Satış ve Kiralama Yönetme-
liğinin 9/b maddesindeki esaslar doğrultusunda işlem yapılıp yapılmadı-
ğı;	

.	 4- Hurda malzeme ve kâğıtların satışlarında komisyon marifetiyle alınan 
tekliflerin değerlendirilmesinden sonra satışların yapılıp yapılmadığı;

.	 3- DİĞER HUSUSLAR:

.	 1- Okulun yerleşimine, genel temizliğine, mevcut eşya, ders araç-gerecinin 
bakım, tertip ve düzenine gereken ilginin  gösterilip gösterilemediği;

.	 2- Okul, bölüm, oda ve derslik adlarının yazılarak uygun yerlere asılıp 
asılmadığı;

.	 3- Binaların yangından korunması için gerekli önlemlerin alınıp alınmadığı;

.	 4- Kalorifer ve diğer tesisatlarla ilgili gerekli bakım ve onarımın yapılıp 
yapılmadığı;

.	 5- Okulun güvenliği ile sabotajlara karşı koruma önlemlerinin alınıp alın-
madığı;

.	 6- Arşivin ihtiyacı karşılayacak bir şekilde düzenlenip düzenlenmediği;

.	 7- Kütüphanenin amacına uygun olarak düzenlenmesi;

.	 8- Bayrakların bakım ve korunması;

.	 9- Motorlu araçların periyodik bakımlarının yaptırılması;

.	 10- Yüzme havuzunun bakım ve temizliği, spor kulüpleri ile yapılan kulvar 
kiralamalarında gerekli sözleşmelerin yapılarak havuzun kullanım talimatının 
hazırlanıp hazırlanmadığı;

.	 11- Kantin ve çay ocağında çalışan personelin periyodik sağlık kontrolle-
rinin yaptırılıp yaptırılmadığı;

.	 12- Kantinde satılan gıda maddelerinin sağlık açısından gerekli kontrolle-
rinin yapılıp yapılmadığı;

.	 13- Yemekhane ve mutfağın temizliğine gereken özenin gösterilip göste-
rilmediği, bozulacak gıdaların soğuk hava depolarında saklanıp saklanmadığı, 
yemek numunelerinin en az (24) saat saklanıp saklanmadığı;

    	 Hususları denetimlerde incelenip değerlendirilir.
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BÖLÜM 3
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.	 MAARİF MÜFETTİŞLERİNCE OKULLARDA YAPILACAK GENEL 

.	 DENETİMLERDE ÖNCELİKLE İNCELENEN KONULAR

.	 Millî Eğitim Vakfı Koleji Özel Okulları İç Denetim dışında periyodik olarak 
belirli zamanlarda, Maarif Müfettişlerince Genel Denetime tabi tutularak okulun 
genel işleyişi ile idareci ve öğretmenlerin denetimleri yapılmaktadır.

.	 Okul müdürlerimize yardımcı olma bakımından Maarif Müfettişlerince de-
netlenen ve incelenen konuların öncelikle neler olduğu ele alınarak gerekli açık-
lamalar yapılmaya çalışılmıştır. 

.	 Maarif Müfettişlerince okullarda yapılan denetimlerde temel ilkeler aşağı-
da açıklanmıştır.

.	 1- Eğitim ve öğretim etkinliklerinden neler beklendiğini tespit etmek ve 
gerekli açıklamalarda bulunmak;

.	 2- Öğretim metotlarını geliştirmek ve öğretmenlere yardımcı olmak;

.	 3- Başarıyı etkileyen faktörleri tespit etmek, çeşitli değerlendirme yön-
temlerini kullanmak;

.	 4- Öğrenci başarısının bilimsel yöntemlerle ölçülmesi ve değerlendirilme-
sinde rehberlik etmek;

.	 5- Çeşitli eğitsel konularda, birey ve grup halinde öğretmen ve yöneticile-
re yardım etmek;

.	 6- Öğretmen ve yöneticilere meslekleri ile ilgili yayınları tanıtmak;

.	 7- Okullarda öğretim ve yönetim süreçlerine ilişkin açıklama yapmak;

.	 8- Öğretimin etkinliğini artırmak için, eğitim teknolojisinden yararlanma 
olanak ve yöntemlerini açıklamak;

.	 9- Ders denetimleri sonucunda, dersin işlenmesinde görülen olumlu ve 
olumsuz yönleri öğretmenlerle görüşmek;
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.	 10- Eğitimi geliştirme amaçlarına yönelik ders dışı etkinliklerde ilgililere 
yardımcı ve rehber olmak;

.	 11- Öğretmen ve yöneticilerin karşılaştıkları kişisel problemlerin çözü-
münde yardımcı olmak;
  
.	 12- Öğretmen ve yöneticilerin davranışlarını incelemek, yapıcı eleştiriler-
de bulunmak; 
.	
.	 13- Öğretmen, yönetici ve diğer personelin başarılarını çeşitli yönleri ile 
değerlendirmek;

.	 14- Öğretim, eğitim ve yönetim bakımından ilgililerin kendilerini değerlen-
dirmeleri ve buna göre geliştirmeleri için yardımda bulunmak;

.	 15- Kusur ve suç niteliği taşıyan fiillerin tespit edilmesi durumunda gerekli 
inceleme ve soruşturmayı yapmak; (5580 sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanu-
nunun Özlük Hakları ve Sorumluluklar başlıklı 9/b maddesine göre)

.	 Bu temel ilkeler ışığında genel denetim aşağıdaki konu başlıkları al-
tında yapılmaktadır.

.	 A- EĞİTİM ORTAMLARI:

.	 Bu bölümün denetiminde; maddi yapının (Fiziki Yapı) Türk Milli Eği-
tim Sisteminin Genel Amaç ve Temel İlkeleri ile okulun kuruluş amacını 
gerçekleştirecek yeterlilikte olup olmadığı incelenir. Madde kaynaklarının 
ihtiyaca cevap verebilecek özellikte olup olmadığı değerlendirilir. Nok-
sanların denetim süresi içerisinde giderilmesine çalışılır. Mevcut eğitim 
ortamlarının; etkili, verimli ve ekonomik kullanımı yönünde personelde 
paylaşımcı bir yönetim anlayışı ve işbirliğine dayalı bir çalışma sisteminin 
oluşturulup oluşturulmadığı gözlenir. Okul gelişim modeli kapsamında, 
çevre imkânları ile okula kazandırılanların yeterlilik durumu üzerinde du-
rulur. Okuldaki eğitim niteliğinin ve verimliliğinin artırılması çalışmalarının, 
stratejik planlamaya dayalı stratejik yönetim ve toplam kalite anlayışı içe-
risinde ele alınıp alınmadığı değerlendirilir.
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.	 Eğitim Ortamları (Fiziki Yapı):

.	 1- Bahçenin ihata duvarı ile çevrili olma durumu, ağaçlandırma ve çi-
çeklendirme yapılması, oyun-tören alanlarının düzenlenmesi, çevre temizliğine 
özen gösterilmesi;

.	 2- Türk Bayrağının sürekli gönderde asılı bulundurulması; (Bayrak kanunu 
17-3-1985,No:18697 sayılı Resmi Gazete-Türk Bayrağı Tüzüğü-Md:9);

.	 3- Bayrakların bakımı ve korunması; (Türk Bayrağı Tüzüğü-Eskimiş, Sol-
muş Yırtılmış ve Kullanılmayacak Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi 
Usul ve Esaslarını Gösterir Yönetmelik);

.	 4- Atatürk Büstü’nün yer aldığı Atatürk Köşesi’nin düzenlenmesi; oda ve 
dersliklere Atatürk Fotoğrafı, İstiklal Marşı ve Gençliğe Hitabe Levhalarının uy-
gun şekilde yerleştirilmesi; (MEB Kurum Tanıtım Yönetmeliği;14-01-1981 gün 
ve 81/282 sayılı Genelge-1928 Sayılı Tebliğler Dergisi);

.	 5- Okulun uygun bir köşesinde okulun tarihçesine, okula hizmeti geçen 
kişi ve kuruluşların, mezun olan ünlülerin, Milli Eğitim Vakfı Yönetiminin fotoğ-
raflarına yer verilmesi);

.	 6- Okul, sınıf ve bölüm adları ile kat ve yerleşim planlarının uygun yerlere 
asılması, (MEB Kurum Tanıtma Yönetmeliği);

.	 7- Okul binasında yangın önleme ve söndürme tedbirlerinin alınması; 
(26-Temmuz 2002 tarih ve 24827 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “Binaların 
Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik; Milli Eğitim Bakanlığı Yangın Ön-
leme ve Söndürme Yönergesi-MEB Savunma Sekreterliği çıkışlı 2005/52 sayılı 
Genelge);

.	 8- Elektrik tesisatının periyodik kontrollerinin yaptırılması; (Binaların Yan-
gından Korunması Hakkında Yönetmelik);

.	 9- Kalorifer ile diğer tesisatın bakım ve onarımının yaptırılması, kullanım 
talimatının ilgili bölüme asılması ve kalorifercinin Ateşçilik; Belgesine sahip ol-
ması; (Kalorifer Kazanları ve Tesisatları Çalıştırma Bakım Kılavuzu-2116 Sayılı 
Tebliğler Dergisi;
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.	 10- Sivil Savunma önlemleri yanı sıra okulun iç ve dış güvenliği ile sa-
botajlara karşı gerekli önlemlerin alınması; (Sivil Savunma ile ilgili Mükellefiyet 
Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü-Md:62,M.E, B 
Savunma Sekreterliğinin 11-7-2000 tarih ve 2000/836 sayılı yazısı, Sabotajlara 
Karşı Koruma Yönetmeliği; MEB Koruyucu Güvenlik Talimatı-1423-2491 sayılı 
Tebliğler Dergisi-Savunma Sekreterliği çıkışlı 2005/62 sayılı genelge);

.	 11- Okul binasına baz istasyonu konulmaması ve güvenlik mesafesi sı-
nırı için gerekli önlemlerin alınması (Çevre Bakanlığının 11-05-2000 tarih ve 
2000/11 sayılı “Elektromanyetik Alanlardan Halkın Korunmasına Yönelik Yö-
netmelik);

.	 12- Binalarda depreme karşı önlemlerin alınması (2003/29 sayılı genelge);

.	 13- Okulun mührünün bulundurulması; (1926 sayılı Tebliğler Dergisi);

.	 14- Yerleşim ve donatımın, okulun türüne göre yapılması;

.	 15- Binada yapılan değişikliğin onaya bağlanması;

.	 16- Yangın tüplerinin rutin bakım ve dolum işlemlerinin yapılması,

.	 17- İlk Yardım dolabındaki malzemelerin kontrolü;

.	 18- Okula ait araçların periyodik bakımlarının yaptırılması;

.	 19- Bölümlerin tertip-düzen ve temizliğinin sağlanması, eşya ve malzeme-
lerin bakımının yapılması;  
.                                                                                                            
.	 20- Varsa Uluslararası dereceye girmiş öğrencilerin resimleri; özgeçmiş-
leri dereceye girmiş oldukları yarışmalarla ilgili bilgi, belge ve fotoğrafların, şeref 
köşesinde sergilenmesi; (Uluslararası Yarışmalarda Dereceye Giren Öğrencile-
rin Ödüllendirilmesi Hakkında Yönerge, Md:6/c,Kasım 1998 tarih ve 2494 sayılı 
Tebliğler Dergisi);
     
.	 21- Arşivin amacına uygun düzenlenmesi ve ihtiyacı karşılaması;

.	 22- İmkânlar dâhilinde okul müzesinin oluşturulması; 
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.	 23- Öğrencilerin araştırmaya yönelmesi, yeni teknolojileri kullanabilmesi, 
yeni bilgiler üretebilmesi ve projeler hazırlayabilmesi için çalışabilecekleri or-
tamların hazırlanması; (Bilgi ve İletişim Teknoloji Araçları ve Ortamlarının Eğitim 
Etkinliklerinde Kullanım Yönergesi);

.	 24- İnternet vb. teknolojik imkânların yeterli olması, öğretmen ve öğrenci-
lerin hizmetine sunulması; (Bilgi ve İletişim Teknolojisi Araçları ve Ortamlarının 
Eğitim Teknolojilerinde Kullanım Yönergesi);

.	 25- Laboratuvarlar ile özel dersliklerde görsel ve işitsel araç-gerecin öğ-
renci sayısı bakımından yeterli olması, yararlanma planları ve kullanma talimat-
larının hazırlanması, araç-gerecin bakım ve korunmasının sağlanması;

.	 26- Kütüphanenin amaca uygun düzenlenmesi, kütüphaneye sağlanan 
kaynakların gerekli kayıtlarının tutulması, Kütüphanede Atatürk Kitaplığı bölü-
münün oluşturulması, mevcut kitapların tür ve sayıca öğretmen ve öğrencilerin 
ihtiyacını karşılaması; (Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği Md:11,2093 sayılı Teb-
liğler Dergisi-2529 Sayılı Tebliğler Dergisi);

.	 27- Rehberlik hizmetleri bürosunun teknik donanımının sağlanması; bu 
bölümün hizmetin gereği araç-gereç ve malzeme ile donatılması;

. 	 28- Kantin ve çay ocağının ihtiyacı karşılaması; gıda maddelerinin sağlık 
kurallarına uygun ortamlarda muhafaza edilmesi; kantinde, onaylı fiyat listesi-
nin öğrencilerin görebileceği bir yere asılması; çay ocağı, mutfak vb. bölümler-
deki likit gaz tüpleri ile ilgili güvenlik önlemlerinin alınması; kantinin periyodik 
denetiminin yapılması;

     	 29- Mutfağın ve yemekhanenin donanımı ve sağlık koşullarına uygun ol-
ması;

.	 30- Yemekhane, bulaşıkhane, kiler, ambar ve deponun temizliğine gere-
ken özenin gösterilmesi, buralarda çalışan personelin sağlık kontrollerinin yap-
tırılması;

.	 31- Mutfağın ve yemekhanenin donanımı itibariyle sağlık koşullarına uy-
gun olması;
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.	 32- Günlük yemek listenin usulüne uygun olarak hazırlanması ve yemek 
numunelerinin uygun ortamlarda en az (24 ) saat saklanıp saklanmadığı;

     	 Konularına okul yönetimin gereken hassasiyeti gösterip göstermediği in-
celenip değerlendirilir.

          B-YÖNETİM ÇALIŞMALARI:

.	 Bu bölümde, denetimde okulda tutulması gereken defter, dos-
ya ve diğer belgelere ilişkin, yazım, dosyalama ve arşivleme çalış-
malarının usulüne göre yerine getirilmesi, görevlerin mevzuatına 
göre yapılması; çalışmaların stratejik planlamaya dayalı stratejik 
yönetim ve toplam kalite yönetimi anlayışı içerisinde yürütülmesi 
hususları üzerinde özellikle durulur.

.	 a) Yazı İşleri:

.	 1- Gelen-giden evrak kayıtlarının tutulması, dosyalama işlemlerinin yapıl-
ması;
.	 2- Yazışmalarda, resmi yazışma kurallarına uyulması;

.	 3- Gizli yazılarla veya önemli genelgelere ayrı dosya tutulması;

.	 4- İstatistik bilgilerinin sağlam verilere dayalı olarak hazırlanıp zamanında 
ilgili birimlere gönderilmesi;

.	 5- Okula ait Brifing dosyasının mevcut durumu yansıtması;

.	 b) Öğrenci İşleri: 

.	 1- Kayıt ve nakil işlemlerinin, okulun tür ve özelliği ile varsa özel yönetme-
liğine göre yapılması;

.	 2- Künye Defteri (veya bilgisayar ortamında) ile öğrenci gelişim dosyaları-
nın tutulması;

.	 3- Öğrencilerin kız-erkek sayıları dikkate alınarak, şubelere dengeli dağı-
tılması;
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 	 4- Geç kalma ve devamsızlık kayıtlarının tutulması;
.    
.	 5- Diploma, diploma defteri, öğrenim belgesi ve sınıf geçme defterlerinin 
düzenlenmesi;
.   
.	 6- Öğretmen not defteri, dönem not cetveli ile sınıf geçme defterlerindeki 
notlar ile yoklama fişleri ve yoklama defterleri arasında uyum olması;

.	 7- Bilgisayar ortamında tutulan devam-devamsızlık, sınıf geçme vb. gibi 
belgelerin örneğine uygun olması; bilgisayar çıktılarının saklanması;

.	 8- Ortalama yükseltme sınavlarının usulünce yapılması;

.	 c- Personel İşleri:

. 

.	 1-Birim içi koordinasyonun sağlanması, çalışanlar arasında güvene daya-
lı kurumsal adalet algısının olduğu bir ortam oluşturulması;

. 	 2- Personelin devam-devamsızlık kayıtları ile izin takip ve kontrol kartının 
tutulması;

. 	 3- Özlük dosyalarının talimatına göre düzenlenmesi;

. 	 4- Çalışanlar arasında yazılı iş bölümü yapılıp ilgililere tebliğ edilmesi;

. 	 5- Derslerin, öğretmenlerin branşlarına uygun ve dengeli bir şekilde dağı-
tılması;
 
. 	 6- Ders saati öğretmen ücretlerinin mevzuata uygun olması;

. 	 7- Kantinde çalışanların periyodik sağlık kontrollerinin yaptırılması;

         .d) Hesap İşleri:

. 	 1- Muhasebe kayıtları arasında (Yevmiye Defteri, Büyük Defter, Yardımcı 
Defterler) muhasebe kuralları açısından uyum bulunması; 
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.	 2- Tahsilât ve ödeme belgelerinin kayıtlara geçirilerek saklanması
         
.	 3- Maaş ve ücret dağıtma ile ilgili belgelerin tutulması (Bilgisayar ortamı);

.	 4- Her türlü alım, yapım, onarım iş ve işlemlerinin mevzuatına göre yapıl-
ması;

.	 5- Eğitim ekonomisi gereği en az kaynak kullanılarak en çok fayda sağ-
lanması;

.	 6- Aylık Puantaj cetvellerinin hazırlanması, öğretmen ve yöneticilerin ek 
ders ücretlerinin buna göre ödenmesi;

.	 7- Telefon, elektrik, su ve diğer harcamalarda tasarruf tedbirlerine uyul-
ması;

.	 8- Öğrenci ücretlerinin tespiti ile ilgili gerekli ilan ve duyuruların yapılması;

.	 9- Burslu ve ücretsiz okuyan öğrencilerle ilgili iş ve işlemlerin usulünce 
yapılması;
        
.	 10- Yapılan ilan ve reklamlar için onay alınması;

.	 e) Ayniyat İşleri:

.

.	 1- Demirbaşlarla ilgili kayıtların tutulması (bilgisayar ortamı);

.	 2- Muayene, teslim alma ve sayım komisyonlarının kurulup çalıştırılması, 
demirbaş eşyanın düşümü ve sayımı ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması;

.	 3- Satın alınan ve okula bağışlanan her türlü eşya için makbuz kesilmesi;

.

.	 4- Eşya ve malzemenin depo-giriş çıkışlarının kayıtlarının tutulması;

.	 5- Diğer kurum elamanları (MEV İç Denetçi ve İş Müfettişi) tarafından ya-
pılan denetimler sonrasında getirilen tekliflerin değerlendirilerek gereğinin ya-
pılması;
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.	 C- EĞİTİM-ÖĞRETİM ETKİNLİKLERİ:

.	 Bu bölümde; planlama, programlama, uygulama, değerlendirme ve 
geliştirme çalışmalarının; Türk Milli Eğitiminin Genel Amaçları ve Temel 
İlkeleri ile okulun kuruluş amaçları doğrultusunda hizmetlerinin yerine ge-
tirilip, getirilmediği ana ilke olarak değerlendirilir.
.
.	 Öğrencilerde; belirtilen amaçlar doğrultusunda gerekli davranış de-
ğişikliklerinin meydana gelip gelmediği; öğrencilerin, yaşam için gerekli 
temel bilgiler ve becerileri edinme, kavramlar arasında ilişki kurma, prob-
lem çözme, bilimsel düşünme ve karar verme gücüne sahip olmaları konu-
sunda çalışmalara gereğince yer verilip verilmediği; öğretime ilişkin tüm 
etkinliklerin öğrenci merkezli olarak planlanıp uygulanıp uygulanmadığı 
hususları göz önünde bulundurulur.

.	 1- ÖĞRETİM ETKİNLİKLERİ:

.	 a) Hazırlık Çalışmaları:

.	 Zümre Öğretmenler Kurulu:

 	 Zümre öğretmenler kurulu, okulda aynı dersi okutan öğretmenlerden olu-
şur. Kurul, ilk toplantısında o eğitim ve öğretim yılı için kendi aralarından birini 
başkan seçer. 

 	 Kurul, eğitim ve öğretim yılı başlamadan önce, ikinci dönem başında ve 
ders yılı sonunda olmak üzere en az üç defa toplanır. Kararlar, oy çokluğuyla 
alınır ve müdürün onayından sonra öğretmenlere duyurulur. Kurul toplantıları 
ders saatleri dışında yapılır. Ayrıca zümre öğretmenler kurulu program ve diğer 
öğrenme etkinliklerini değerlendirmek, uygulama süreçlerini izlemek, ortak kul-
lanılacak ölçme-değerlendirme araçlarını hazırlamak ve sınav analizlerini yap-
mak üzere her ay belirli bir günde bir araya gelir. Bu toplantılara ayda bir kez 
okul müdürü veya sorumlu müdür yardımcısı katılır.

          Zümre Öğretmenler Kurulunda Toplantılarında:

.	 1- Bir önceki toplantıya ait zümre kararlarının uygulama sonuçlarının de-
ğerlendirilmesi ve uygulamaya yönelik yeni kararların alınması,

.	 2- Eğitim ve öğretimle ilgili mevzuat, Türk Millî Eğitiminin Genel Amaçları 
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ve Temel İlkeleri okulun kuruluş amacı ve ilgili dersin programında belirtilen 
amaç ve açıklamaların okunarak planlamanın bu doğrultuda yapılması,
.	
.	 3- Öğretim programlarında yer alması gereken Atatürk İlke ve İnkılâpları 
ile ilgili konular üzerinde durularak çalışmaların buna göre planlanması,

.	 4- Öğretim programında belirtilen kazanım ve davranışlar dikkate alınarak 
derslerin işlenişinde uygulanacak öğretim yöntem ve teknikleriyle bunların uy-
gulama şeklinin belirlenmesi,

.	 5- Ünite veya konu ağırlıklarına göre zamanlama yapılması, nitelendirilmiş 
yıllık planlar ve ders planlarının hazırlanması, uygulanması ve değerlendirilme-
sine ilişkin hususların görüşülmesi,

.	 6- Diğer zümre veya bölüm öğretmenleriyle yapılacak işbirliği esaslarının 
belirlenmesi,

.	 7- Bilim ve teknolojideki gelişmelerin, derslere yansıtılmasını sağlayıcı ka-
rarlar alınması,

.	 8- Öğretmenlerin, bir ders yılında en az iki kez öğretmen arkadaşlarına 
Bilgi ve Deneyim Paylaşma Semineri vermesinin planlanması,

.	 9- Derslerin daha verimli işlenebilmesi için ihtiyaç duyulan kitap, araç-
gereç ve benzeri öğretim materyalinin belirlenmesi,

.	 10- Okul ve çevre imkânlarının değerlendirilerek, yapılacak deney, proje, 
gezi ve gözlemlerin planlanması,

.	 11- Öğrenci başarısının ölçülmesi ve değerlendirilmesinde ortak bir anla-
yışın, birlik ve beraberliğe yönelik belirleyici kararların alınması,

.	 12- Görsel sanatlar, Müzik, Beden Eğitimi dersleriyle uygulamalı nitelikte-
ki diğer derslerin değerlendirilmesinde dikkate alınacak hususların tespit edil-
mesi; sınavların şekil, sayı ve süresiyle ürün değerlendirme ölçütleriyle puanla-
rının belirlenmesi, 

.	 13- Öğrencilere verilecek proje ve ödev konularının seçiminde; öğretim 
programlarıyla okul ve çevre şartlarının göz önünde bulundurulması,
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.	 14- Öğrencilerin okul içinde, öğrenci seçme sınavında, ulusal ve uluslara-
rası düzeyde katıldıkları çeşitli sınav ve yarışmalarda aldıkları sonuçlara ilişkin 
başarı ve başarısızlık durumlarının ders bazında değerlendirilmesi,

.	 Gibi konuların görüşülüp karara bağlanması gerekir. Bu konular denetim-
lerde incelenir.

.	 Okul Zümre Başkanlar Kurulu:

 	 Okul zümre başkanları kurulu, zümre başkanlarından oluşur. Kurul, ilk 
toplantısında o eğitim ve öğretim yılı için kendi aralarından birini başkan seçer. 
Gerektiğinde okul müdürünün çağrısıyla Okul-Aile Birliğinden bir temsilci de 
gözlemci olarak bu kurula katılabilir.

.	 Kurul, dönem başlarıyla ders yılı sonunda ve zümre başkanının önerisi 
üzerine okul müdürünün gerekli gördüğü diğer zamanlarda toplanır. Kararlar oy 
çokluğuyla alınır ve müdürün onayından sonra öğretmenlere ve ilgili kurullara 
duyurulur. Kurul toplantıları ders saatleri dışında yapılır.

.	 Okul Zümre Başkanları Kurulunda:

.	 1- Eğitim ve öğretimin planlanması, zümre ve alanlar arası bilgi akışı ve 
paylaşımıyla öğrenci başarısının artırılması,

.	 2- Eğitim ve öğretimde niteliğin yükseltilmesine yönelik görüş ve önerile-
rin değerlendirilerek gerekli önlemlerin alınması,

.	 3- Öğretim programlarında belirlenen ortak hedeflere ulaşılması,

.	 4- Bilimsel ve teknolojik gelişmelere uyum sağlamaları amacıyla öğret-
menlerin alanlarında hizmetiçi eğitime alınmalarının okul müdürlüğüne öneril-
mesi,

.	 5- Öğrenme güçlüğü çeken öğrencilerle öğrenme güçlüğü çekilen konu-
ların ilgili zümre öğretmenleriyle işbirliği yapılarak belirlenmesi ve gerekli ön-
lemlerin alınması,

.	 6- Sınavların planlanması, uygulanmasına ilişkin usul ve esaslarının belir-
lenmesi, sonuçlarının değerlendirilmesi,
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.	 ve benzeri konuların görüşülüp karara bağlanıp bağlanmadığı incelenir.

.

.	 b) Uygulama Çalışmaları:

.	 1- Zümre toplantılarında alınan kararların yerine getirilmesi;

.	 2- Tüm öğrenme faaliyetlerinin öğrenici merkezli olarak ele alınması;

.	 3- Yeri geldikçe yeni öğretim teknik ve yöntemlerinin de (beyin fırtınası, 
çember tekniği, tam öğrenme modeli vb.) kullanılması; Bir sonraki derste yapı-
lacak çalışmalarla ilgili olarak; konu ve tekniklerin önceden öğrencilere duyuru-
larak, derse hazırlıklı gelmelerinin sağlanması;

.	 4- Derslerde gerekli araç-gereç ve benzeri materyalin kullanılması;

.	 5- Öğrencilerin; motive edilmesi, derse karşı ilgilerinin attırılarak katılımla-
rının sağlanması, öğrencilerin sorgulanması konusunda, sınıf genelinde bekle-
nen düzeyde bir ortam oluşturulması;

.	 6- Ders defterlerine işlenen konuların, yapılan deney ve gözlem ve uygu-
lamalarının açık bir şekilde yazılması;

.	 7- Ders öğretmeni tarafından, başarısız öğrencilerle ilgili olarak, yönetici, 
sınıf öğretmeni, psikolojik danışman ve velilerle görüşme yapılması;

.	 8- Varsa özürlü ve yavaş öğrenenler ile algılama durumları ileri düzeyde 
olan öğrencilere ilişkin tespitler yapılması, bu öğrencilerin ferdi farklılıklarının 
dikkate alınarak, kapasiteleri doğrultusunda yetiştirilmesi;

.	 9- Ünitelendirilmiş yıllık planların zümre toplantılarında alınan kararlar doğ-
rultusunda hazırlanması;

.	 10- Öğretim programlarında yer alan konuların ünitelendirilmiş yıllık plan-
lara aktarılması;
 
	 (NOT: Konuda geçen Çember Tekniği ile ilgili açıklama)

•	 10 – 15 öğrenci çember şeklinde oturtulur. 
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•	 Tartışmayı yönetecek bir başkan ve verilen cevapları not edecek bir 
sekreter “yazman” belirlenir.

•	 Her konuşmacıya 1-2 dakika süre verilir. Önceden belirlenen sorular 
her öğrenciye teker teker sorulur. Gerekirse 2. tur yapılır.

•	 Başkan süreci kontrol eder. Tartışmanın sonunda ana noktalar vurgu-
lanır. Doğru yanıtlar yoksa öğrencilere ipucu verilerek değerlendirme 
ve kapanış konuşması yapılarak etkinlik sonlandırılır.

.	 Ayrıca okul yönetimince;

.	 11- Okuldaki, alan-bölüm seçmeli ve alan seçmeli dersler ile ilgili iş ve 
işlemlerin mevzuatına uygun yapılması, öğrenci, öğretmen ve veli görüşlerini 
dikkate alması;

.	 12- Okul yönetiminin öğretmen ve öğrencileri ilgilendiren hususları zama-
nında ilgililere tebliğ etmesi;
.
.	 13- Bakanlıkça belirtilenlerin dışında kullanılan film, video kaset, ses ban-
dı, disket vb. eğitim araç-gereçleri için gerekli onayın alınması;

.	 14- Haftalık ders programlarının hazırlanmasında, pedagojik esaslara ve 
haftalık ders saati sayısına uyulması;

.	 15- Özel derslik, laboratuvar, kitaplık ve diğer ünitelerden öğrencilerin 
eşit düzeyde ve azami ölçüde yararlanabilmeleri için gerekli planlamanın yapıl-
ması;

.	 16- Yetiştirme ve hazırlık kurslarının açılması;

 	 Gerekmektedir. Bu konular denetimlerde incelenir.

.	 c) Ölçme-Değerlendirme Çalışmaları:

.	 1- Yazılı ve uygulamalı sınav sorularının, kapsam bakımından bilginin ya-
nında, öğrencilerin kavrama, uygulama, analiz, sentez ve değerlendirme yapa-
bilme düzeyindeki davranışlarını ölçebilecek nitelikte olması;

.	 2- Yazılı sınav, uygulama, performans çalışması ve projelerin değerlen-
dirme sonuçları, yazılı sınav yapıldığı tarih ve performans çalışmasının, uygu-
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lamanın yahut projenin teslim tarihini takip eden 10 gün içerisinde öğrenciye 
duyurulması ve e-Okul sistemine işlenmesi; 

.	 3- Sınav, performans çalışması ve projelerin sonuçlarının öğrencilere bil-
dirilmesi ve sınav analizlerine göre ortak hataların açıklanması;

.	 4- Sınıf zümre öğretmenleri toplantılarında başarı farklılıklarının görüşül-
mesi;

.	 5- Sınavlarla ilgili uygulamaların, zümre öğretmenleri toplantılarında alı-
nan kararlar doğrultusunda yürütülmesi;

.	 6- Başarısını yükseltmek isteyen öğrenciler için yapılan ortak sınav soru-
larının, yıl içindeki yazılı sınav sorularının ağırlığına uygun olması;

.	 d) Geliştirme Çalışmaları:

.	 1- Sınavlardan sonra öğrencilerin hangi konularda ne derece başarılı ol-
duklarının belirlenmesi; başarısızlık sebeplerinin araştırılıp değerlendirilmesi ve 
başarıyı artırıcı tedbirlerin alınması;

.	 2- Öğretim yılı süresince yapılacak çalışmaların belli bir disiplin içerisinde 
sürdürülebilmesi için, çalışmaların bir takvime bağlanması;

.	 3- Öğrenci velileri ve kamuoyunun, okulun amaçları ile eğitim-öğretim 
etkinlikleri konusunda bilgilendirilmesi;

.	 4- Öğretmenlerce, öğretim programlarının uygulanması konusunda dü-
zenlenen yılsonu raporlarında, okul yönetiminden olan beklentileri ve isteklerin 
açıklanması ve yönetimce de bu açıklamalar doğrultusunda düzenleyici çalış-
malar yapılması;

.	 6- Okulun veliye, velinin de okula kolaylıkla ulaşabilmesini sağlayıcı ileti-
şim araçlarından yararlanılması;

.	 7- Öğrencilerin; ilgi, istek ve yeteneklerinin geliştirilmesi için, okul içi et-
kinlikler, proje çalışmaları ve yarışmalar düzenlenmesi; bölgesel, ulusal ve ulus-
lararası yarışmalara iştirak edilmesi;
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.	 8- Okulda güvene dayalı, uyumlu ve verimli bir işbirliği ortamının sağlan-
ması;   

.	 Ayrıca Fen Liselerinde;

 	 9- Her öğrencinin, öğrenim süresince bireysel veya grup halinde Mate-
matik ve Fen derslerinin en az birinden proje çalışmasına katılması;

.	 10- Okul yönetimince, uygun bulunan öğrencilerin, öğretmenlerinin so-
rumluluğunda yurt içi ve yurt dışı proje çalışmalarına ya da yarışlara katılması-
nın sağlanması;

.	 Hususlar ile ilgili çalışmalar değerlendirilir

.	 2- Eğitim Etkinlikleri

.	 Bu bölümle ilgili çalışmaların denetiminde, öğrencilerin ilgi ve ye-
tenekleri geliştirilerek, onlara gerekli bilgi, beceri, davranış ve birlikte iş 
görme alışkanlığı kazandırılması suretiyle hayata hazırlanmaları; kendi-
lerini mutlu kılacak ve toplumun mutluluğunu paylaşacak, milli birlik ve 
bütünlük içinde ekonomik, sosyal ve kültürel kalkınmaya katkıda buluna-
cak ve nihayet toplumun seçkin bir ortağı olma gururunu duyacak şekilde 
yetiştirilmeleri; okulun, bulunduğu çevrenin bir kültür merkezi konumuna 
getirilmesi ve yurt genelindeki etkinliklere katılmaları yönündeki çalışma-
ların yeterli olup olmadığı hususları dikkate alınır.

.	 a) Okul Öğrenci Kurulu, Ödül ve Disiplin Kurulu;

.	 1- Okul Öğrenci Kurulu’nun usulünce oluşturulup çalıştırılması;

.	 2- Onur Kurulu’nun oluşturulması ve çalıştırılması;

.	 3- Uygulanan ödül ve cezaların öğrenci dosyalarına işlenip işlenmediği ve 
velilerine tebliğ edilip edilmediği;

.	 4- Okul kurallarına uymayan öğrencilerin durumunun öncelikle Rehberlik 
ve Psikolojik Danışma Servisinde görüşülmesi;

.	 5- Öğrencilerin davranış bozukluklarını düzeltmek yönünde önlemler alın-
ması;
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.	 6- Disiplin Kuruluna sevk öğrencilere verilen cezaların işledikleri suçlara 
uygun olup olmadığı; 

.	 7- Öğretmenler Kurulunda; değerlendirmeye esas olmak üzere, okulun 
genel disiplin durumuna ait yılsonu raporunun hazırlanması;
                                                                                                                                                                                                     
.	 Konuları incelenir.

.	 b) Sosyal Etkinlikler:

.	 Sosyal etkinliklerin amacı, Türk Millî Eğitiminin Genel Amaç ve Temel 
İlkelerine uygun olarak; öğrencilerin Atatürk İlke ve İnkılâplarına, Anayasanın 
başlangıcında ifadesini bulan Atatürk milliyetçiliğine bağlı yurttaşlar olarak ye-
tişmelerine, yeteneklerini geliştirerek gerekli donanımı kazanmalarına katkıda 
bulunmaktır. Müdür, sosyal etkinliklerin mevzuata uygun ve verimli olarak yü-
rütülmesinden sorumludur. Müdür, gerekli gördüğü durumlarda görevlendire-
ceği müdür yardımcılarına veya öğretmenlere yazılı olarak yetki ve sorumluluk 
verebilir. 

.	 Sosyal etkinliklerin yürütülmesi için;

.	 1- Sosyal Etkinlik Kurulunun oluşturulması;

.	 2- Sosyal etkinliklerde görev alacak gönüllü velilerin belirlenmesi;

.	 3- Öğrenci Kulübünün oluşturulması;

.

.	 Müdürün; 

.	 a) Velilere gerekli duyuruları yaparak onları çalışmalara katılmaya teşvik 
etmesi; 

.	 b) Okulun eğitim-öğretime açılışının üçüncü haftasında öğrenci kulüp ve 
toplum hizmeti çalışmalarını başlatması; 

.	 c) Danışman öğretmen ve gönüllü velilere rehberlik yaparak gerektiğinde 
yazışmaları koordine etmesi; 

.	 d) Öğrenci kulübü çalışma planları ile proje önerilerin inceleyerek onayla-
ması;

.	 Gereklidir.
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.	 Danışman Öğretmenin;

.	 a)	Kulübün öğrenci sayısını liste hâlinde sosyal etkinlikler kuruluna bildir-
mesi;

.	 b)	Çalışmalarda öğrencileri, yaratıcı ve özgün fikirler üretmeye teşvik et-
mesi; 

.	 c) Çalışmaların genel gözetim ve rehberliğini sağlaması; 

.	 d)	Çalışmaların seyrini takip ederek sonucu, sosyal etkinlikler kuruluna 
bildirmesi; 

.	 e) Kulüp çalışmaları ile ilgili yazışmaları koordine etmesi; 

.	 f)	 Sosyal Etkinlikler Yıllık Çalışma Planı, Sosyal Etkinlikler Proje Uygula-
ma Takvimi, Sosyal Etkinlikler Öğrenci Değerlendirme Formu, Sosyal Etkinlikler 
Proje Öneri Formu ve Sosyal Etkinlikler Proje Sonuç Raporunun hazırlanması-
na gereken rehberlikte bulunması;

.	 g)	Yapılacak tüm çalışmalarda öğrencilerin duygu ve düşüncelerini etkile-
meksizin yazım kuralları ve benzeri konularda yardımcı olması; 

.	 h) Kulüpteki öğrenciler ile bir araya gelerek onları yönlendirip, yapılan ça-
lışmaları değerlendirmesi;
.
.	 Sınıf Öğretmenleri ile Sınıf/Şube Rehber Öğretmenlerinin;

.	 a) Kurulca belirlenen kulüplerin amaçları ve çalışmaları hakkında öğrenci-
leri bilgilendirmesi;

.	 b) Öğrencilerin ilgi ve isteklerine göre belirlenen kulüplere göre üye olma-
larını sağlaması; 

.	 c) Kulüplere öğrenci seçiminde danışman öğretmenle iş birliği yapması;

.	 d) Sınıflarda oluşturulan öğrenci listelerinin bir örneğini danışman öğret-
mene bir örneğini de okul yönetimine vermesi; 

.	 e) Okulda ve çevrede yapabilecekleri toplum hizmetlerini öğrencilere ta-
nıtması; 

.	 f) Öğrencileri ilgi, istek ve yetenekleri doğrultusunda toplum hizmeti ça-
lışmalarına yönelterek, bu çalışmalarda öğrencilere rehberlik ve danışmanlık 
yapması; 
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.	 g)	Kulüp çalışmaları ve toplum hizmetleri ile ilgili projenin hazırlanmasında 
ve uygulanmasında öğrencilere rehberlikte bulunması;

.	 h)	Projenin uygulama aşamalarında öğrenci velisiyle iş birliği içinde bu-
lunması;

.	 ı) Projenin uygulama aşamalarında çalışmaları izleyerek görülebilecek ek-
sikliklerin giderilmesi için gerekli tedbirleri alması;

.	 j) Çalışmaların sonucunda projeyi değerlendirerek öğrenci değerlendirme 
formu ile sonucunu gizlilikle okul yönetimine bildirmesi; 

.	 Hususları inceleme konusunu oluşturmaktadır.

.	 Ayrıca;

.	 Öğrencilerin seviyelerine göre bilgi, görgü ve yeteneklerini geliştirmek; 
yaparak yaşayarak öğrenmelerine imkân vermek ve derslerin uygulama orta-
mında yapılmasını sağlamak, onlara çevrelerini, toplumun sosyal, kültürel ve 
ekonomik değerlerini tanıtmak, bilimsel ve teknolojik gelişmeleri yakından izle-
mek amacıyla yakın çevre ve yurt içi geziler ile diğer ülke ve toplumları tanıtmak 
üzere yurt dışı geziler düzenlenebilir.
.
.	 Ancak, yapılacak bu gezilerde; “Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim ve Or-
taöğretim Kurumları Sosyal Etkinlikler Yönetmeliğinin”, 21. Maddesindeki 
esaslara uygun olarak hareket edilmesi önem arz etmektedir.

.	 Dergi, Gazete ve Yıllıklar:

.	 Okullarda; Türk Millî Eğitiminin Genel Amaç ve Temel ilkeleri ile sosyal 
etkinliklerin amaçlarına uygun olarak öğrencilerin, Türkçeyi doğru, güzel ve et-
kili kullanma, kendilerini ifade etme, özgür, eleştirel düşünme ve iletişim kurma 
yeteneklerini geliştirmesi amacıyla öğrenci kulüpleri ile toplum hizmeti çalışma-
larını tanıtıcı nitelikte duyuru, dergi, gazete ve yıllıklar çıkarılabilir. 

.	 Bu amaçla müdürün veya görevlendireceği müdür yardımcısının başkan-
lığında, biri kültür dersleri öğretmeni olmak üzere iki öğretmen, ilgili sosyal et-
kinlikler danışman öğretmeninden oluşan inceleme kurulu ile kulüp üyeleri ara-
sından seçilen ve okul yönetimince uygun görülen beş öğrenciden de seçme 
kurulu oluşturulur. 
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.	 Okullarda çıkarılan dergi, gazete ve yıllıkların çıkarılmasında göz 
önünde bulundurulması gerekli hususlar:

	 Okulda çıkarılan dergi, gazete ve duvar gazetesi ve duyuru yazılarından 
idari ve hukuki yönden okul müdürü veya görevlendireceği bir müdür yardımcı-
sının sorumlu olacağı gözardı edilmemelidir.

	 Bu nedenle;

	 .1) Okullarda bir ders yılında çıkarılacak dergi sayısı okul müdürünce be-
lirlenip belirlenmediği;
	
	 .2) Dergi veya gazetelerin çıkarılabilmesi için gerekli kaynak, okul-aile bir-
liğince sağlanıp sağlanmadığı;. 
	
	 .3) Dergi veya gazetelerde yayımlanacak öğrenci yazıları, seçme kurulu ile 
inceleme kurulunda, öğretmenlere ait yazılar ise inceleme kurulunda değerlen-
dirip değerlendirilmeği;

	 . 4) Dergi ve gazetelerde yayımlanacak öğrenci yazıları, seçme kurulunca 
değerlendirildikten sonra uygun görülenlerin inceleme kuruluna sunulup sunul-
madığı; 

	 .5) İnceleme Kurulu, seçme kurulunda değerlendirilen yazılarla öğretmen-
ler tarafından hazırlanan yazıları inceler. Dergi ve gazetelerde yayımlanması uy-
gun görülenler, inceleme kurulu kararı ile tespit edilir. İnceleme kurulu kararla-
rının yönetimce dosyalanarak saklanıp saklanmadığı; 

	 . 6) İnceleme kurulunca, dergi veya gazetelerde yayımlanan yazılarda an-
latım ve yazım hatası olmamasına ve sade bir dil kullanılmasına özen gösterilip 
gösterilmediği;

	 .7) Okullarca yayınlanan dergi, gazete ve yıllıklarda yer alan yazı, resim ve 
karikatürlerin birer örneği ile duvar gazetelerinin kaldırılan nüshaları, dosyaların-
da iki yıl süreyle saklanıp saklanmadığı;

	 Hususları denetimlerde göz önünde bulundurulur.
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	 Ayrıca, Okul dergi ve gazetelerinde yer alacak yayınlarda;
 

•	 Öğrencilerin Türk Bayrağı’na, vatanına, milletine, Atatürk İlke ve 
İnkılâplarına, Türkiye Cumhuriyetine, demokrasi ve insan haklarına karşı 
duyulan sevgi, saygı ve bağlılığını yansıtan, 

•	 Ülkesine, milletine ve insanlığa büyük hizmetlerde bulunmuş bilim ada-
mı ve sanatçıların hayat ve eserlerini tanıtan, 

 
•	 Öğrencilerin alanlarında yapacakları bilimsel, sanatsal, kültürel ve spor-

tif çalışmaları tanıtan, 
 
•	 Okuldan mezun olmuş ve okula hizmet etmiş önemli kişileri ve eserlerini 

tanıtan, 

•	 Okulun bulunduğu yerin tarihini, eski eserlerini, kültür değerlerini, folklo-
runu ve coğrafyasını çeşitli yönleriyle tanıtan, 

•	 Devlet büyüklerinin okul ziyaretlerini hatırlatan, 
 
•	 Okulda sunulan tiyatro, konser veya gösterilen filmleri tanıtan, 
 
•	 Bayramlar, belirli gün ve haftalarla ilgili çalışmaları tanıtan, 
 
•	 Sınıfça veya okulca yapılan gezi, gözlem ve incelemeleri gösteren, 
 
•	 Endüstri ve teknoloji alanında ortaya çıkan gelişmeleri tanıtan, 
 
•	 Toplum hizmeti çalışmalarını yansıtan, 
 
•	 Okulla ilgili gezi, inceleme, gözlem, yılsonu etkinlikleri, sergi, diploma 

törenleri ve okulun ağaçlandırılması gibi faaliyetleri belirten, 
 
•	 Mezun öğrencilerin üst öğrenimde ve meslek hayatında gösterdikleri 

başarılarını gösteren, 
 
•	 Okul kütüphanesine kazandırılan eserleri tanıtan 

•	 Resim, fotoğraf, karikatür, şiir, bilimsel ve edebi yazılarla proje çalışma-
larına;

 
	 Yer verilip verilmediği incelenir.
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	 c- Rehberlik Faaliyetleri

	 .Türk Milli Eğitim Sisteminin genel amaçları ve temel ilkeleri çerçevesinde 
eğitimde rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleri temelde; öğrencilerin ken-
dilerini gerçekleştirmelerine, eğitim sürecinden yetenek ve özelliklerine göre en 
üst seviyede yararlanmalarına ve gizli güçlerini en uygun şekilde kullanmalarına 
ve gelişmelerine yöneliktir.

	 Bu amaçla;
    
	 .Okul öncesi eğitim ve İlköğretimde rehberlik ve yöneltme hizmetler genel 
olarak; öğrencinin kendisi, öğretmeni/öğretmenleri ve ailesi tarafından yetenek, 
beceri ve diğer özelliklerinin fark edilmesine, öğrencinin yetiştiği ortamın iyileş-
tirilmesine, bireysel ve sosyal gelişimlerinin desteklenmesine, etkili öğrenme ve 
çalışma becerileri ile motivasyonlarının artırılmasına, ilköğretim sonrası eğitime 
ve orta öğretime devam edemeyecekler için yaygın mesleki eğitime yöneltme-
ye yöneliktir. 

.	 Orta öğretimde ise bu hizmetler genelde; üst öğrenime, meslek alanlarına 
ve mesleğe yönelmede, etkili öğrenme ve çalışma becerileri geliştirmede, mes-
lekler ve mesleğin gerektirdiği özellikler ile ekonominin talebi ve iş hayatı konu-
sunda bilinçlendirmede, bireysel özelliklerini değerlendirip farkındalık düzeyini 
geliştirmede, bireysel ve sosyal gelişimin sürdürülüp yetişkin yaşamına hazır-
lanmada yoğunlaşır. Orta öğretimdeki hizmetlerde okul türlerine göre gerek-
li uyarlamalar yapılır. Okulda, rehberlik ve yöneltme hizmetlerinin yürütülmesi 
için Rehberlik ve Psikolojik Dayanışma Servisi, Rehberlik ve Psikolojik Danışma 
Hizmetleri Yürütme Komisyonu kurulur.

.	 Okullarda Rehberlik hizmetleri Psikolojik danışman ve Sınıf Rehber Öğ-
retmenler tarafından yürütülür.
.
.	 Bu çalışmalar denetlenirken, Psikolojik Danışmanın;

.	 1- İl çerçeve programını temel alarak okulunun rehberlik ve psikolojik 
danışma hizmetleri programını sınıf düzeylerine, okulun türüne ve öğrencilerin 
İhtiyaçlarına göre hazırlaması ve gençlerin risklerden korunması uygulama pla-
nının RAM’a gönderilmesi;

.	 2- Rehberlik programının ilgili kısmının uygulanmasında sınıf öğretmenleri-
ne rehberlik yapması;
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.	 3-	 Okulunun tür ve özelliklerine göre gerekli eğitsel rehberlik etkinliklerini 
plânlayıp programlaştırarak uygulamaya veya uygulanmasına rehberlik etmesi; 

.	 4- Bireysel rehberlik hizmetlerini alanın ilke ve standartlarına uygun bi-
çimde yürütmesi;
.
.	 5- 	Eğitsel ve bireysel rehberlik çalışmaları için öğrencilere yönelik olarak 
bireyi tanıma etkinliklerini yürütmesi; 

.	 6-	 Bireysel rehberlik hizmetleri kapsamında formasyonu uygunsa psiko-
lojik danışmanlık yapması; 

.	 7- 	Sınıflarda yürütülen rehberlik etkinliklerinden, uygulanması rehberlik 
ve psikolojik danışmanlık alanında Özel bilgi ve beceri gerektirenleri uygulama-
sı; 

.	 8- 	Okul içinde rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleriyle ilgili konular-
da araştırmalar yaparak bunların sonuçlarından yararlanılmasını sağlaması;

.	 9- 	Öğrencinin mezun olacağı dönemde, okuldaki tüm eğitim ve öğretim 
sürecindeki gelişimini, yöneltilmesi açısından önemli özelliklerini ve bu konu-
daki önerilerini içeren bir değerlendirme raporunu sınıf rehber öğretmeni, veli, 
öğrenci ve okul yönetiminin iş birliğiyle hazırlayarak bu raporun aslını öğrenci 
gelişim dosyasına koyup bir örneğini de öğrenci velisine vermesi; 

.	 10- Eğitim-öğretim kurumundaki seçmeli derslerin konulmasında çevre 
koşulları, okulun olanakları, öğretmen sayısı ve branşı da gözetilerek yeni seç-
meli derslere ilişkin araştırma yaparak bu derslerin zümre öğretmenlerince ger-
çekleştirilecek program çalışmalarında alanı ile ilgili görüşlerini bildirmesi; 

.	 11- Rehberlik ve psikolojik danışma hizmetlerine ilişkin öğrenci gelişim 
dosyalarını ve diğer gerekli kayıtlan tutarak istenen raporları düzenlemesi; 

.	 12- 	Okula bir alt Öğrenim kademesinden veya nakil yoluyla gelen öğren-
cilerin gelişim dosyalarını inceleyip sınıf rehber öğretmeniyle işbirliği yaparak 
gerekli değerlendirmeyi yapması;

.	 13- Öğrencilerin ilgi, yetenek ve akademik başarıları doğrultusunda eğit-
sel faaliyetlere yöneltilmesi konusunda branş ve sınıf rehber öğretmenine bilgi 
vererek işbirliği yapması;
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.	 14- Ailelere, öğrencilere, sınıf rehber öğretmenlerine ve gerektiğinde di-
ğer okul personeline yönelik hizmet alanına uygun toplantı, konferans ve panel 
gibi etkinlikler düzenlemesi;
 
.	 15- Ders yılı sonunda rehberlik alanında yapılan çalışmaları değerlendire-
rek sonuçlarını ve gerekli bilgileri içeren bir rapor hazırlaması;

.	 Sınıf Rehber Öğretmeninin; 

.	 1- Okulun rehberlik ve psikolojik danışma programı çerçevesinde sınıfın 
yıllık çalışmalarını plânlayıp bu plânlamanın bir örneğini rehberlik ve psikolojik 
danışma servisine verip vermediği; 

.	 2- Sınıfındaki öğrencilerin öğrenci gelişim dosyalarının tutarak rehberlik 
ve psikolojik danışma hizmetleri servisiyle iş birliği yapıp yapmadığı; 
.
.	 3- 	Sınıfa yeni gelen öğrencilerin gelişim dosyalarını rehberlik ve psikolojik 
danışma servisi ile iş birliği içinde inceleyerek değerlendirip değerlendirmediği;

.	 4-	Çalışmalarda öğrenci hakkında topladığı bilgilerden özel ve kişisel 
olanların gizliliğini koruyup korumadığı;

.	 5- Sınıfıyla ilgili çalışmalarını, ihtiyaç ve önerilerini belirten bir raporu ders 
yılı sonunda rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleri servisine iletip iletmediği

. 	 Hususlar,  incelenip denetlenmesi gereken konular arasında yer alır.

         .d- Diğer Faaliyetler

.	 1- 1739 Sayılı Milli Eğitim Kanunu’nun 16.Maddesi gereğince Okul Aile 
Birliğinin oluşturup çalıştırılması;

.	 2- 	Okul - Aile Birliğinin, okulun eğitim-öğretim ile sosyal ve kültürel etkin-
liklerin yürütülmesinde, okul-çevre-veli ilişkilerinin geliştirilmesindeki etkisi;
        
.	 3- 	Okul - Aile Birliği toplantılarında ve bireysel görüşmelerde öğrencilerin 
okul dışı yaşantılarının titizlikle ve sürekli izlenmesi hususunda öğrenci velileri-
nin aydınlatılması; öğrencilerin her türlü sorunlarının çözümünde velilerle işbir-
liği yapılması;
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.	 4- Öğrencileri zararlı alışkanlıklardan korumak için ilgili makam, uzman, 
kuruluş ve kişilerle işbirliği yapılması; bu kapsamda, disiplin kurulu, onur kurulu 
ve rehberlik çalışmalarında, uyuşturucu ve uçucu madde bağımlılığı ile müca-
dele konularına yer verilmesi;

.	 5- Yönetici, öğretmen ve öğrenciler ile diğer personelin kılık-kıyafetleri 
hususunda gerekli özenin gösterilerek belirli kurallara uyulması;
.   
.	 e- Öğretmenlerin bilgi ve deneyim paylaşma seminerleri (Planlama, 
Uygulama)

.	 Öğretme-öğrenme sürecinde, hedeflere ulaşılması planlanan çalışmalar 
ile gerçekleştirilen faaliyetlerin birbirleriyle uyumluluğu ve sapmalar tespit edi-
lerek giderilmesine ışık tutulması ve öğretmenlerin karşılaştıkları mesleki prob-
lemlere yardımcı olunması bakımından Bilgi ve Deneyim Paylaşma Seminerle-
rinin planlama ve uygulama çalışmalarının yapılması;

.  	 vb. gibi durumlar incelenir.

.	 3- Öğretmenler Kurulunun Çalışmaları 

.	 Öğretmenler Kurulu toplantılarında, özellikle yıl-dönem uygulamala-
rında eldi edilen sonuçlardan da yararlanılması suretiyle okulda; Türk Milli 
Eğitimin Amaçları ve Temel İlkeleri ile okulun kuruluş amacında öngörülen 
hedefleri gerçekleştirecek planlama ve uygulamaların yapılmasına yönelik 
görüşmelere yer verilip verilmediği; ayrıca okul içerisinde uyumlu bir ça-
lışma ve işbirliği ortamının oluşturulması yönünde kararlar alınıp alınma-
dığı hususları öncelikle incelemelerde göz önünde bulundurulur.
 
.	 Öğretmenler Kurulu Çalışmaları ile İlgili Olarak:

.	 1- Toplantıların zamanı, yeri ve günlerini bir hafta önceden ilgililere yazılı 
olarak duyurulup ve gündemin bir örneğinin öğretmenler odasına asılması;
.
   	 2- Öğretmenler Kurulunun ders saatleri dışında yapılması;
. 
.	 3- Öğrencilerin Türkçeyi doğru konuşup yazabilmeleri konusunda öğret-
menler arasında uygulama birliği sağlayıcı hususların belirlenmesi;
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.	 4- Öğretmenlerin, görüşülen konularla ilgili düşüncelerinin, tutanaklara 
ayrıntılı olarak yansıtılması, görüşme sonuçlarının karara bağlanması;

.	 5- Çeşitli nedenlerle toplantıya katılmayanların alınan kararlardan haber-
dar olabilmesi için tutanağı okuması ve imzalaması;

. 	 6- Toplantı tutanaklarının, geciktirilmeden dil ve imla kurallarına uygun, 
açık ve anlaşılır şekilde yazılıp, ilgililere imzalatılarak onaylanıp dosyalanması; 
müsvedde tutanakların imza işlemi tamamlanana kadar saklanması;

. 	 7- Tüm alınan kararların, öğrenci merkezli eğitim anlayışı içinde öğrenci-
lerin ilgi, ihtiyaç ve yeteneklerini ön planda tutacak yönde alınması;

.	 a) Öğretim Yılı Başında Yapılan Öğretmenler Kurulu Toplantısında

.	 1- Eğitim-öğretimle ilgili kanunların (Anayasa,222.430,1739 vb.) ve yönet-
meliklerin yönetici-öğretmen ve öğrencileri ilgilendiren bölümleri; okulun kuru-
luş amaçları; Atatürk İlke ve İnkılâpları; eğitim-öğretim-yönetimle ilgili bilinmesi 
gerekli görülen genelgelerin okunup açıklanması; Atatürkçülükle ilgili konuların 
derslerde işlenişine ilişkin hususların görüşülmesi;

.	 2- Önceki yıla ait eğitim-öğretim ve yönetim çalışmalarının değerlendiril-
mesi; bunların sonuçlarından yararlanılarak, yeni ders yılında daha verimli ça-
lışmalar yapılmasına esas teşkil eden görüşmelere yer verilip kararlar alınması;

.	 3- Atatürk Haftası ve Anma Programı ile 24 Kasım Öğretmenler Gününün 
kutlama çalışmaları ile ilgili hususların görüşülmesi;
.
.	 4- Okulun son genel denetimine ilişkin rapor/tebliğ/ve önerilerde belirtilen 
noksanlıkların giderilme durumlarının değerlendirilmesi;
.
.	 5--Son üç öğretim yılı esas alınarak, mezunların üst öğrenim kurumlarına 
yerleşme durumunun değerlendirilmesi;
.
.	 6-Okulun özelliğine göre gerekli olan komisyon ve kurullarda görev ala-
cak öğretmenlerin seçilmesi/görevlendirilmesi;

.	 7- Çocuk haklarına ilişkin uygulamaların izlenmesi ve değerlendirilmesi;

.

.	 8- Okulda, yapılabilecek sosyal, kültürel ve sanatsal etkinliklere yönelik 
görüşmelere yer verilerek kararlar alınması;
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.	 9- Öğrencilerin kültür, sanat ve spor  vb. alanlarda aldıkları başarıların 
tüm öğrenciler ile velilere ve kamuoyuna duyurulması için yapılması gereken 
işlemler üzerinde durulması;
.
.	 10- Okulu tanıtıcı ve özendirici faaliyetlerin planlanması ve uygulanması;

.	 11- Öğretmen nöbetleri ile ilgili konuların görüşülmesi;

.	 12- Öğrenci kulüp ve topluma hizmet çalışmalarının görüşülmesi;

.	 13- Kurum Kültürünün oluşturulması ve kurumsal mensubiyet bilincinin 
geliştirilmesi;

.	 14- e-okul uygulamaları;

.	 15- Hizmetiçi eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi;

.	 16- Yönetici ve öğretmenlerin kendilerini sürekli yenileyip geliştirmeleri ve 
eğitim ve öğretimin kalitesinin yükseltilmesinin sağlanması için öğretmenlerin, 
Bilgi ve Deneyim Paylaşma Semineri vermelerinin ve buna ilişkin planlama ça-
lışmalarının görüşülmesi;

.	 17- Laboratuarlar, kütüphane ve spor salonu ile diğer özel dersliklerden 
ve ders araç gerecinden öğrencilerin azami ölçüde yararlandırılmasına dair gö-
rüşmeler yapılması ve kararlar alınması;

.	 18- Toplam kalite yönetimi, okul gelişim ve yönetim ekibi çalışmalarıyla, 
stratejik planlamaya dayalı stratejik yönetime ilişkin iş ve işlemlerin görüşülme-
si;

.	 19- Zümre toplantılarının yapılması, ünitelendirilmiş yıllık plan ve ders 
planlarının hazırlanması konularında okul genelinde uygulama birliğinin sağlan-
ması yönünde kararlar alınması;

.	 20- Öğrenci devamsızlıklarının önlenmesi ve geç kalan öğrencilerin derse 
alınma şekli ile ilgili görüşmelerin yapılması;

.	 21- Öğrencilere, okul eşyası, ders araç ve gereçlerinin korunması, kulla-
nılması ve bakımı yönünde iyi alışkanlıklar kazandırılması hususunda görüşme-
ler yapılması;
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.	 22- Öğretmen, öğrenci ve personelin kılık-kıyafet ve davranışları bakımın-
dan uymaları gereken hususlar üzerinde durulması;

.	 23- Eğitimle ilgili yurtiçi ve yurtdışı gelişmeler çerçevesinde kurumsal re-
kabet gücünün artırılması hususlarının görüşülmesi;

.	 b) İkinci Kanaat Dönemi Başında Yapılan Öğretmenler Kurulu Top-
lantısında
.
.	 1- Öğrencilerin birinci dönemdeki başarı durumlarının, derslere göre ayrı 
ayrı ele alınıp değerlendirilmesi, başarının artırılmasını sağlayıcı kararlar alınma-
sı;

.	 2- Okulun genel disiplin durumu, sosyal etkinlikler rehberlik ve psikolojik 
danışma hizmetleri ile okulun genel işleyişine ait çalışmaların değerlendirilmesi;

.	 c) Öğretim Yılı sonunda Yapılan Öğretmenler Kurulu Toplantısında

.	 1- Öğretim yılı boyunca alınan kararlar ve bunların uygulama sonuçlarının 
değerlendirilmesi;

.	 2- Yıl içinde davranış notu indirilen her öğrencinin disiplin durumunun 
ayrı ayrı görüşülerek davranış notunun iade edilip-edilmemesi yönünde karar 
alınması;

.	 3- Okul birincisinin seçilmesi;

.	 4- Okulun genel disiplin durumu, sosyal etkinlikler, okulu tanıtıcı sosyal 
ve kültürel faaliyetler, rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleri ile okulun genel 
işleyişine ait çalışmaların değerlendirilmesi;

.	 5- Gelecek öğretim yılında okutulacak ders kitaplarının seçimi ile ilgili hu-
susların görüşülmesi;

.	 6- Yazılı yoklama kâğıtları, not defterleri ve sınıf defterlerinin ilgili öğret-
menlerden alınarak saklanması,

.	 Gibi hususlar incelenerek değerlendirilir.
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.	 4- Sınıf ve Şube Öğretmenler Kurulu

.	 Sınıf öğretmenler kurulu aynı sınıf seviyesinde, şube öğretmenler kurulu 
ise aynı şubede ders okutan öğretmenlerle rehberlik ve psikolojik danışman 
öğretmenlerinden oluşur. Kurulun başkanı, o sınıf ve şubelerden sorumlu mü-
dür yardımcısıdır. Müdür, gerekli gördüğü durumlarda kurula başkanlık eder. ..

.	 Görüşülen konuların özelliğine göre öğrenci velileriyle ilgili sınıf ve şubede 
derse giren eğitici personel de kurul toplantılarına davet edilebilir.

 	 Sınıf ve Şube Öğretmenler Kurulunda Görüşülmesi Gereken Konular

.	 a) Öğrencilerin başarı durumlarının incelenmesi ve başarıyı artırıcı önlem-
lerin alınması,

.	 b) Derslerin, öğretim programlarıyla uyumlu olarak yürütülmesi, 

.	 c) Eğitim kaynaklarıyla atölye, laboratuar ve diğer birimlerden güvenli bir 
şekilde nasıl yararlanılacağının planlanması, 

.	 ç) Çevreden yararlanma ve işbirliğinin sağlanması,

.	 d) Üretim etkinliklerinin eğitim ve öğretimi destekleyecek şekilde planlan-
ması,

.	 e) Proje, performans çalışması ve sınavların planlanması,

.	 f)	 İnceleme gezileri, beden eğitimi, spor ve izcilik etkinlikleri, halk oyunla-
rı ve benzeri sosyal etkinliklerin düzenlenmesi,
.
.	 g) Okulu tanıtıcı etkinliklerde bulunulması,
.
.	 ğ) Ünitlendirilmiş yıllık plan ve ders planlarında birlik ve beraberliğin sağ-
lanması,
.
.	 h) Kurul toplantısına başlamadan önce gerekli görülen diğer konuların oy 
çokluğuyla kurul gündemine alınması,

.	 i) 	 Bir önceki toplantıda alınan kararların değerlendirilmesi;

.	 Maarif müfettişlerince incelenip değerlendirilecek konulardır.
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.	 D- YÖNETİCİLERİN DEĞERLENDİRİLMESİ

.	 Maarif Müfettişlerince okulun yapılan genel denetimi sonrasında hakların-
da ulaşılan kanaate göre yöneticilerin değerlendirilmesi ile ilgi “Personel Denet-
leme Formu” düzenlenir ve ilgili birime verilir.

.	 E- GENEL DEĞERLENDİRME

.	 a) Denetimler sonunda okulda denetim yapan Maarif Müfettişlerinin, de-
netleyip denetlemediklerine bakılmaksızın, denetlediği okuldaki aynı branşta 
olan tüm öğretmenlerin katılmasıyla genişletilmiş zümre öğretmenleri toplantısı 
yapılarak öğretmenlere rehberlikte bulunulur.

.	 b) Genel denetim sonrasında, yönetici ve öğretmenlerin katılımıyla yapılan 
genel değerlendirme toplantısında, okulun genel işleyişinde etkili olan olumlu 
çalışmaların belirlenmesinden sonra eksik ve yanlış uygulamalar üzerinde duru-
larak bunların giderilmesi için yapılması gerekli çalışmalar ve alınması gereken 
tedbirler açıklanarak rehberlik ve tavsiyelerde bulunulur.

.	 c) Toplantı sonunda, yönetici ve öğretmenlerin eğitim-öğretimle ilgili gö-
rüş ve düşüncelerini serbestçe söylemelerine imkân verilerek dilekleri belirlenir.

           F- OKULUN İHTİYAÇLARI
.
.	 Denetim sonrasında varsa okulun ihtiyaçları belirlenerek genel denetim 
raporuna yazılır.
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BÖLÜM 4
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.	 İZMİR ÖĞRETMENEVİ VE SOSYAL TESİS İKTİSADİ İŞLETMESİNİN  .

.	 İÇ DENETİMİNDE İNCELENECEK KONULAR

.	 Öğretmenevinin denetimi; Kuruluş amacına ve Millî Eğitim Vakfı Mevzuatın-
da belirlenen esas ve usuller doğrultusunda çalıştırılıp çalıştırılmadığı hususları 
göz önünde bulundurularak yapılmaktadır.

         .1- Hizmet Ortamları (Fiziki Yapı):

.	 a- Hizmet binası ile yönetim odaları, lokal ve dinlenme salonları, düğün 
salonu, arşiv, depo, yatakhane, yemekhane, çamaşırhane, kütüphane, vb. bi-
rimlerin ihtiyacı karşılaması ve nitelik yönünden yeterli olması durumu;

.	 b-	Tüm bölümlerin donatımı, yerleşimi, tertip-düzeni, temizliği, eşyanın 
bakımı ve korunmasına gereken özenin gösterilmesi;

.	 c- Bahçenin durumu, sosyal hizmetler için kullanılması,

.	 d- Kurum adı ile oda ve bölümleri gösterir isim levhaların ilgili yerlerine 
asılması; 

.	 e- İhtiyacı karşılayacak su deposu ve jeneratör olup olmadığı,

.	 f- Yangından korunma ve sabotajlara karşı önlemlerinin alınması;

.	 g- Yangın tüplerinin periyodik bakımlarının yaptırılarak süresi geçen tüp-
lerin dolumlarının yaptırılması;

.	 h- Binanın iç ve dış güvenliğinin sağlanması durumu;

.	 ı- 	Bahçenin bakım ve düzeni;

.	 2- Yazı İşleri:

.	 a) Yönetim İşleri:

.	 1- Gerekli defter, dosya ve kayıtların tutulması,
 	
.	 2- Yazışmaların yapılması, dosyalanması ve evrakın arşivlenmesi;



53

.	 b- Personel İşleri:

.	 1-	Görevlendirme ve sözleşmeli personelin istihdamı ile ilgili işlemlerin 
yapılması;

.	 2-	Personel izin-rapor, devam-devamsızlık listeleri ile şahıs dosyalarının 
tutulması,

.	 3- Görevliler arasında iş bölümünün yapılması;

.	 4- Personelin kılık ve kıyafeti;

.	 5- Yemekhane, mutfak, çamaşırhane, kantin, otel, lokanta vb. yerlerde 
çalışan personelin periyodik sağlık muayenelerinin yaptırılması;

.	 6- 	Personel nöbet hizmetlerinin yürütülmesi;
       
.	 3- Muhasebe İşleri:

      	 a- Muhasebe işleri, yevmiye tarihi ve müteselsil sıra numarasına göre 
maddeler halinde önce Yevmiye Defterine, buradan da usulüne göre Büyük 
Defter ve Yardımcı Defterine sistemli bir şekilde kaydedilip kaydedilmediği;

.	 b- Gerçekleşen işlemlerin muhasebeleştirme belgeleriyle kaydedilip kay-
dedilmediği, hesap döneminin başında “1” den başlayıp, hesap döneminin so-
nuna kadar devam eden numara verilip verilmediği;

.	 c- Yevmiye Defteri, Büyük Defter ve Yardımcı Hesap Defteri kayıtlarında 
bu yevmiye tarih ve numaralarının esas alınıp alınmadığı;
        
.	 d- Gerçekleşen işlemlerin Muhasebe Uygulama Genel Tebliğinde hesap-
lara ilişkin” Hesabın İşleyişi” maddelerinde belirtildiği şekilde hesaplara kayde-
dilip kaydedilmediği;
           
.	 e- Bir hesabın borcuna kaydedilen tutarın mutlaka başka bir hesap yada 
hesapların alacağına kaydedilip kaydedilmediği;
          
. 	 f- Yevmiye Defterinde her zaman borç ve alacak eşitliğinin bulunup, bu-
lunmadığı;
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        . g- Yevmiye kayıtlarında meydana gelebilecek her türlü yanlışlığın muha-
sebe kaydıyla düzeltilip, düzeltilmediği;
           
.	 h- Mali yılın başında bir önceki hesap dönemi kapanış bilançosu ve dip-
notları esas alınarak açılış bilançosu düzenlenip düzenlenmediği;

    	 ı- Gümrük ve Ticaret Bakanlığı ile Maliye Bakanlığının 19-12-2012Tarih 
ve 28502 Sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Ticari Defterlere ilişkin Tebliğde 
sayılan defter ile ilgili tebliğlerde yayınlanan defterlerin kullanılıp kullanılmadığı;

.	 i- Kasa giriş ve çıkışlarının muntazaman tanzim edilip edilmediği;

.	 j- Bankalar Hesabı Mizan Bakiyesi ile Banka mevduatlarının mutabakatının 
yapılıp, yapılmadığı;

.	 k- Personelin ücret SSK ve sosyal güvenlik destekleme primleri ile ilgili 
işlerin yürütülüp yürütülmediği;

.	 l- İlgili mevzuat gereğince; vergi ve ücretlerden kesilen sigorta primlerinin 
bordolarla uyum sağlayıp sağlamadığı;

.	 m- İdari personelin ücret ve fazla mesai ücretlerinin hesaplarının usulüne 
uygun olarak hesaplanıp tahakkuk ettirilip ettirmediği; 

      	 n- Gelirlerin tahakkuk kayıtlarının faturalandırma işlemlerinin usulüne uy-
gun olarak yapılıp yapılmadığı;
       
	 4- Ayniyat İşleri:

	 a- Demirbaş (taşınırlar) ile ilgili defter veya bilgisayar ortamında çizelgele-
rinin tutulması;
	
	 b- Öğretmenevine gelen ve depoya giren her türlü malzeme için ayniyat 
kesilmesi; kayıt işlemlerinin yapılması; 

	 c- Her yıl demirbaş eşyanın sayımı yapılarak tutanaklarının (çizelgelerinin) 
düzenlenmesi;

	 d- Demirbaş eşya düşümlerinin yapılması;  
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	 5- Satın Alma İşlemleri ve Stok Kontrolleri:
        
.	 a-	Satın Alma işlemlerinin MEV Satın Alma Yönetmeliğine uygun olarak 
kurulan komisyonlar marifetiyle yapılması;
         
.	 b-	Satın Alma işlemleriyle ilgili olarak gerekli pazar araştırması yapılarak 
yeterli sayıda tekliflerin alınması;
          
.	 c-	Teslim alınan malzemelerin şartnamesinde yazılı olan özelliklerine uy-
gun olup olmadığı incelenerek ilgili komisyonca sayımı yapılarak teslim alınması;
          
.	 d- Aylık düzenli hizmet alınan müstecirlerin imzalanan sözleşme hüküm-
lerini yerine getirip getirmediği kontrol edilerek sözleşme ve hükümlerine aykırı 
bir durum varsa belgelendirilmesi;
          
.	 e- Depodan (Ambardan) belgesiz giriş ve çıkışların yapılmaması;
          
.	 f- 	Stok sayımlarının belirli aralıklarla yapılıp, yapılmadığı durumu;

.	 g- Satın Alma Yetki ve Limitlerinin, MEV İktisadi İşletmesi Satın Alma, 
Satış ve Kiralama Yönetmeliği’nin 3.maddesinin (a) fıkrasında belirtilen miktarı 
aşması durumunda MEV Yönetimi’nden izin alınması durumu;

      	 h- Süreye uygun alımlarda zorunlu olarak sözleşme yapılıp, yapılmadığı 
durumu;
        
.	 ı- 	Satın Alma faaliyetleri kapsamında uygulanacak ihale usulünün değiş-
tirilip, değiştirilmediği durumu;

.	 i- Bütünlük arz eden satın almalarda, bütünlük arz eden işlerin suni bir 
şekilde kısımlara ayrılarak ihale edilip edilmediği durumu;

        . 6- Satılması Düşünülen Taşınırlar, Hurda ve Atık Malzemeler İle İlgili 
İşler: 
.	 a- Varsa, taşınır ve hurda satışlarında, MEV Yönetmeliğinin 9/b madde-
sindeki esaslar doğrultusunda işlem yapılıp yapılmadığı;

     	 b- Kullanılması planlanmayan, ancak Millî Eğitim Vakfı amaçları doğrul-
tusunda bağışlanması uygun olabilecek taşınırların bağışlanması hususunda, 
MEV İktisadi İşletmesi Satın Alma, Satış ve Kiralama Yönetmeliği’nin 9/b mad-
desi kapsamında Millî Eğitim Vakfı’ndan onay alınıp alınmadığı;
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.	 Hususları,  iç denetim sırasında incelenerek değerlendirilir.     

.	 7- Yöneticilerin Değerlendirilmesi

     	 Denetim sonrasında kurumun başarı durumuna göre yöneticiler hakkında 
yapılan değerlendirme denetim raporunda açıklanır ve gerekirse teklifte bulu-
nulur.
         
.	 8- Genel Değerlendirme Toplantısı

      	 Öğretmenevinin iç denetimi yapıldıktan sonra kurum müdürü ve müdür 
yardımcısının katılımı ile bir genel değerlendirme toplantısı yapılır. Yapılan bu 
toplantıda, tespit edilen aksaklıkların ve görülen eksikliklerin düzeltilip gideril-
mesi için yöneticilere gerekli açıklama yapılarak rehberlikte bulunulur.
         
.	 9- Öğretmenevinin İhtiyaçları

.	 Öğretmenevinin kendi imkânları ile giderilemeyecek ihtiyaçları varsa tes-
pit edilip İç denetim raporunda belirtilerek Millî Eğitim Vakfı Genel Müdürlük 
Makamına sunulur.

.	 10- Diğer Hususlar (Öneriler)

.	 Raporun bu bölümde, tespit edilen aksaklıklar ve çözüm önerilerine yer 
verilir.
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BÖLÜM 5
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.	 ( EK-1)

.	 1- İç Kontrol Çalışma Formu

100- KASA

1. 	 Günlük kasa bordroları düzenli olarak tanzim ediliyor mu?
        
.	 Evet          o                 Hayır              o

2. 	 Fiziki kasa sayımı yaparak, neticeyi yazınız.
 	
.    	 …/.../…… Tarihli Kasa Bakiyesi ……………….TL’dir. 

.3. 	 Kasa sayım sonucu ile mizan bakiyesinin mutabakatını yapınız.

102- BANKALAR

1. 	 Bankalardan hangi dönemler itibariyle ekstre temin edilerek mutabakat 
yapılmaktadır.
.
.	 Günlük      o       Aylık        o      3 Aylık        o   6 Aylık         o   Yıllık          o

102.1 VADESİZ TİCARİ MEVDUAT

Banka Adı, Şube, 
Hesap No

Son Hareket Tarihi …/…/20.. 
Mizan Bakiyesi

…/…/20..Ekstre 
Bakiyesi

Fark Ref.

2. Bankaların Vadesiz Ticari Mevduatlara yılsonlarında uyguladığı faizlere ait 
gelir ve vergi stopajlarının hesaplara alınıp alınmadığının kontrolünü yapınız.

108- DİĞER HAZIR DEĞERLER

1.      ...../...../20.. tarihi itibariyle mevcut diğer hazır değerlerin sayımı yapılmış 
mıdır?
.	 Evet	 o                   Hayır             o 
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2.	 Cevabınız evet ise, bu sayım sonuçları yetkililerce imzalı bir tutanak hali-
ne getirilmiş midir? 

.	 Evet                 o 	 Hayır   	 o

Hazır Değer Cinsi Fiili Sayım    Mizan Bakiye	 Fark Ref.

.3.	 Kredi kartı ile yapılan satışlar bu hesaba kaydedilmekte midir?

.

.	 Evet       	 o    	 Hayır    	 o 

4.	 Cevabınız Hayır ise, yapılan muhasebe kayıtlarına ilişkin aşağıda bilgi ve-
riniz.

120- ALICILAR

1. 	 Revizyon dönemi itibariyle alacak bakiye veren müşteri hesabı var mıdır?
     
.	 Evet          	 o 	 Hayır    	 o 

2. 	 Alacak bakiye veren müşteri hesaplarının listesini alarak form ekine ko-
yunuz. Dönem sonu itibariyle alacak veren bu hesapların 340-Alınan Sipariş 
Avansları hesabına virmanlanmasını sağlayınız. REF:

3.	 Alıcılar hesabı içinde personel, ortak, iştirak, bağlı ortaklık vb. alacaklar 
ayrıca sınıflandırılmakta mıdır?

     	 Evet          	 o 	 Hayır    	 o 

4.	 Cevabınız evet ise bunların işle ilgili olma ve Kurumlar Vergisi örtülü ka-
zanç ve sermaye hükümleri açısından inceleyip gerekli notları alınız.

5.	 Alıcılar hesabı içinde ticari nitelikli olmayan alacaklar mevcut mudur?
     
.	 Evet         	 o	 Hayır    	 o
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6.	 Cevabınız evet ise ticari olmayan alacakları bu hesaptan ilgili hesaba vir-
manlayınız.

7.	 Yurtiçi alıcılar ile hangi dönemler itibarıyla mutabakat yapılmaktadır? 
     
.	 Aylık       o	 3 Aylık       o	  6 Aylık        o  	 Yıllık      o

8. 	 Gelen mutabakat mektupları düzenli olarak dosyalanmakta mıdır?
     
.	 Evet          	 o	 Hayır    	 o

121- ALACAK SENETLERİ
121.1 PORTFÖYDEKİ SENETLER

Şube vs. …/…/…. Liste Bakiyesi	 …/…/…. Mizan Bakiye Fark Ref.

121.2 PORTFÖYDEKİ ÇEKLER

Şube vs. …/…/…. Liste Bakiyesi	 …/…/…. Mizan Bakiye Fark Ref.

1.	 Portföydeki senetlere ve çeklere ilişkin listeleri temin ederek form ekine 
koyunuz.

2.	 Teminat olarak alındığı halde bu hesaba kaydedilmiş çek veya senet 
mevcut mudur?

     	 Evet          	 o	 Hayır   	  o

Cevabınız evet ise tespit edilen bu çek ve senetlerin 9 NAZIM HESAPLAR gru-
buna virmanlanmasını sağlayınız.

121.5 TAHSİLE VERİLEN SENETLER

Banka Adı ve Şubesi …/…/…. Liste 
Toplamı

…/…/…. Mizan 
Bakiyesi

…/…/….. Banka Depo 
Bakiyesi

Ref.
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121.6 TAHSİLE VERİLEN ÇEKLER

Banka Adı ve Şubesi …/…/…. Liste 
Toplamı

…/…/…. Mizan 
Bakiyesi

…/…/….. Banka Depo 
Bakiyesi

Ref.

150- STOKLAR

1.	 …/../…. tarihi itibari ile fiili stok sayımı yapılmış mıdır?
     
.	 Evet        	 o	 Hayır   	 o

Cevabınız evet ise, farklara ilişkin listeyi temin ederek form ekine koyunuz. REF.

2.	 Fiili sayım sonucu tutanak haline getirilmiş midir?
     
.	 Evet       	  o  	 Hayır  	 o

3.	 Stok noksanlarının dikkat çekici ölçüde yüksek olması halinde eksiklik 
için gerekçeleri araştırın, ayrıca durumu Katma Değer Vergisi açısından incele-
yiniz (zayi olan mal KDV’si açısından).

128- ŞÜPHELİ TİCARİ ALACAKLAR

        Borçlu	 Alacağın Şüpheli Hale Geldiği Tarih Tutar Ref.

Toplam

1.	 Bu hesap içinde ticari olmayan şüpheli alacak var mıdır?
     
.	 Evet         	 o 	 Hayır   	 o 

2.	 Cevabınız evet ise bu alacakların 138 Şüpheli Diğer Alacaklar hesabına vir-
manlanmasını sağlayınız.
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3.	 Şüpheli alacakların nasıl belirlendiğini tespit ediniz.

.	 İcra takibindeki alacakları ve tahsilatındaki performansı değerlendirmek 
amacıyla aşağıdaki tabloyu doldurunuz.

Denetim 
Tarihi 

20…Yılı 
Bakiyesi

20…Yılı 
Bakiyesi

20…Yılı 
Bakiyesi

Toplam 
Takipli Alacak

Yapılan 
Tahsilat

Kalan 
Alacak

……/20.. 

……./20..

     Fark	
.	
180- GELECEK AYLARA AİT GİDERLER

1.	 Hesap bakiyesini oluşturan tüm kayıtları aşağıdaki forma dökerek incele-
yiniz.

Fiş Tarih/No Firma 
Ünvanı

Belge 
Tarih/No

Tutar Dönemi Giderin 
Niteliği

Ref

2.	 Gelecek yıllara ait giderin hesaplanmasında yanlışlığa rastlanmış mıdır? 
.
.	 Evet  	 o 	 Hayır   	 o 

3.	 Cevap evet ise, gerekli notları alınız.

4.	 Dönem sonu itibarıyla, vadesi 1 yıldan uzun olan giderler bu hesapta yer 
almış mıdır? 
.
.	 Evet 	 o 	 Hayır 	  o 

5.	 Cevap evet ise, bu tutarları tespit ederek 280-Gelecek Yıllara Ait Giderler 
Hesabına virmanlanmasını sağlayınız.
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181- GELİR TAHAKKUKLARI

1.	 Hesap bakiyesini oluşturan tüm kayıtları aşağıdaki forma dökerek incele-
yiniz.

Fiş Tarih/No Tahakkuk Eden 
Gelirin Cinsi

Tutar Açıklama Ref

2.	 Gelir tahakkuk kaydına esas belgeleri temin ederek form ekine koyunuz. 
REF:

3.	 Belge mevcut değil ise, tahakkuk kaydının neye dayanılarak yapıldığını 
izah ediniz.

4.	 Gelir tahakkuklarının hesaplanmasında yanlışlığa rastlanmış mıdır?

.	 Evet   	 o	 Hayır   	 o

5.	 Cevap evet ise, gerekli notları alınız.

6.	 Dönem sonu itibarıyla, vadesi 1 yıldan uzun olan gelir tahakkukları bu 
hesapta yer almış mıdır? 
.
.	 Evet   	 o 	 Hayır   	 o 

7.	 Cevap evet ise, bu tutarları tespit ederek 281-Gelir Tahakkukları Hesabı-
na virmanlanmasını sağlayınız.

380- GELECEK AYLARA AİT GELİRLER

1.	  Bu hesaba yıl içinde kayıt yapılmış mıdır? 
     	
.	 Evet       	 o	 Hayır     	 o
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2.	 Cevabınız evet ise, hesap bakiyesini oluşturan tutarları aşağıdaki tabloda 
inceleyiniz.

Fiş Tarih/No Firma 
Ünvanı

Belge 
Tarih/No

Tutar Dönemi Gelirin 
Niteliği

Ref

3.	 Gelecek aylara ait gelirlerin hesaplanmasında yanlışlığa rastlanmış mıdır? 
     
.	 Evet          	 o              	 Hayır      	 o

4.	 Cevabınız evet ise, gerekli notları alınız.

5.	  Bu hesaba kaydedilmiş gelecek yıllara ait gelir var mıdır? 
     
.	 Evet           	 o               	 Hayır       	 o 

6.	 Cevabınız evet ise, 480 hesaba virmanlanmasını sağlayınız.

250- ARAZİ VE ARSALAR

1.	 Arazi ve arsalar boş olarak mı durmaktadır?

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

.	 Cevabınız hayır ise 2.inci şıkkı atlayıp 3.üncü şıkkı cevaplandırınız?

2.	 Boş olarak tutulan arazi ve arsa için amortisman ayrılmış mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o
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	 Cevabınız evet ise amortisman kaydına ait yevmiye işlemini iptal(tashih) 
ettirerek düzeltilmesini sağlayınız (VUK md.314).

3.	 Arazi ve Arsalarda;

•	 Tarım işletmelerinde vücuda meydana getirilen meyvelik, dutluk, fındıklık,  
zeytinlik ve güllüklerle incir bahçeleri ve bağlar gibi tarım tesisleri veya 

•	 İşletmede inşa edilmiş olan her nev’i yollar ve harklar veya 

•	 Üzerine bina inşa edildiği halde bu hesapta duran arazi veya arsa mevcut 
mu?

.	 Evet 		  o	 Hayır	 o

4.	 Cevabınız yukarıdaki şıklardan herhangi birisine evet ise, evet olan şıklar-
daki ilgili maliyetlere alınmasını sağlayınız.

252- BİNALAR

1.	 Cari yıl içinde alınan bina mevcut mudur? 
.
.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

2.	 Cevap evet ise, aşağıdaki tabloyu doldurunuz.

Fiş Tarihi/No. Belge 
Tarihi/No.

Satıcı Tutar KDV Açıklama Ref

3.	 Yıl içinde satılan bina var mıdır? 

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o
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4.	 Cevap evet ise, aşağıdaki tabloyu doldurunuz.

Satılan 
Bina

Alış 
Tarihi 

Bilanço
Aktif 

Değeri

Satış 
Fatura

Tarih/No

Satış
 Fiyatı	

Birikmiş
Amor-
tisman

Sermayeye
Eklenmemiş

Y.D.D.A. Fonu

Kar 
Veya 

(Zarar)

Ref

.	
5.	 Binalar için amortisman ayrılmış mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır   	 o

6.	 Amortisman, yeniden değerlenmiş değer üzerinden mi, maliyet bedeli 
üzerinden mi ayrılmıştır?
.	 o Yeniden Değerlenmiş Bedel
.	 o Maliyet Bedeli

7.	 Cevabınız yeniden değerlenmiş bedel üzerinden amortisman ayrılması 
ise yapılan işlem hatalı olup amortisman kaydında düzeltme yaparak bilgi veri-
niz.

8.	 Binalar için uygulanan amortisman oranı kaçtır?   % ................................

9.	 Fabrika binaları ve idari binalara aynı oranda mı amortisman ayrılmıştır? 

.	 Evet 	 o	 Hayır  	 o

10.	 Cevap hayır ise, uygulanan amortisman oranlarını yazınız.

.	 İdari Binalar .............................................

.	 Fabrika Binaları .......................................

11.	 KVK. Geçici 28.inci madde uygulanmış mıdır ?

.	 Evet 	 o	 Hayır   	 o

12.	 Cevabınız evet ise yasanın aradığı şartları taşımakta mıdır, kontrol ederek  
gerekli açıklamaları yapınız? 
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253- TESİS, MAKİNE VE CİHAZLAR

1.	 Yıl içinde alınan tesis, makine ve cihaz var mıdır? 

.	 Evet 		 o	 Hayır  	  o

2.	 Cevap evet ise, aşağıdaki tabloyu doldurunuz.

Fiş Tarihi/
No.

Belge Tarihi/
No.

Satıcı Tutar KDV Açıklama Ref

.	
3.	 Yıl içinde satışı yapılan tesis, makine veya cihaz var mıdır? 

.	 Evet		  o	 Hayır  	  o

4.	 Cevap evet ise, aşağıdaki tabloyu doldurunuz.

Satılan 
Tesis, 

Makine veya 
Cihaz

Alış 
Tarihi

Bilanço 
Aktif 

Değeri

Satış 
Fatura 

Tarih/No

Satış 
Fiyatı

Birikmiş 
Amor-
tisman

Sermayeye 
Eklenmiş 

Y.D.D.A. Fonu

Kar 
veya 

(Zarar)

Ref.

5.	 Tesis, makine veya cihazlar yeniden değerlemeye tabi tutulmuş mudur?

.	 Evet 	 o	 Hayır   	 o

6.	 Tesis, makine veya cihazlar için amortisman hesaplanmış mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır   	 o

7.	 Amortisman oranı kaçtır?
        % .......................................
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254-TAŞITLAR

1.	 Taşıtlar cinslerine göre sınıflandırmaya tabi tutulmuş mudur?
.
.	 Evet 	 o	 Hayır   	 o

2.	 Cari yıl içinde alımı yapılan taşıt var mıdır? 

.	 Evet 	 o	 Hayır  	 o

3.	 Cevap evet ise, aşağıdaki formu doldurunuz.

Fiş Tarihi/No. Belge Tarihi/No Satıcı Tutar KDV Açıklama Ref

.	
4.	 Taşıt alımlarına ilişkin olarak düzenlenmiş belgeler VUK.’ca belirlenmiş 
şekil şartlarını taşımakta mıdır?

.	 Evet	 o	 Hayır 	 o

5.	 Satın alınan binek otoların KDV’si indirilmiş midir? 

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

6.	 Cevap evet ve firma münhasıran binek oto alım satım kiralama işiyle işti-
gal etmiyorsa uygulama hatalıdır. KDV, maliyet ya da gider yazılmalıdır, düzelt-
meye ilişkin bilgi veriniz.

7.	 Cari yıl içinde satışı yapılan taşıt var mıdır? 
.
.	 Evet 	 o	 Hayır 	

8.	 Cevap evet ise, aşağıdaki tabloyu doldurunuz.

Satılan 
Taşıt

Alış 
Tarihi

Bilanço 
Aktif 

Değeri

Satış 
Fatura 

Tarih/No

Satış 
Fiyatı

Birikmiş 
Amortis-

man

Sermayeye 
Eklenmemiş 

Y.D.D.A. Fonu

Kar 
Veya 

(Zarar)

Ref



69

.9.	 Noter satış sözleşmesi incelenmeli, faturadaki satış fiyatının gerçekliği 
sorgulanmalıdır.

10.	 Taşıtlar için amortisman hesaplanmış mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

11.	 Uygulanan amortisman oranı kaçtır? 6.7.1994 tarihinden sonra alınan bi-
nek araçlarında kıst uygulaması doğru yapılmış mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o                     

255- DEMİRBAŞLAR

1.	 Demirbaşlar alt hesap bazında sınıflandırılmış mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

2.	 Cari yıl içinde demirbaş alımı var mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

3.	 Cevap evet ise, aşağıdaki tabloyu oluşturunuz.

Fiş Tarihi/No. Belge Tarihi/No. Satıcı Tutar KDV Açıklama Ref

.	
4.	 Cari yıl içinde satışı yapılan demirbaş var mıdır? 

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

5.	 Cevap evet ise, aşağıdaki tabloyu doldurunuz.

Satılan 
D e m i r -
baş

Alış 
Tarihi

Bilanço 
Aktif 
Değeri

Satış Fatura 
Tarih/No

Sat ış 
Fiyatı

Birikmiş
Amortis-
man

Sermayeye 
E k l e n m e -
miş Y.D.D.A. 
Fonu

Kar
V e y a 
(Zarar)

Ref
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13.	 Demirbaşlar için amortisman hesaplanmış mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır	  o

14.	 Amortisman oranı kaçtır?

.	 % .............................

257- BİRİKMİŞ AMORTİSMANLAR (-)

1.	 Bu hesap maddi duran varlıkların hesap planındaki detayına paralel ola-
rak sınıflandırılmış mıdır?

.	 Evet 	 o	 Hayır 		  o

2.	 Hangi amortisman yöntemi uygulanmaktadır?

.	 o Normal Amortisman

.	 o Azalan Bakiyeler

3.	 Amortisman defterindeki cari yıl amortismanını ve birikmiş amortismanı 
aşağıdaki tabloya dökerek mizan ile karşılaştırınız.

Maddi 

Duran 
Varlık

Cari Yıl Amortisman Birikmiş Amortisman

Amortisman 
Defteri

Muhasebe 
Kaydı

Fark Ref Amortisman 
Defteri

Mizan 
Bakiyesi

Fark Ref

251

252

253

254

255

256
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4.	 Amortisman listelerini temin ederek forma ekleyiniz. REF:

.	 Not: Şayet listeler tamamlanamayacak kadar fazla ise, bu durumda glo-
bal listeleri temin ediniz. Bu listeler de temin edilemiyor ise, son toplamların 
bulunduğu sayfaların fotokopilerini alarak form ekine koyunuz.

5.	 Sondaj usulü ile kontrol edilmek üzere, her maddi duran varlık kalemin-
den yeterli sayıda örnek seçiniz. Bu örneklerin bulunduğu amortisman defteri 
sayfalarının fotokopilerini alarak form ekine koyunuz. REF:

6.	 Amortisman hesaplamalarında herhangi bir hataya rastlandı mı? 

.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

7.	 Cevap evet ise, yapılan hataya ilişkin bilgi veriniz.

8.	 Dönem içi amortisman tahakkukları bu hesabın alt detayındaki “Dönem 
İçi Amortisman Tahakkukları” muavinine kaydedilmiş midir? Cevap evet ise, 
yılsonunda tahakkuk kayıtları kapatılmış mıdır?
.
.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

9.	 Önceki yıllara göre amortisman yönteminde değişiklik var mıdır? 

.	 Evet	 o	 Hayır 	 o

10.	 Cevap evet ise, hangi yöntemden diğerine geçilmiştir? 
.	

.	 o Normal amortisman usulü

.	 o Azalan bakiyeler usulü

11.	 Aynı maddi duran varlık için normal amortisman usulünden azalan baki-
yeler usulüne geçilmiş midir? 
.
.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

12.	 Cevabınız evet ise vergi usul kanuna aykırı olan bu işlemi düzelttirip yapı-
lan işlemi yazınız.  
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13.	 Aynı maddi duran varlık için azalan bakiyeler usulünden normal amortis-
man usulüne geçilmiş midir? 
.
.	 Evet 	 o	 Hayır 	 o

14.	 Cevabınız evet ise henüz yok edilmemiş olan değer kısmı, bakiye amor-
tisman süresine bölünmesi süresine bölünmek suretiyle eşit miktarlarla yok 
edilmesini sağlayıp yapılan işlemi yazınız.  

15.	 Fevkalâde amortisman uygulanıyor ise, bu uygulama ilgili olarak ilgili Ba-
kanlıkların mütalâasının alınıp Maliye Bakanlığından işin mahiyetine göre ayrı 
ayrı fevkalâde ekonomik ve teknik amortisman nispetleri uygulamasına ait izin 
alındığına dair kontrolle ilgili testleri yapıp ilgili sonucu yazınız. (VUK. 317).  

16.	 Yangın, su basması gibi afetler neticesinde değerini kaybeden; yeni icat-
lar dolayısıyla teknik verim ve kıymeti düşerek kullanılmaz hale gelen cebri ça-
lıştırmaya tabi oldukları için normalden fazla aşınanlar için fevkalâde amortis-
man uygulaması yapılmış ise gerekli kontrolleri test ederek ilgili sonucu yazınız 
(VUK. 317).  

17.	 Yeniden değerlemeye tabi tutulmuş olan Gayrimenkullerin maliyet bedel-
leri üzerinden amortismana tabi tutulması gereklidir. Kontrol ediniz.  

18.	 Dönem içinde satılan binek araçlarında, binek aracın aktifleştirildiği ay 
itibariyle kıst amortisman uygulaması gerekir. Yıl içinde satılan binek araçlarının 
amortismanlarını bu yönüyle kontrol ediniz.  

320- SATICILAR

1. 	 Revizyon dönemi itibarıyla borç bakiye veren satıcı hesabı var mıdır?
     
.	 Evet   	 o                   Hayır       	 o
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2. 	 Borç bakiye veren satıcı hesaplar toplamı __/__/____ tarihi itibarıyla 
_______________ TL’dır. Borç bakiye veren satıcı hesaplarının listesini temin 
ederek form ekine koyunuz.  REF.

3. 	 Dönem sonu itibarıyla borç bakiye veren satıcı hesaplarının 159-Verilen 
Sipariş Avansları hesabına virmanlanmasını sağlayınız.

4. 	 Satıcılar hesabı içinde personel, ortak, iştirak, bağlı ortaklık ve benzerle-
rine olan ticari borçlar,  ayrıca sınıflandırılmakta mıdır?
     	
.	 Evet     	 o              	 Hayır       	 o

5. 	 Satıcılar hesabı içinde ticari nitelikli olmayan borç mevcut mudur? 
     
.	 Evet      	 o              	 Hayır       	 o

6. 	 Cevabınız evet ise, bu tutarı tespit ederek 336-Diğer Çeşitli Borçlar hesa-
bına virmanlanmasını sağlayınız.
. 

. 	  
7. 	 Bu hesap içinde vadesi 1 yıldan uzun olan borçlar var mıdır? 
     
.	 Evet        	 o              	 Hayır      	 o 

 8. 	 Cevabınız evet ise, bu tutarları tespit ederek 420-Satıcılar hesabına vir-
manlanmasını sağlayınız.  

 	  
9. 	 Satıcılar ile yapılmış sözleşmeler mevcut mudur? (Dönemsel-
lik arz edenler, yurtdışı satıcılar ile yapılmış olanlar bilhassa incelenmeli-
dir.)  	 
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 10. 	 Sözleşme şartlarına uygun davranılmakta mıdır?
      
.	 Evet      	 o                Hayır       	 o

11. 	 Sözleşmelerin Damga Vergisi yükümlülüğü yerine getirilmiş midir?
      
.	 Evet       	 o               Hayır       	 o

12. 	 Satıcılar ile hangi dönemler itibarıyla mutabakat yapılmaktadır? 
(G.Vergilendirme dönemleri itibarıyla yapılan mutabakat cevaplarının YMM’ye 
intikalini sağlayınız.)

      	
.	 Aylık     	 o      	 3 Aylık   	 o       	 6 Aylık     o      	 Yıllık      o
 	  	  
13. 	 Yurt dışı satıcılar ile mutabakat yapılmakta mıdır?
      	
.	 Evet           	 o          	 Hayır      	 o

14. 	 Kur değerlemesi hangi periyotlar ile yapılmaktadır?
      
.	 Aylık     	 o      	 3 Aylık    	 o      	 6 Aylık     o     Yıllık    	 o

320.1 YURTİÇİ SATICILAR

Firma Adı …/…/… Mizan Bakiye Ekstre Bakiye Fark	 Ref.



75

320.2 YURTİÇİ SATICILARA DÖVİZLİ BORÇLAR

Firma Adı Döviz Cinsi
ve Tutarı

CMB Döviz
Alış kuru

Değerlenmiş
Tutar

...../......./......
Mizan Bakiye

Fark Ref.

.
320.3 İRTİBATLI ŞAHIS VE ŞİRKETLERDEN SATICILAR

Firma Adı …/…/… Mizan Bakiye Ekstre Bakiye Fark Ref.

17. 	 İrtibatlı şahıs ve şirketlerden satıcılara dövizli borç var mıdır?
      
.	 Evet       	 o              	 Hayır       	 o

19.	 Cevabınız evet ise aşağıdaki tabloyu oluşturunuz.

320.4 İRTİBATLI ŞAHIS VE ŞİRKETLERE DÖVİZLİ BORÇLAR

Firma Adı ve Tutarı Alış Kuru Tutar Mizan Bakiye Fark Ref.

321- BORÇ SENETLERİ

1. 	 Hesap bakiyesini oluşturan bütün borç senetleri ve çeklerin detaylı bir 
listesini alarak form ekine koyunuz. REF.

2. 	 Ticari olmayan borç senetleri ve çekleri bu hesapta takip edilmiş midir? 
      	
.	 Evet           	 o           	 Hayır   	 o
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3. 	 Cevabınız evet ise, bu senet ve çekleri tespit ederek, 336-Diğer Çeşitli 
Borçlar hesabına virmanlanmasını sağlayınız. Ticari olmayan bu senet ve çek-
lere ait reeskont hesaplamalarını kontrol ediniz.     REF.

4. 	 Borç senetleri ve çekleri içinde irtibatlı şahıs ve şirketlere ait senet ve çek 
mevcut mudur? 
      
.	 Evet           	 o           	 Hayır   	 o    

    	 Cevabınız evet ise, bu çek veya senetlere ilişkin detaylı listeleri alarak 
form ekine koyunuz. REF.

5. 	 Yabancı para cinsinden düzenlenmiş çek veya senet mevcut mudur? 
      
.	 Evet         	 o            	 Hayır   	 o

6. 	 Cevap evet ise, bu çek veya senetlere ilişkin detaylı listeleri alarak form 
ekine koyunuz. REF.

7. 	 Yabancı para cinsinden düzenlenmiş çek veya senetlerin değerlemeleri 
doğru yapılmış mıdır? 
      	
.	 Evet        	  o            	 Hayır   	 o      

8.	 Cevabınız hayır ise, gerekli notları alınız.

 
9. 	 Hatır çek ve senetleri bu hesaba kaydedilmiş midir? 
      
.	 Evet       	 o               	Hayır   	 o      

10. 	 Cevabınız evet ise, bu çek ve senetleri tespit ederek, Nazım Hesaplara 
virmanlanmasını sağlayınız.
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11.	 Teminat olarak verilmiş çek veya senetler bu hesaba kaydedilmiş midir? 

      	 Evet      		  o           	 Hayır    	 o      

12.	 Cevabınız evet ise, bu senet ve çekleri tespit ederek, 336 hesaba virman-
lanmasını sağlayınız.
 	  

. 	  
13. 	 321 hesap içinde vadesi gelmiş olan borç çekleri mevcut mudur? 
      
.	 Evet       	 o               Hayır      	 o

14. 	 Cevabınız evet ise, bu tutarı tespit ederek, 103-Verilen Çekler ve Ödeme 
Emirleri hesabına virmanlanmasını sağlayınız.
 	  

. 	  
135- PERSONELDEN ALACAKLAR

Personel Adı Yaşlandırma Alacak Tutarı Alacağın Niteliği Ref.

.	
1.	 Bu hesap alacağın niteliğine göre sınıflandırmaya tabi tutulmuş mudur?
     
.	 Evet         	 o  	 Hayır    	 o 

2.	 Bu hesap içinde ticari nitelikte alacak mevcut mudur?
     
.	 Evet          	 o 	 Hayır    	 o 

3.	 Cevabınız evet ise bu alacakları tespit ederek 120-Alıcılar hesabına vir-
manlanmasını sağlayınız.
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4.	 Bu hesap içinde personele verilen ücret ve iş avansı mevcut mudur?
     
.	 Evet         	 o 	 Hayır   	  o 

5.	 Cevabınız evet ise bu tutarları tespit ederek 195 veya 196 hesaplara vir-
manlanmasını sağlayınız.
  

6.	 Bu hesaplar içinde 1 yıldan uzun sürede tahsil edilecek alacak var mıdır?
     
.	 Evet          	 o 	 Hayır     	 o 

7.	 Cevabınız evet ise bu tutarları tespit ederek 235 hesaba virmanlanmasını 
sağlayınız.

335- PERSONELE BORÇLAR

Bölüm ..../..../....... Tarihli 
Mizan Bakiye

..../..../....... Tarihli Bordrodaki 
Ödenecek Ücretler

Fark Ref.

 
1.	 Personele olan borçlar niteliklerine göre ayrı hesaplarda takip edilmekte 
midir?
     
.	 Evet    	 o               	 Hayır      	 o

2.	 Ödenecek huzur hakları bu hesapta mı takip edilmektedir? 
     
.	 Evet       	 o           	 Hayır      	 o

3.	 Cevabınız evet ise, bu tutarın 336-Diğer Çeşitli Borçlar hesabına virman-
lanmasını sağlayınız.
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4.	 Personele olan borçlar içinde ticari nitelikte olanlar var mıdır? 
     
.	 Evet        	 o              	 Hayır       	 o

5.	 Cevabınız evet ise, bu tutarı tespit ederek 320-Satıcılar hesabına virman-
lanmasını sağlayınız.

 
6.	 Personele dövizli borç var mıdır? 
     
.	 Evet        	 o              	 Hayır      	  o 

7.	 Cevabınız evet ise, aşağıdaki tabloyu doldurunuz.

Ortak Adı Döviz Cinsi 
ve Tutarı 

TCMB Döviz 
Alış Kuru

Değerlenmiş 
Tutar

..../..../...... 
Mizan Bakiye

Fark Ref.

 
8.	 Personel bordroları üzerinde asgari aşağıdaki bilgiler bulunmakta mıdır?

1 BORDRO BILGILERI EVET HAYIR REF.

2 Bordronun ait olduğu ay

3 Hizmet erbabının adı soyadı

4 Çalışma Süresi

5 Brüt Ücreti

6 Sigorta Matrahı

7 Sigorta Primi
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8 İndirim

9 Gelir Vergisi Matrahı

10 Kümülatif Gelir Vergisi Matrahı

11 Gelir Vergisi

12 Damga Vergisi

13 Sendika Kesintisi

14 Net Ücreti

15 İşverenin Kaşe ve İmzası

16 Damga Vergisi Kaşesi

17  Ücretin Alındığına Dair İmza

9.	 Personele ücret ödemeleri banka yolu (bankamatik) ile mi yapılmaktadır? 
       
.	 Evet    	 o                  Hayır     	 o   

10.	 Cevabınız evet ise, bankaya gönderilen ödeme listesinin bir kopyası ban-
kaya imzalatılarak geri  alınıyor mu?
      
.	 Evet      	 o                	 Hayır       	 o 

11.	 Banka ödeme kayıtları ile ücret bordroları tutarlı mıdır ?
      
.	 Evet       	 o                	 Hayır      	 o 

12.	 Personel için sicil dosyaları mevcut mudur? 
      
.	 Evet      	 o                	 Hayır       	 o 

13.	 Cevabınız evet ise, sondaj usulü ile 10 adet dosya seçerek aşağıdaki tab-
loyu oluşturunuz
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PERSONEL DOSYALARINDA 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10

Personelin Adı, Soyadı	

Nüfus Sureti

İkametgah Senedi

Hizmet Akdi

SSK İşe Giriş Bildirgesi

Özel İndirim Dilekçesi

Tahsil Belgesi

İyi Hal Kağıdı

Fotoğraf	
.
.	 Test ettiğiniz 10 adet ücretten, 4 adedinin kümülatif gelir vergisi matrah-
larının doğruluğunu aşağıdaki tablolarda kontrol ediniz.

PERSONEL ADI

AYLAR AYLIK G.V MATRAHI KÜMÜLE 
G.V. MATRAHI

REF.
AYLIK G.V. MATRAHI 

KÜMÜLE G.V. MATRAHI
REF.

OCAK	

ŞUBAT

MART

NİSAN	

MAYIS

HAZİRAN

TEMMUZ

AĞUSTOS

EYLÜL	

EKİM

KASIM	

ARALIK

 
14.	 Sondaj usulü 10 personele ait ücret bordrosu dökümü seçerek form eki-
ne koyunuz. Ücret hesaplamalarının doğruluğunu kontrol ediniz.    REF.
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16. 	 Asgari Ücret   __________________ TL’dir. (__/__/____ tarihinden itibaren)

17. 	 SSK Tavanı    __________________ TL’dir. (__/__/____ tarihinden itibaren)

18. 	 SSK Primi İşçi Hissesi %_________ ‘dır.

19. 	 Özel İndirim    ___________________TL’dir. (__/__/____ tarihinden itibaren)

20. 	 Sakatlık İndirimi   - (%80) 1.derece için _________ TL’dır.(Öİx8)
                                     - (%60) 2.derece için _________ TL’dir.(Öİx4)
                                     - (%40) 3.derece için _________ TL’dir.(Öİx2)

21. 	 Tasarrufu Teşvik Primi İşçi Payı Oranı %_____ ‘dır.

22. 	 İşsizlik Fonu Primi Oranı % _________‘dır. (__/__/____ tarihinden itibaren)

23.	 Damga Vergisi Oranı %0 __________ dır. (__/__/____ tarihinden itibaren)

24. 	 Emekliler için uygulanan SGDP oranlarını yazınız.
      	 - İşçi Payı        % _________________ ‘dir.

      	 - İşveren Payı  % _________________ ‘dir.

25. 	 Kalkınmada öncelikli yörelerde firmanın şubeleri olması halinde, yatırım-
larda bilfiil çalışan kişilere uygulanan özel indirim tutarlarını aşağıda yazınız.

İL YATIRIM ÖZEL İNDİRİM TUTARI REF

TEŞVİKLİ TEŞVİKSİZ

Öğretmen ek ders saati miktarları ve destek personeli fazla mesaileri, inceleme 
tarihinden geriye doğru son dört ayı kapsayacak şekilde raporlayarak aşağıda-
ki tabloyu doldurunuz. 
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Dönem ……/20.. ……/20.. ……/20.. ……/20..

İlk Öğretim

Anadolu Lisesi	

Fen Lisesi

Toplam

Destek Personeli Fazla Mesaileri (Saat)

Adı Soyadı/Dönem ……/20.. ……/20.. ……/20.. ……/20.. ……/20..

Toplam

191- İNDİRİLECEK KDV

1.	 Mal ve Hizmet Alışlarına Ödenen KDV ile İade ve İptallerin KDV’ni aşağı-
daki tabloda kontrol ediniz.

Aylar Beyannamedeki Mal ve 
Hizmet Alış Öd. KDV

MUH Beyannamedeki İade ve 
İptallerin KDV

MUH REF.

OCAK	

ŞUBAT

MART

NİSAN	

MAYIS

HAZİRAN

TEMMUZ

AĞUSTOS

EYLÜL	

EKİM

KASIM	

ARALIK

TOPLAM
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Dökümleri beyannameden yaparak bu tutarları muhasebeden kontrol ediniz. 
Mutabık olanlar için “ü” işaretini kullanırken, tutarsızlıkları referanslayınız.

360- ÖDENECEK VERGİ VE FONLAR

360.1 KURUMLAR VERGİSİ

1. Kurumlar Vergisi beyannamesinde hesaplanan vergiler aşağıdaki tabloda 
muhasebedeki tahakkuklar ile karşılaştırarak kontrol ediniz.

Vergi Türü Beyanname Muhasebe

Kurumlar Vergisi

Fon Payı	

Kurum Stopajı	

Kurum Stopjalı Fon Payı

360.2 ÖDENECEK GEÇİCİ VERGİ

DÖNEMLER TAHAKKUK EDEN ÖDENEN ÖDEME MK TARİHİ REF

        TOPLAM.........................

1. 	 Aşağıdaki belgeleri temin ederek form ekine koyunuz.    

Dönemler

BELGELER

Geçici Vergi Bayannamesi

Tahakkuk Fişi

Ödeme Makbuzu (veya ödeme ile ilgili evrak, mahsup vb.

Gelir Tablosu

Genel Mizan (kısa + uzun)
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Amortisman Listesi

Gider Kısıtlaması 

Satılan Malın Maliyeti Tabloları (Miktar + Tutar bazlı)

  
2. 	 Geçici verginin tahakkuku yapılmış mıdır?     
.	 Evet        	 o              	 Hayır     	  o

360.3 K.V.K MD.24 MUHTASAR BEYANNAME

AYLAR
BEYANNAME

MUHASEBE TOPLAM ÖDEME
ÖDEME 

MAKBUZU
REF.

STOPAJ FONPAYI

OCAK	

ŞUBAT

MART

NİSAN	

MAYIS

HAZİRAN

TEMMUZ

AĞUSTOS

EYLÜL	

EKİM

KASIM	

ARALIK

1. 	 Dökümü beyannameden yaparak muhasebe tahakkuku ve ödeme mak-
buzları ile karşılaştırınız. Mutabık olanlar için “çek”  işareti kullanırken farklılıkları 
referanslayınız.

2. 	 KVK. Md. 24’e göre verilen muhtasar beyannamenin içeriği hakkında bilgi 
veriniz.  
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3. Matrah ve matraha uygulanan stopaj oranının doğruluğunu kontrol ediniz. 

360.4 MÜKELLEF SIFATI İLE ÖDENECEK KDV 

AYLAR
BEYAN EDİLEN

MUHASEBE ÖDEME MAKBUZU REF.
MATRAH KDV

OCAK	

ŞUBAT

MART

NİSAN	

MAYIS

HAZİRAN

TEMMUZ

AĞUSTOS

EYLÜL	

EKİM

KASIM	

ARALIK

1. 	 Beyannamedeki tutarlar ile kayıtlardaki tutarlar (191, 391, 600, 601) 
uyumlu mudur?
     
	 Evet     		  o                 Hayır       		 o

2. 	 Cevabınız Hayır ise, farklar hakkında bilgi veriniz.

4. 	 İlgili belgelerin bir örneğini temin ederek form ekine koyunuz.
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360.4 SORUMLU SIFATI İLE ÖDENECEK KDV 

AYLAR MATRAH MUHA-
SEBE

HESAPLANAN 
KDV

MUHA-
SEBE

ÖDEME ÖEDEME 
MAKBUZU

REF.

OCAK	

ŞUBAT

MART

NİSAN	

MAYIS

HAZİRAN

TEMMUZ

AĞUSTOS

EYLÜL	

EKİM

KASIM	

ARALIK

361- ÖDENECEK SOSYAL GÜVENLİK KESİNTİLERİ 

AYLAR

SSK PRİMİ SDG PRİMİ

BİLDİRGE MUH.
ÖDEME 

MAKBUZU
BİLDİRGE MUH. ÖDM.

ÖDEME 
MAKBUZU

OCAK	

ŞUBAT

MART

NİSAN	

MAYIS

HAZİRAN

TEMMUZ

AĞUSTOS

EYLÜL	

EKİM

KASIM	

ARALIK
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1. 	 Dökümleri bildirgelerden yaparak bordro ve muhasebe kayıtları ile karşı-
laştırınız. Mutabık olanlar için “çek” işaretini kullanırken tutarsızlıkları ilgili sü-
tunda referanslayınız.

2. 	 Yıl sonu itibarıyla vadesi geçmiş ve ödenmemiş sigorta primi borcu var 
mıdır ?
     
	 Evet       		 o               	 Hayır       	 o

 
3. 	 Cevabınız evet ise, gider yazılıp yazılmadığını tespit ediniz ve bu tutarın 
368 hesaba virmanlanmasını sağlayınız.

600- YURT İÇİ SATIŞLAR

1.	 Örnekleme yöntemi ile tespit edilen satış faturalarını aşağıdaki tabloda 
inceleyiniz.

Firma/ Öğrenci Fatura İrsaliye

Tarih No. Miktar	 Tutar Muh Tarih No. Miktar Tutar Muh

2.	 İptal edilen belgelerin iptal gerekçeleri makul mü dür?
      
	 Evet   		  o                   Hayır   		   o

3. 	 Düzenlenen fatura ve irsaliyelerde müşteri adı, adresi, vergi dairesi ve 
sicil no mevcut mudur? 

	 Evet    		  o                   Hayır    		 o

4. 	 Düzenlenen faturalarda sevk irsaliye bilgileri, irsaliyeli faturada düzenle-
me saati mevcutmudur? 
      
	 Evet   		  o                 Hayır      		  o
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5. 	 Faturalar kaç nüsha düzenlenmekte de ?  
.	 ................
.	
6. 	 İrsaliyeler kaç nüsha düzenlenmekte de ?  
    	 ................

7. 	 Satış faturalarında satılan mal veya hizmete ilşkin yeterli açıklama  mev-
cut  mudur? 
      
.	 Evet     	 o                Hayır       	 o

8. 	 Fatura düzenleme tarihleri teslim tarihinden itibaren 10 gün içinde dö-
nemsellik ilkeside dikkate alınarak düzenlenmiş midir ? 
 	
.	 Evet      	 o                Hayır      	 o

9.	 Perakende satış var ise ;

.	 Ödeme kaydedici cihaz kullanılmakta mıdır ? 
      
.	 Evet      	 o              	 Hayır      	 o

10.  	 Günlük  (Z)  raporu alınmakta mıdır ?    
      
.	 Evet       	 o              	 Hayır       	 o

 
11.  	 Aylık mali hafıza raporu alınarak KDV beyannamelerine eklenmekte mi-
dir?      
.	 Evet       	 o               Hayır     	 o 

12. 	 Satışı yapılan mal ve hizmetlere uygulanan KDV oranlarını aşağıdaki tab-
loda inceleyiniz. 

SATILAN MAL VEYA HİZMET KDV ORANI
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13.	 Cari dönem içinde yurt içine yapılan dövize endeksli satışlardan elde edi-
len kur farkı gelirleri  bu hesaba kaydedilmiş midir?     

	 Evet     		   o               Hayır     		  o  

14.	 Yurt içine yapılan dövize endeksli satışlardan elde edilen kur farkı gelirleri 
için fatura düzenlenmekte midir ? 
    
	 Evet      		  o               Hayır     		  o     

611- SATIŞ İSKONTOLARI

1.	 Bu hesap 600 hesap paralelinde sınıflandırılmış mıdır ?
      
	 Evet     		  o                Hayır     		  o  

2.	 Satış iskonto faturalarından örneklediğiniz bir grubu aşağıdaki tabloda 
inceleyiniz.

FİŞ TARİH/
NO

FATURA 
TARİH/NO

ÜNVAN TUTAR KDV ORANI KDV İSKONTO 
NİTELİĞİ

3.	 Bu hesaba fatura içi iskontolar kaydedilmiş midir?
      
	 Evet  		  o                  Hayır  		  o     

	 Eğitim ve yemek ücretleri tahsilat türlerine göre raporlanarak aşağıdaki 
tablo yardımı ile toplam tahakkuk miktarı ile eşitliği kontrol edilir.
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Eğitim ve Yemek Ücretlerinin Tahsilat Türüne Göre Dağılımı

Nakit 
Tahsilat

Banka 
Taksit

Çek Kredi 
Kartı

Vadesi 
Gelmeyen

Hukuki 
Takipli

Kayıt İptali 
İade

Toplam

           20… - 20... Dönemi Tahsil Edilmesi Gereken Eğitim ve Yemek 
Ücretleri Toplamı	

740- HİZMET ÜRETİM MALİYETİ 

1- 	 Hesap hizmetler bazında sınıflandırılmış mıdır?
              
	 Evet            	 o                Hayır  		   o

2- 	 Hizmet Maliyetlerini aşağıdaki tabloda sondaj usulü ile inceleyiniz.
    
	  …………………………………….. HİZMET MALİYETİ 

Hizmet Cinsi Fiş Tarih/No Belge Tarih/No Unvan Tutar Açıklama Ref.

770- GENEL YÖNETİM GİDERLERİ

1-	 Hesaba yapılan gider kayıtlarının işletme faaliyeti ile ilgili olup olmadığını 
sondaj usulü ile aşağıdaki tabloda inceleyiniz.

 Hesap Kodu 
ve Adı

Fiş Tarih/No Belge Tarih/
No

Ünvan Tutar Açıklama Ref.

2-	 Yukarıdaki tabloda imalat faaliyeti ile ilgili olduğu halde doğrudan gider 
yazılan harcamalar varsa  ilgili hesaplara virmanlanmasını sağlayınız.
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3-	 Sigorta ve kira giderleri gibi harcamaları dönemsellik ilkesi açısından in-
celeyiniz. 

4-	 Yüksek tutarlı yeteri kadar faturayı aşağıdaki tabloda inceleyiniz. Fatura-
ların birer fotokopisini temin ederek çalışma formuna ekleyiniz.

Kayıt Tarih/ No Fatura Tarih/No Kimden Alındığı İçeriği Ödeme Şekli

 
5-	 Yurtdışı faturalarını KVK 24.maddesi ve KDVK’nun sorumlu sıfatıyla vergi 
stopajı yönünden inceleyiniz. Faturaların birer fotokopisini temin ederek çalış-
ma formuna ekleyiniz. 

.
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.	 2- MEV İktisadi İşletmeleri İç Kontrol ve Denetim Yönergesi

.	 Millî Eğitim Vakfı İktisadi İşletmeleri İç Kontrol ve Denetim Yönergesi

.	 Birinci Bölüm

.	 Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanım ve Kısaltmalar

.	 Amaç:

.	 Madde 1- Bu Yönerge’nin amacı; Millî Eğitim Vakfı İktisadi İşletmeleri 
ve Bağlı Ortaklıklarının gelir, gider, varlık ve yükümlülüklere ilişkin hesap ve iş-
lemlerinde; doğruluk, saydamlık, hesap verilebilirlik ve tekdüzenin sağlanması, 
finansal raporların güvenilirliğinin incelenmesi ve değerlendirilmesi, işlemlerinin 
kayıt dışında kalmasının önlenmesi, faaliyetlerin ve işlemlerinin gerçek mahiyet-
lerine ve mevzuata uygun olarak, sağlıklı ve güvenilir bir biçimde muhasebeleş-
tirilmesine ilişkin usul ve esasları düzenlemektir.

.	 Kapsam

.	 Madde 2- Bu Yönerge, Millî Eğitim Vakfı İktisadi İşletmeleri ve bağlı or-
taklıklarının muhasebe kayıt ve işlemlerini kapsar.

.	 Dayanak

.	 Madde 3- Bu Yönerge, Maliye Bakanlığınca yayınlanan Muhasebe Siste-
mi Uygulama Genel Tebliği ve eki Muhasebe Usul ve Esasları, 5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Türkiye Muhasebe Standartları ve Vakıf Res-
mi Senedine dayanılarak düzenlenmiştir.

.	 Tanımlar ve Kısaltmalar

.	 Madde 4- Bu Yönergede geçen;

.	 Vakıf (MEV)  	 : Millî Eğitim Vakfını,

.	 İktisadi İşletme (MEVİİ) : Millî Eğitim Vakfı İktisadi İşletmesi bünyesinde 

.			   faaliyet gösteren Özel Okul ve Sosyal Tesis 

.			   İşletmeleri ile Bağlı Ortaklıklarını,
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.	 Yönetim Kurulu	 : Millî Eğitim Vakfı Merkez Yönetim Kurulunu,

.	 Yönetim Kurulu Başkanı	 : Millî Eğitim Vakfı Merkez Yönetim Kurulu

.			   Başkanını,

.	 Genel Müdürlük 	 : Millî Eğitim Vakfı Genel Müdürlüğü’nü,

.	 Genel Müdür 	 : Millî Eğitim Vakfı Genel Müdürünü,

.	 İdari ve Mali İşler Müdürü 	 : Millî Eğitim Vakfı Genel Merkezinde, İda-

.				   ri ve Mali İşlemlerin sevk ve İdaresinden 

.			   sorumlu olan kişiyi, 

.	 İç Kontrol Yetkilisi 	 : Millî Eğitim Vakfı Genel Müdürlüğünce 

.			   görevlendirilecek, iç kontrol faaliyetini 

.			   yürütecek personeli,

.	 Muhasebe Sorumlusu/	 : Millî Eğitim Vakfı kolejleri ve sosyal tesisle

.				   rinde, muhasebenin sevk ve yetkilisi idare

.				   sinden mesul olan hizmet  sözleşmesi ile 

.			   çalışan kişileri,

.	 Muhasebe Birim Görevlisi	 : Millî Eğitim Vakfı Genel Merkezi, kolejleri 

.			   ve sosyal tesislerinde, muhasebe servisle-

.				   rinde çalışan personeli,

.	 MSUGT	 : Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliğini,

.  

.	 İfade eder.
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.	 İkinci Bölüm

.	 Muhasebe İşlemleri

.	 İşlemlerin Kaydedilmesi 

.	 MADDE 5- İktisadi İşletmelerin Muhasebe işlemleri, Maliye Bakanlığınca 
26.12.1992 tarihinde yayınlanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği ve 
eki Muhasebe Usul ve Esasları ile Maliye Bakanlığınca yayınlanmış ve yayınla-
nacak tebliğlerde belirtilen kural ve kaideler içerisinde kayıt altına alınır. 

.	 Genel muhasebe süreci içerisinde dikkat edilecek başlıca hususlar;

.	 a) Muhasebe işlemleri, yevmiye tarihi ve müteselsil sıra numarasına göre 
maddeler hâlinde önce yevmiye defterine kaydedilir, buradan da usulüne göre 
büyük defter ve yardımcı hesap defterlerine sistemli bir şekilde dağıtılır.

.	 b) Gerçekleşen işlemler muhasebeleştirme belgeleriyle kaydedilir. Belge 
olmadan kayıt yapılmaz. Muhasebeleştirme belgelerinin yevmiye tarih ve nu-
marası sütunlarına, gerçekleşen işlemlerin kayda geçirildikleri tarih ile hesap 
döneminin başında “1” den başlayıp, hesap döneminin sonuna kadar devam 
eden birer numara verilir. Yevmiye defteri, büyük defter ve yardımcı hesap def-
terleri kayıtlarında bu yevmiye tarih ve numaraları esas alınır.

.	 c) Gerçekleşen işlemler, MSUGT’de hesaplara ilişkin “Hesabın İşleyişi” 
maddelerinde belirtildiği şekilde hesaplara kaydedilir. Hesabın işleyişi bölüm-
lerinde yer almayan işlemler ise anılan Tebliğde belirtilen hesapların niteliğine 
uygun bir biçimde kaydedilmekle birlikte Genel Merkeze bilgi verilir. Bir hesabın 
borcuna kaydedilen tutar mutlaka başka bir hesap ya da hesapların alacağına 
kaydedilir. Yevmiye defterinde her zaman borç ve alacak eşitliği bulunur.

.	 d) Malî yılın başında, bir önceki hesap dönemi kapanış bilançosu ve dip-
notları esas alınarak açılış bilançosu düzenlenir. Açılış bilançosuna dayanılarak, 
açılış yevmiyesinin kayıtlarını sağlamak üzere bilançodaki tutarlar, düzenlene-
cek “1” yevmiye numaralı muhasebe işlem fişiyle ilgili hesaplara borç ve alacak 
kaydedilir. Açılış kaydına ilişkin muhasebe işlem fişine, açılış bilançosunun bir 
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nüshası eklenir. Açılış kaydına esas tutarlar, ilgili hesaplar için açılacak büyük 
defter ve yardımcı hesap defterlerine aktarıldıktan sonra yeni yılın işlemlerinin 
kaydına başlanır.

.	 e) Kurumsal, fonksiyonel ve finansman tipi sınıflandırma kodlarında yapı-
lan kayıt hatalarının düzeltilmesi durumu dâhil olmak üzere, yevmiye kayıtların-
da meydana gelebilecek her türlü yanlışlık ancak muhasebe kaydıyla düzeltilir.

.	 Kullanılacak defterler ve kayıt düzeni

.	 MADDE 6- Bu Yönergenin uygulanmasında Gümrük ve Ticaret Bakan-
lığı ile Maliye Bakanlığının 19.12.2012 Tarih ve 28502 sayılı Resmi Gazetede 
yayınlanan Ticari Defterlere İlişkin Tebliğde sayılan defterler ile ilgili tebliğlerle 
yayınlanacak defterler kullanılır.

.	 Kullanılacak alındılar

.	 MADDE 7- Muhasebe birimlerince yapılacak tahsilât ve kasaya teslim 
edilen değerler karşılığında aşağıda belirtilen alındılar kullanılır:
Tahsilât Makbuzu (Örnek: 1); muhasebe birimlerince nakden, çekle veya POS 
cihazı kullanılarak yapılan her türlü tahsilât, kıymetli ayniyat, banka teminat ve 
garanti mektubu ile şahsi kefalete ilişkin belgeler karşılığında düzenlenir.  Üç 
nüsha olarak düzenlenen alındı belgesinin asıl nüshası para, çek veya diğer de-
ğerleri teslim edene verilir. İkinci nüshası kayıt evrakının ekine, üçüncü nüshası 
ise dip koçanda kontrol amaçlı muhafaza edilir. Menkul kıymetler, banka temi-
nat ve garanti mektubu ile şahsi kefalete ilişkin belgeler ilgilisine iade edilirken 
tediye makbuzu tanzim edilerek muhasebe işlem fişine bağlanır.

.	 Muhasebe Hesap Planı

.	 MADDE 8- MEV ve MEVİİ uygulanacak hesap planı, Maliye Bakanlığı’nın 
26.12.1992 tarih ve 21447 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan 1. sayılı Muha-
sebe Uygulama Genel Tebliğinde yayınlanan Tek Düzen Hesap Planına uygun 
hesap grupları ve hesaplardan oluşur:
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.	 Üçüncü Bölüm

.	 İç Kontrol Usul ve Esasları

.

.	 Riskli Alanların Tespiti

.	 Madde 9- MEVİİ bünyesinde yapılacak iç kontrol faaliyetleri; işbu yöner-
gede belirtilen hususlar ile Yönetim Kurulu, Yönetim Kurulu Başkanı veya Genel 
Müdür’ün riskli gördüğü ve öncelik verilmesini istediği hususlar, çalışma süre 
ve imkânları dikkate alınarak, en riskli alan ve konulara öncelik verilmek sure-
tiyle azami verim hedeflenerek gerçekleştirilir. 

.	 Bu kapsamda üst yönetimin vereceği görev ve alanlar dışında incelen-
mesine öncelik verilecek hesap ve işlemler aşağıda açıklanmıştır. Söz konusu 
muhasebe hesaplarının kontrol ve denetiminde izlenecek genel usul ve esaslar; 
yönerge ekinde yer alan inceleme çalışma formlarında standardize edilmiştir. 
Bu bağlamda gerçekleştirilecek revizyon ve denetim süreci çalışma formların-
da benimsenen yöntem dahilinde yürütülecektir.
.
.	 a) Nakit Yönetimi ve Likiditesi Yüksek Muhasebe Hesaplarının Kontrolü
.	 Kasa Hesabının denetiminde; kasa giriş ve çıkışlarının günlük olarak kay-
dedilip edilmediği, kasa raporunun muntazaman tanzim edilip edilmediği hu-
susları kontrol edilir. Muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa sayımı yapılarak tuta-
nak düzenlenir, iç kontrol yetkilisi ve muhasebe yetkilisince imzalanır. Mizan 
bakiyesi ile kasa mevcudu karşılaştırılır.

.	 Bankalar Hesabının denetiminde; öncelikli olarak tahsilatı, kredi kartı ve 
banka kredisi ile yapılarak, 108- Diğer Hazır Değerler Hesabı ve 121- Alacak 
Senetleri Hesaplarına intikal eden, eğitim, yemek ve diğer nevi’den ücretle-
rin, gününde tahsilinin kontrolü, aynı zamanda hesapta toplanan mevduatın, 
yatırım fonu ya da diğer yatırım araçlarıyla değerlendirilip değerlendirilmediği 
incelenecektir. Ayrıca Bankalar Hesabı Mizan bakiyesi ile banka mevcutlarının 
mutabakatı yapılacaktır.
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.	 b ) Ticari Alacaklar ve Alacak Yönetimine İlişkin Hesapların Kontrolü

.	 Öğrenim ve yemek ücretlerinden, vade süresi geçtiği halde tahsil edile-
meyen, hukuki takibe alınan alacakların kontrolü yapılır, önceki dönemle muka-
yese edilerek alacakların tahsilindeki performans değerlendirilir.

.	 c) Satın Alma İşlemleri ve Stok Hesaplarının Kontrolü

.	 Satın alma işlemlerinin MEV Satın Alma Yönetmeliğine uygun olarak yapı-
lıp yapılmadığı, aylık düzenli olarak hizmet alınan müstecirlerin imzalanan söz-
leşme hükümlerini yerine getirip getirmediği kontrol edilerek, sözleşme veya 
yönetmeliğe aykırı bir durum varsa belgelendirilir. Ambardan belgesiz giriş veya 
çıkış yapılıp yapılmadığı, stok sayımlarının belirli aralıklarla yapılıp yapılmadığı 
kontrol edilir.

.	 d) Gider ve Maliyet Hesaplarının Kontrolü

.	 Dönem içinde yapılan ve tahakkuk ettirilen giderlere ilişkin muhasebe 
kayıtlarının; fonksiyon esasına göre bölümlendirilmiş kebir hesaplarına, gider 
yerleri ve gider çeşitleri bazında yapılıp yapılmadığı kontrol edilir.

.	 e) Gelir ve Gider Düzenleyici Hesaplarının Kontrolü

.	 İçinde bulunulan dönemde ortaya çıkan, ancak gelecek dönemlere ait 
olan giderler ile faaliyet dönemine ait olup, kesin kaydı hesap döneminden son-
ra yapılacak olan gelirlerin, dönemsellik ilkesi gereğince usulüne uygun olarak 
kayıt altına alınıp alınmadığı kontrol edilir.

.	 f) Vergi ve Diğer Yasal Yükümlülüklere İlişkin Hesapların Kontrolü

.	 İlgili mali mevzuat uyarınca mükellef ve vergi sorumlusu sıfatıyla ödenme-
si gereken, vergi, resim, harçlar ile sosyal güvenlik mevzuatı hükümlerine göre 
ücretlerden kesilen sigorta primlerine ilişkin olarak, yapılan muhasebe kayıtları-
nın doğruluğu, işleme esas bordro veya diğer belgeler vasıtasıyla kontrol edilir.
 
.	 g) Personel Ücret ve Mesai Ödemelerine İlişkin Hesapların Kontrolü
.	 Ücretlerin MEV Ücret Yönetmeliğine uygunluğu ve İktisadi İşletmeler 
bünyesinde görevli personelin (Öğretmen, İdari personel vs.) ücret, ek ders, 
fazla mesai hesaplamalarının kontrolü yapılarak, varsa yönetmeliğe aykırı bir 
durum belgelendirilir.
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.	 h) Faaliyet Gelirlerine İlişkin Hesapların Kontrolü

.	 MEVİİ gelirlerini oluşturan; eğitim, yemek, kıyafet, kırtasiye, kira, servis 
komisyon gelirleri ile konaklama gelirlerinin, tahakkuk kayıtlarının, faturalandır-
ma işlemlerinin usulüne uygun olarak yapılıp yapılmadığı ve tahsilâtların iktisadi 
işletme hesaplarına intikal edip etmediği kontrol edilir.

.	 ı) Maddi Duran Varlıklar ile Amortisman Hesaplarının Kontrolü

.	 İktisadi işletmeler ve bağlı ortaklıklara ait duran varlıkların, muhasebe ka-
yıtları ve amortisman hesaplamalarının mevcut yasa ve yönetmelik hükümleri 
dahilinde yapılıp yapılmadığı kontrol edilir.

.	 i) Diğer Hususlar

.	 Yapılacak kontroller sonucu ulaşılan bilgi ve incelemeler ile ulaşılan so-
nuçlar, İç Kontrol ve Denetim Yönergesi’nin eki ve ayrılmaz bir parçası olan “İç 
Kontrol Çalışma Formu”’na kaydedilir.

.	 İç Kontrol Süreleri

.	 Madde 10- MEV ve MEVİİ iç kontrol çalışmaları, Yönetim Kurulunca aksi 
kararlaştırılmadıkça, Genel Müdürlükçe görevlendirilen personel ile; üçer aylık 
dönemler halinde yapılır, ikinci üç aylık denetimde ise Yeminli Mali Müşavir 
veya yetkilendireceği personel ile yapılır. Her bir kontrol süreci maliyet ve za-
man kriterleri dikkate alınmak suretiyle planlanır.

.	 3-5580 sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanununun Özlük Hakları ve 
Sorumluluklar Başlıklı 9/b maddesi:  

   	 “Yetki, sorumluluk, ödül ve cezalar ile bunların uygulanması bakımından; 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 1702 sayılı İlk ve Orta Tedrisat Muallimle-
rinin Terfi ve Tecziyeleri Hakkında Kanun,4357 sayılı Hususi İdarelerden Maaş 
Alan İlkokul Öğretmenlerinin Kadrolarına Terfi, Taltif ve Cezalandırılmalarına ve 
Bu Öğretmenler için Teşkil Edilecek Sağlık ve İçtimai Yardım Sandığı ile Yapı 
Sandığına ve Öğretmenlerin Alacaklarına Dair Kanun ile 4483 sayılı Memurlar 
ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun Hükümlerine tabi-
dir.
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.	 Ancak,657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre kademe ilerlemesinin 
durdurulması cezasını gerektiren fiillerin işlenmesi halinde bu kişilere kademe 
ilerlemesinin durdurulması cezası yerine brüt aylığından ¼’ü ile ½’si arasında 
maaş kesim cezası çalışma izni veren makam tarafından verilir. Tekrarı halinde 
ise görevine son verilir.

.  	 1702 sayılı Kanuna göre meslekten çıkarılma veya 657 sayılı Devlet Me-
murları Kanununa göre Devlet Memurluğundan çıkarma cezasını gerektiren fiil 
ve hallerin işlenmesi halinde, Bakanlığın görüşü alınmak suretiyle personelin 
görevine, izin veren makam tarafından son verilir” hükümleri yer almaktadır.

.	 Ayrıca;

 	 1/3/2014 tarihinde yürürlüğe giren 6528 sayılı “Milli Eğitim Temel Kanunu 
ile bazı kanun ve Kanun Hükmünde kararnamelerde değişklik yapılmasına dair 
Kanunun” 27 maddesinde 1702 sayılı kanun ile 4357 saylı kanunu 2, 3, 4, 5, 7, 
8,10 ve 15 maddeleriyle geçici 1, 2, 3, ve 4. maddeleri yürürlükten kaldırılmıştır. 
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       	 4- Yararlanılan Kaynak
   
.	 ➢ 	 Milli Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliği;

.	 ➢ 	 Milli Eğitim Bakanlığı İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumları Sosyal 

.		  Etkinlikler Yönetmeliği;

.	 ➢ 	 Milli Eğitim Bakanlığı Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri 

.		  Yönetmeliği;

.	 ➢ 	 Milli Eğitim Bakanlığı Öğretmenevleri, Öğretmen Evi ve Öğretmen 

.		  Lokalleri ve Sosyal Tesisler Yönergesi;

.	 ➢ 	 Uluslararası İç Denetim Standartları

.	 ➢ 	 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

.	 ➢ 	 İç Denetçilerin Çalışma Usul ve Esasları

.	 ➢ 	 Kamu İç Denetleme Raporu Standartları

.	 ➢ 	 5580 Sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunu 

.	 ➢ 	 Millî Eğitim Vakfı Mevzuat Kitabı Ankara-2014

.	 ➢ 	 Milli Eğitim Bakanlığı Teftiş Kurulu Başkanlığı Ortaöğretimde 

.		  Denetim Esasları Ankara1997

.	 ➢ 	 Milli Eğitim Bakanlığı Teftiş Kurulu Başkanlığı Okul ve Dershaneler 

.		  Denetim Rehberi- Ankara-2003

.	 ➢ 	 Milli Eğitim Bakanlığı Teftiş Kurulu Başkanlığı Lise ve Dengi Okullar .

.		  Denetim RehberiAnkara-2007

.	 ➢ 	 Doç.Dr. Haydar Taymaz Teftiş-Kurumlar, İlkeler, Yöntemler 

.		  Ankara-1982
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