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VAKIF DUASI

Her kimse ki;
Vakiflarimin bekasina 6zen
ve gelirlerinin artirlmasina

itina gosterirse;
Bagislayici olan Allahu Teéla’'nin
huzurunda ameli glizel
ve makbul olup,
mUkafat sayilamayacak
kadar cok olsun,
dlnya Gzlntdlerinden korunsun
ve muhafaza edilsin...”

(Kanuni Sultan Siileyman Vakfiyesinden)
950 H /1543 M



VAKIF BEDDUASI

“Allah’a ve Ahiret ginine inanan, glizel ve temiz olan Hazreti Peygam-
beri tasdik eden, Sultan, Emir, Bakan, kiicliik veya blylk herhangi bir kimseye,
bu vakfi degistirmek, bozmak, nakletmek, eksiltmek, baska bir hale getirmek,
iptal etmek, islemez hale getirmek, ihmal etmek ve tebdil etmek helal olmaz.
Kim onun sartlarindan herhangi bir seyi veya kaidelerinden herhangi bir kaideyi
bozuk bir yorum ve gecersiz bir ydntemle degistirir, iptal eder ve dedistiriimesi
icin ugrasir, fesh edilmesine veya baska bir hale dénustirilmesine kasteder-
se, harami Ustlenmis, glinaha girmis ve masiyetleri irtikap etmis olur. Béylece
glinahkarlar alinlarindan tutularak cezalandinildiklari gtin Allah onlarin hesabini
gorsin. Malik onlarin isteklisi, zebaniler denetcisi ve cehennem nasibi olsun.

Zira Allah’in hesabi hizlidir. Kim bunu igittikten sonra, onu degistirirse
onun gunabhi, degistirenler lzerindedir.

Kuskusuz O, iyilik edenlerin ecrini zayi etmez...”

(Sultan Il.Beyazid’in 1 Subat 1495 Tarihli Vakfiyesinden)



ONSOz

Milli Egitim Vakfi tarafindan 1991 yilinda k&r amaci gutmeden kalite ve
nitelikte 6zel okullara érnek olusturmak, ézel okul fiyatlari arasinda denge un-
suru olmak amaciyla kurulan MEV Koleji Ozel Okullarinda hedefimiz her zaman
bir &nceki egitim-6gretim yilindan daha basarili oimaktir. MEV Koleji Ozel Okul-
lan 6grencilerini Atatirk ilke ve inkilaplari 1siginda ¢cagdas, bilimsel akla inanan,
Dlnyayla entegre, yabanci dillere hakim; vatanina, milletine, milli degerlerine
bagl bireyler olarak yetistirmeyi hedefler.

Okullanmizda 6grenci, 6gretmen ve velilerimize sunulan gerekli tim fi-
ziksel imkanlarinin ¢agin gereklerine uygun olarak gincellenmesi, egitim tek-
nolojilerinin en modern halleriyle okullarimizda uygulanmasi, 6gretmen ve yo-
neticilerimizin hizmet ici egitimlerinin strdtrulebilir gelisme anlayisiyla devam
etmesi, dinyada kullanilan egitim modellerinin takip edilerek iglerinden Turk
Milli Egitim Sisteminin temel ilke ve amaglarina uygun bulunanlarin okullari-
mizda uygulanmasi MEV Koleji Ozel Okullarinin stratejik gelisim hedeflerinin
temelini olusturmaktadir.

Bu amagla okullarimizda 6gretmen ve ydneticilerimizin 6z denetimle-
rinin yani sira, 2016 yilinda Milli Egitim Vakfi I¢ Denetciligi hizmeti sunulmaya
baslamistir. Buradaki amac Vakfimizin temel amag ve ilkelerinin MEV Koleji
Ozel Okullarina yansimasinin i¢ kontrolii mekanizmasini ¢alistirmak ve objektif
6zdenetim sayesinde mikemmelin de mikemmeline ulasarak hizmet sagla-
makiir.

Elinizde bulunan eser Milli Egitim Temel Kanunu, ilgili diger kanun ve
ydnergeler baz alinarak olusturulmus, denetleme slrecinde okullarimizda bulu-
nan yoneticilerimize rehberlik sunmasi hedeflenmigtir. Kitabin hazirlanmasinda
onculik eden Muzaffer Vural Er ve emegdi gecen tum calisanlarimiza tesekkdir-
lerimi sunuyorum.

ihsan OZCUKURLU
Milli Egitim Vakfi
Yoénetim Kurulu Bagkani



SUNUS

Yasa koyucu ne kadar iyi niyetli, yasalar da ne kadar mikemmel olursa
olsun, uygulayicilar konulan kurallar dogru uygulamadigi slrece, istenen veri-
min elde edilmesi, belirlenen hedefe ulasiimasi mimkun degildir.

Hatalarin en aza indiriimesi ve belirlenen hedefe ilerlemenin yegane
yolu, yapilanlari gézden gecirmek, denetlemek, yanliglari bularak dizeltmek ve
onlari tekrarlamamaktir.

GUnumulzde denetim; ydnetim mekanizmalarinin gdsterdigi performan-
sin, yurdrlikteki mevzuatla ne dl¢ide uyumlu oldugunun belirlenmesinin yanin-
da, aksayan ve eksik birakilan hususlarla ilgililere rehberlik etmek, uygulanabilir
¢6zim Onerileri Uretmek onlarin énind ve ufkunu agmak gibi gérevler yukle-
migtir.

42 yillk meslek hayatimin yaklasik 29 yil Bagsmuifettis olarak Teftis Ku-
rulu Baskanliginda ge¢gmistir. Emeklilik sonrasi 1 Kasim 2015 tarihinde Milli Egi-
tim Vakfi’'nda I¢ Denetci olarak géreve bagladim.

Meslek hayatimda edindigim yillarin deneyiminden kaynaklanan biri-
kimimi yonetici ve 6gretmenlerimize tasimak, denetimler sirasinda daima isik
tutucu, yol gdsterici, egitim-6gretim calismalarinda yoneticilerin karsilastiklari
gucluklerin giderilmesi ve yapilan denetimlerde sistemin amacina ulasmasi icin
hangi konularin denetlendigi konusunda yardim ve rehberlik gérevinde bulun-
mak icin bu Denetim Rehberini hazirlamak ihtiyacini duydum.

Millf Egitim Vakfina bagli olarak faaliyet gdsteren 6zel okul ve 6gretme-
nevi yoneticilerinin asgari diizeyde, dikkate almalar gereken hususlar kapsa-
yan bu calismanin denetim etkinliginin artinlmasina katkida bulunup yéneticile-
re yol gbsterecegdini temenni ediyorum

Muzaffer Vural ER
Milli Egitim Vakfi ic Denetgisi
Ankara-2016



ICINDEKILER

ONSOZ 4
SUNUS 5
1. BOLUM

1- DENETIM 10
2- DENETIMIN ONEMI 10
3- IC DENETIM 10
4- IC DENETIMIN GENEL ESASLARI 11
A- Amag 11
B- Kapsam 11
C- Dayanak 12
Il. BOLUM

MiLLi EGITiM VAKFI IKTiSADI ISLETMELERI OZEL KOLEJLERININ

iC DENETIMINDE INCELENECEK KONULAR 14-20
1- MUHASEBE ISLERI 14

a- Denetim elamanlarinca, Genel Muhasebe Sireci icerisinde Muhasebe
Sorumlularinin asagida belirtilen hususlari ne derece yerine getirip

getirmediklerin incelenmesi 14
b- Kullanilacak Kayit ve Defter Dizeninin incelenmesi 15
c- Kullanilacak Alindilarin Incelenmesi 15
d- Muhasebe Hesap Planinin incelenmesi 15
2- RISKLI ALANLARIN TERPITI IiLE iLGILI INCELEME 15
MEVII blinyesinde yapilacak Ig Kontrol Faaliyetleri 15
a- Nakit Yonetimi ve Likitidesi Yiksek Muhasebe Hesaplarinin Kontrolli __ 15
b- Ticari Alacaklar ve Alacak Yénetimine lligkin Hesaplarin Kontrollii 16
c- Satin Alma Iglemleri ve Stok Hesaplarinin Kontrolii 16
d- Gelir ve Gider Duzenleyici Hesaplarin Kontroll 17
e- Vergi ve Diger Yasal Yikimliltklere lligkin Hesaplarin Kontrolii 17
f- Personel Ucret ve Mesai Odemelerine lliskin Hesaplarin Konrolii 18



g- Faaliyet Gelirlerine lliskin Hesaplarin Kontrolii 18

h- Maddi Duran Varliklar ile Amortisman Hesaplarinin Kontroli 18
i- Hizmet Alimlarinin KontrolU 18
j- Erken Kayit ve Kayit Dénemlerinde Ogrenci Kayitlari ile ilgili is ve

islemler 18
k- Sosyal Etkinlikler ve Cesitli Faaliyetlerden Toplanan Ucret Kontrolleri __ 19
[- Satisi Yapilan Hurda ve Atik Kagitlarin KontrolU 20
3- DIGER HUSUSLAR 20
ll. BOLUM
iC DENETIM DISINDA MAARIF MUFETTISLERINCE VAKIF OKULLARINDA
YAPILACAK GENEL DENETIM iLE iLGiLIi HUSUSLAR 24-50
Maarif Mifettislerince Yapilacak Genel Denetimlerde Oncelikle incelenen
Konular 25
A- E(?iTiM ORTAMLARI (Fiziki Yapi) 25
B- YONETIMCALISMALARI 27
a- Yaz Isleri 27
b- Ogrenci isleri 27
c- Personel Igleri 28
d- Hesap Igleri 28
e- Ayniyat Isleri 29
C- EGITiM OGRETIM ETKINLIKLERI 30
1- Ogretim Etkinlikleri 30
a- Hazirhk Calismalari 30
b- Uygulama Calismalari 33
c- Olgme-Degerlendirme Calismalar 34
d- Geligtirme Calismalari 35
2- EgitimEtkinlikleri 36
a- Okul Ogrenci Kurulu, Onur Kurulu ve Disiplin Kurulu 36
b- Sosyal Etkinlikler 37
c- Rehberlik Faaliyetleri 42
d- Diger Faaliyetler 44
e- Ogretmenlerin Bilgi ve Deneyim Paylasma Seminerleri

(Planlama, uygulama) 45




3- Ogretmenler Kurulunun Calismalari 45

a- Ogretim Yili Basi Yapilan Toplantilar 46
b- Ikinci Kanaat Dénemi Basinda Yapilan Toplantilar 48
c- Ogretim Yili Sonu Yapilan Toplantilar 48
4- Sinif ve Sube Ogretmenler Kurulu 49
D- YONETICILERIN DEGERLENDIRILMESI 50
E- GENEL DEGERLENDIRME 50
F- OKULUN iHTiYACLARI 50
IV. BOLUM

iZMiR OGRETMENEVi ve SOSYAL TESIS iKTiSADI iISLETMESININ

iC DENETiIMINDE INCELENECEK KONULAR 52-56
1- Hizmet Ortamlan (Fiziki Yapi) 52
2- Yaz Isleri 52
a) Yonetim Igleri 52
b) Personel igleri 53
3- Muhasebe igleri 53
4- Ayniyat Isleri 54
5- Satin Alma ve Stok Kontrolleri 55
6- Satiimasi Disiiniilen Hurda ve Atik Malzemeler lle llgili igler 55
7- Yoneticilerin Degerlendirilmesi 56
8- Genel Degerlendirme Toplantisi 56
9- Ogretmenevinin ihtiyaclari 56
10-Diger Hususlar (Oneriler) 56
V.BOLUM

lc Kontrol Galigma Formu (EK:1) 58-92
MEV Iktisadi Igletmesi- I¢ Kontrol ve Denetim Yénergesi 93-100
Yararlanilan Kaynaklar 101







1- DENETIM:

“Calismalari degerlendirmek, daha verimli hale getiriimesini saglamak
icin ilgililerce dnerilerde bulunmak, kurumlardaki personele ¢alismalarinda ve
yetistiriimelerinde rehberlik yoluyla yardimda bulunmak, uygulanabilir ¢6zim
Onerileri Uretmek gibi genis bir hizmet alanidir”.

2- DENETIMIN ONEMI:

Her kurum, amacina zamaninda ulasmak i¢in sahip oldugu insan ve mad-
de kaynaklarini en elverigli bicimde kullanmak, ¢cevresindeki degisme, gelisme
ve ihtiyaglara gére kendini yenilemek durumundadir. Insan ve madde kaynak-
lar 6rgUtiin amacina hizmet edecek sekilde hizmete konulmamigsa, kaynak-
larda israf, érgitte de enerji kaybl s6z konusu olur. Orgiitiin gerceklestirdigi
eylemlerle, gerceklestirmesi gereken eylemler arasinda bir uyum bulunmasi
(Performans standartlarla uyum), 6rgitiin amaglarina ne derece ulastiginin
gOstergesidir.

Bunun yani sira sosyal, kultirel, iktisadi degisme ve gelismeler, drgitleri
de degisme ve gelismeye zorlamaktadir. Bu nedenle 6rgut; gelismelere acik
bir yapiya, yetenege ve islevsellie sahip olmalidir. Acik bir sistem 6rgitin
amaclarina ulasmasini, kendisini yenileyip gelistirmesini, saglamak; 6rgtt ey-
lemlerinin gézetim ve denetim altinda tutulmasiyla ve bu surette is gérenlere
yardim ve rehberlik yaparak onlarin ise yatkin hale getirilmesi ile mUmkudn olur
ve eylemlerin her asamasinda gerekli 6nlemleri alma olanagdi dogar. Bu yluzden
“denetim, yonetme unsurlarinin tamamlayicisidir”.

3- iC DENETIM:

Ic Denetim, bir kurumun faaliyetlerini gelistirmek ve onlara deger katmak
amacini giden bagimsiz ve objektif bir givence veren danismanlik faaliyetidir.

Kurumlarda risklerin zamaninda tespit edilmesi ve mali raporlamanin gu-
venirliginin saglanmasi konusunda i¢ kontrol sistemi ve i¢ denetim blylk 6nem
tasimaktadir.

Ic kontrol siireg ve is akislar icinde gerceklestirilen, kisilerden etkilenen,

kurumun amaglarina ulasmasinda kullanilan bir aractir. Makul élgllerde gtve-
nirlilik saglar. Bu 6zellikleri ile i¢c kontrol, kurum yénetiminin sorumlulugundadir.
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Etkinligin ve yerindeligin degerlendiriimesi icin ic denetime ihtiyac vardir.
Bu bakimdan i¢ kontrol ve i¢c denetim birbirinden farkl ancak birbirini tamam-
layan iki kavramdir.

4- iC DENETIMIN GENEL ESASLARI:

GUndmuzde denetim; kusur arayigi ve statik olmaktan ¢ikip, yol gésterici,
yapici ve egitici bir anlayisa yénelmistir.

Bu itibarla i¢ denetim; MEV Kolejleri ve Bagh Kuruluglarin amacina, en
uygun ve verimli bir sekilde, zamaninda ve mevcut mevzuat dizenine uygun
olarak ulasip ulasmadigini,

Amaca ulasmada kullanilan metotlarin, yapilan is ve islemlerin uygunlu-
gunu, bunlarin verimi, etkinligi ve hizmet kalitesini saglayip saglamadigini,

Arastirmak ve kontrol etmektir.

Ongérilmiis hedeflerden ve mevzuattan sapmalar varsa, bunlari ve mey-
dana gelis nedenlerini ortaya ¢ikarmak, bu sapmalarin dizeltiimesi icin uygula-
yiclya ve kurulusun basindaki yoneticiye isik tutacak sekilde, miimkin olan hal
careleri arasindan en iyi ve tutarl olanini segerek tavsiyelerde bulunmaktir.

A- AMAGC:

Ic denetimin amaci: ¢ denetim faaliyeti Genel Mudurliik/Kurumlar/ kuru-
lug faaliyetlerinin amac ve politikalara, programlara, stratejik planlara, perfor-
mans programlarina ve mevzuata uygun olarak planlanmasi ve yaratilmesini;
en az kaynak kullanilarak en ¢cok fayda saglamay1 amaclar.

B- KAPSAM:

Ic denetimin kapsami agagida belirtilen uygulamalari kapsar.

1- Uygunluk Denetimi:

Genel Mudurluk, kurumlar, kurulug ve Bakanliklarin faaliyet ve iglemleri-
nin ilgili kanun, ydénetmelik ve diger mevzuata uygunlugunun incelenmesidir.
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2- Performans Denetimi:

Yonetimin butin kademelerinde gerceklestirilen faaliyet ve islemlerin
planlanmasi, uygulanmasi ve kontrolli agsamalarindaki etkinligin, ekonomikligin
ve verimliligin degerlendirilmesidir.

3- Mali Denetim:

Gelir-gider, varlik ve yukumlultklere iligkin hesap ve igslemlerin dogrulu-
gunun; mali sistem ve tablolarin gtvenirliginin degerlendiriimesidir.

4- Bilgi ve Teknoloji Denetimi:

Denetlenen birimin elektronik bilgi sistemlerinin surekliliginin ve guvenirlili-
ginin degerlendiriimesidir.

5- Sistem Denetimi:

Denetlenen birimin faaliyetlerinin i¢ denetim ve kontrol sisteminin, organi-
zasyon yapisina katki saglayici bir yaklasimla analiz edilmesi, eksikliklerin tes-
pit edilmesi, kalite uygunlugunun arastiriimasi, kaynaklarin ve uygulanan yén-
temlerin yeterliliginin élgctlmesi suretiyle degerlendiriimesidir.

C- DAYANAK:

a- Uluslararasi I¢ Denetim Standartlar
b- 5018 Sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
c- lg Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari

d- Kamu I¢ Denetleme Raporu Standartlar
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1- MUHASEBE ISLERI

a- Denetim elamanlarinca, Genel Muhasebe Siireci icerisinde Muha-
sebe Sorumlularinin asagida belirtilen hususlan ne derece yerine getirip
getirmediklerin incelenmesi.

1- Iktisadi Isletmelerin Muhasebe Islemleri, Maliye Bakanlhiginca yayin-
lanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi (MSUGT) ve eki Muhasebe
Usul ve Esaslari ile Maliye Bakanliginca yayinlanmig tebliglerde belirtilen kural
ve kaideler icerisinde kayit altina alinip alinmadigi;

2- Muhasebe islemlerinin, yevmiye tarihi ve miteselsil sira numarasina
gbre maddeler halinde dnce yevmiye defterine, daha sonrada usulline goére
buyuk defter ve yardimci hesap defterine sistemli bir sekilde dagitilip dagitiima-
digs;

3- Gerceklesen islemlerin muhasebelestirme belgeleriyle kaydedilip kay-
dedilmedigi,

4- Gergeklesen igslemlerin kayda gecirildikleri tarih ve numarasi situn-
larina, kayda gecirildikleri tarih ve hesap déneminin basinda”1” den baslayip,
hesap déneminin sonuna kadar devam eden birer numara verilip veriimedigi,
yevmiye defteri, blyUlk defter ve yardimci hesap defterleri kayitlarinda bu yev-
miye tarih ve numaralarinin esas alinip alinmadigs;

5- Gergeklesen iglemlerin, MSUGT’ de hesaplara iligkin “Hesabin Isleyisi”
maddelerinde belirtildigi sekilde hesaplara kaydedilip kaydedilmedigi;

6- Bir hesabin borcuna kaydedilen tutarin mutlaka baska bir hesap ya da
hesaplarin alacagina kaydedilip kaydedilmedigi;

7- Yevmiye defterinde her zaman bor¢ ve alacak esitliginin bulunup bu-
lunmadigi;

8- Mali yilbasinda, bir 6nceki hesap dénemi kapanis bilangosu ve dipnot-
lar esas alinarak acilis bilancosu dizenlenip diizenlenmedigi;

9- Yevmiye kayitlarinda meydana gelebilecek her ttrlt yanhshgin, ancak
muhasebe kaydiyla dizeltilip dizeltiimedigi;
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b- Kullanilacak Kayit ve Defter Diizeninin incelenmesi
GuUmrik ve Ticaret Bakanhg ile Maliye Bakanhginin 19.12.2012 Tarih ve

28502 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Ticari Defterlere lliskin Tebligde sayi-
lan defterler ile ilgili tebliglerde yayinlanan defterlerin kullanilip kullaniimadigs;

c- Kullanilacak Alindilarin incelenmesi

1- Ug niisha olarak diizenlenmesi gereken alindi belgesinin asil niishasi
para, ¢cek veya diger digerleri teslim edene, ikinci nishasi kayit evraki ekine,
Ucuncu nushasi ise dip kogcanda muhafaza edilip ediimedigi;

2- Menkul kiymetler, banka teminat ve garanti mektubu ile sahsi kefalete
iliskin belgeler ilgilisine iade edilirken tediye makbuzu tanzim edilerek muhase-
be islem figsine baglanip baglanmadigi;

d- Muhasebe Hesap Planinin incelenmesi

MEVIl uygulanacak hesap planinin, Maliye Bakanhdinin 26.12.1992 tarih
ve 21447 sayill Resmi Gazete’de yayinlanan 1.Sayili Muhasebe Uygulama Ge-
nel Tebliginde yayinlanan Tek Dizen Hesap Planina uygun hesap gruplari ve
hesaplardan olusup olusmadigi;

Il. RiISKLi ALANLARIN TEPITI ILE iLGILi INCELEME

MEVii biinyesinde yapilacak i¢ kontrol faaliyetleri;

Ic Kontrol faaliyetleri; ic kontrol ve Denetim Yénergesinde belirtilen hu-
suslar ile Yonetim Kurulu, Yonetim Kurulu Baskani veya Genel Mudur’dn riskli
gbrdiigu ve dncelik verilmesini istedigi hususlar, ¢alisma sire ve imkanlari dik-
kate alinarak, en riskli alan ve konulara dncelik verilmek suretiyle azami verim
hedeflenerek gerceklestiriimektedir.

a- Nakit Yonetimi ve Likitidesi Yiiksek Muhasebe Hesaplarinin Kontrolii

1- Kasa giris ve cikiglarinin guinlik olarak kaydedilip kaydedilmedigi;

2- Kasa raporunun muntazaman tanzim edilip ediimedigi;
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3- GUnlik kasa bordrolarinin diizenlenerek, Muhasebe Sorumlusu ve
Okul MUdurtince imzalanip imzalanmadigi;

4- Tahsilat, kredi karti ve banka kredisi ile yapilan ve hesapta toplanan
mevduatin, yatinm fonu ya da diger yatinm araclariyla degerlendirilip degerlen-
dirilmedigi;

b- Ticari Alacaklar ve Alacak Yénetimine iliskin Hesaplarin Kontrolii.

Ogrenim, yemek, etiid ve egitim destek programi iicretlerinden vade si-
resi gectigi halde tahsil edilemeyen ve hukuki takibe alinan alacaklarin kontrol-
lerinin yapilip yapillmadigr;

c- Satin Alma islemleri ve Stok Hesaplarinin Kontrolij;

1- Dogrudan temin ve pazarlik usult satin alimlarinda mudurdn brit ma-
asinin (3) katinin asilip asiimadigl,

2- Brit maasin (3) katini asan durumlarda Milli Egitim Vakfi'ndan onay
alinip alinmadigs;

3- Koordinatér midur tarafindan Satin Alma Komisyonunun en az (3) kisi
olmak Uzere usullnce olusturulup olusturulmadigi;

4- Satin almalarda yeterli pazar arastirmasinin yapilip yapilmadigi;

5- Satin alinacak mal ve hizmet isi icin aranan temel 6zelliklerin satin alma
yapilimadan 6nce tespit edilip edilmedigi;

6- Satin alma isinin gerekli gértlmesi halinde teknik sartnamenin hazirla-
narak tim sdrecin belgelenip belgelerin saklanip saklanmadig;

7- Sireye yaygin alimlarda zorunlu olarak sézlesme yapilip yapilmadigi;

8- Acik ihale veya davet usull ile yapilacak teminlerde, 4734 Sayilh Kamu
Ihale Kanununun usul ve esaslarinin kiyasen benzetilerek uygulanip uygulan-
madigi,

9- Hangi kosullar altinda olursa olsun, alimlarin harcanacak paranin kar-

siiginda en iyi deQeri saglayacak istekliden yapilip yapiimadigi;
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10- Yaklasik bedelin tahmin edilemedigi durumlarda isin tarifinin yapila-
rak/sartnamesi hazirlanarak komisyonca belirlenen firmadan 6n isteklerin alinip
alinmadigi;

11- Satin alma faaliyetleri kapsaminda uygulanacak ihale usulliniin
degistirilemeyecedi ilkesinin g6z énlinde bulundurulup bulundurulmadigi;

12- Pazarlik usull ile yapilan alimlarda, yetkili organ ve komisyonlar ta-
rafindan isin nitelik ve geregine goére, piyasa arastirmasi yapilarak en az (3)
istekliden yazili teklif alinarak bedel lGzerinden anlasma suretiyle alim yapilip
yapilmadigi;

13- Pazarlik sonucunda anlagsmaya varilan fiyat ve gerek goérilecek hu-
suslarin yazih teklife baglanarak tutanakla tespit edilip edilmedigi;

14- Ek sipariglerde limitin %20’ i agmasi durumunda Genel Mudurlikten
onay alinip alinmadigi;

15- Depo giriglerinin teslim alma makbuzlariyla, ¢ikig islemlerinin de iste-
me-c¢ikarma pusulalariyla yapilip yapiimadigi;

16- Yilsonu 31 Aralik tarihi itibariyle genel ve ayrica, belirli araliklarla stok
sayimlarinin yapilip yapiimadigi;

17- Depodaki malzemelerin cins ve &zelliklerine gére tasnif edilerek ayri
ayri bélumlere yerlestirilip yerlestiriimedigi;

d- Gelir ve Gider Diizenleyici Hesaplarin Kontrolii:

Icinde bulunan dénemde ortaya ¢ikan, ancak gelecek dénemlere ait olan
giderler ile faaliyet ddnemine iligskin olup, kesin kaydi hesap déneminden sonra
yapilacak olan gelirlerin, dénemsellik ilkesi geregince usuliine uygun olarak ka-
yit altina alinip alinmadigi;

e- Vergi ve Diger Yasal Yikiumliiliiklere iliskin Hesaplarin Kontrolii:
Mdukellef ve vergi sorumlusu sifatiyla 6denmesi gereken, vergi, resim,
harclar ile sosyal glvenlik mevzuati hikimlerine gére Ucretlerden kesilen si-

gorta primlerine iliskin olarak yapilan muhasebe kayitlarinin igsleme esas bord-
rolarla uyumlu olup olmadigs;
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f- Personel Ucret ve Mesai Odemelerine iliskin Hesaplarin Kontrolii:
1- Ogretmenlere 6denen Ucretlerin dogru hesaplanip hesaplanmadig;

2- Resmi tatil ile izinli ve raporlu olan giinlerde 6gretmenlere Ucret 6denip
6denmedigi;

3-ls Kanununa lligkin Fazla Calisma ve Fazla Sirelerle Calisma
Yonetmeligi'nin 5. Maddesinde “Fazla calisma sirelerinin toplami bir yilda
(270) saatten fazla olamaz” hikmine titizlikle uyularak, personele 270 saatin
Uzerinde fazla ¢alisma yaptirilip yaptinimadigi;

g- Faaliyet Gelirlerine iliskin Hesaplarin Kontrolii:

MEVii gelirlerini olusturan; egitim, yemek, kiyafet, kirtasiye, servis komis-
yon gelirlerinin faturalandirma iglemlerinin usuliine uygun olarak yapilip yapil-
madidi ve tahsilatlarin iktisadi isletme hesaplarina intikal edip etmedigi;

h- Maddi Duran Varliklar ile Amortisman Hesaplarinin Kontrolii:

Iktisadi Isletmeler ve bagl ortakliklara ait duran varliklarin, muhasebe ka-
yitlar ve amortisman hesaplarinin mevcut yasa ve yoénetmelik hikimleri dahi-
linde yapilip yapiimadigi;

i- Hizmet Alimlarinin Kontrol:

1- Yapilan hizmet ve destek alimlari ile ilgili is s6zlesmeleri ve teknik sart-
namelerin usuline uygun olarak hazirlanip hazirlanmadigi;

2- Sozlesme hikumlerine uymayan veya aksatan personel varsa gerekli
uyarinin yaplilarak ilgili firmaya durumun bildirilip bildirilmedigi

j- Erken Kayit ve Kayit Dénemlerinde Ogrenci Kayitlan ile ilgili
is ve islemler:

1- “Milli E@itim Vakfi Iktisadi i§letn]esi, Ogrenim, Egitim Destek Program,
Etld, Yemek ve Servis Ucretleri ile Bu Ucretlere Uygulanacak llke ve Kurallar”
In 9.Maddesinde” sayilan tahsilat sekilleri disinda, kayit yapilip yapiimadigi (se-
netle);

2- Erken kayit dénemi disinda yapilan kayitlarda indirimli Gcret uygulanip
uygulanmadigi;
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3- Suresi gegtigi halde, 6grencilerin erken kayit avantajindan yararlandi-
rip yararlandiriimadigi;

4- Kayitlarda, 6gretmen indirimi uygulanirken velisi (anne-baba) disinda
yakini 6gretmen olanlara da, bu indirimin uygulanip uygulanmadigi;

5- Yeni ders yilina ait ticretini édemeyen, 6grencilerle ilgili olarak (“Ozel
Ogretlm Kurumlarn Genel Mudurltginin 04-01-2016 tarih ve 31451 sayilh Og-
renci Kayit Sézlesmesi ile ilgili yazisinin sézlesme sartlarinda yer alan, Calisma
takviminde belirtilen tarihte yeni ders yilina ait tcretini 6demeyen bgrencilerin
kayitlar yenilenmeyebilir. Ucretini 5dememekte i1srarci olan velinin/vasinin ¢o-
cugunun kaydi Maarif Mufettisleri tarafindan yapilacak inceleme sonunda nakil
ve yerlestirme komisyonu araciligiyla uygun olan resmi okula (acik liseye) alinir,
hikmU geregince dgrenci Ucretini 6dememekte Israrci olan velilerinin uyarilip
uyariimadigi;

6- Kardes kaydi yapiimadigi halde “Kardes Iskontosundan” 6grencinin
yararlandirilip yararlandinimadigs;

k- Sosyal Etkinlikler ve Cesitli Faaliyetlerden Toplanan Ucret Kont-
rolleri:

1- Sosyal ve Kilturel faaliyetler, gezi ve gdzlem gibi diger etkinliklerin
Ucretlerinin faaliyet dncesi belirlenip belirlenmedigi;

2- Faaliyetlere katilacak dgrencilerle ilgili olarak veli/vasiden izin alinip
alinmadigi;

3- Ogrenci ve velilerden beceri egitimi/ staj calismasi/ yaz uygulamasi adi
altinda ayr bir Ucret talep edilip edilmedigi;

4- Okulun sosyal ve kdltirel faaliyetlerde elde ettigi basarilarla ilgili calis-
malara iliskin gerekli dokiiman, sunum ve belgelerin saklanma durumui;

I- Satisi Yapilan Hurda ve Atik Kagitlarin Kontrolii:

1- Satilmasi disindlen tasinirlarin koordinatér midir tarafindan olustu-
rulacak komisyonlarca tespit edilip edilmedigi;

2- Satilmasi diigtinilen tasinirlarin, Milli Egitim Vakfi Iktisadi Isletmesi Sa-
tin Alma, Satis ve Kiralama Ydnetmeliginin 9/b maddesindeki esaslar dogrultu-
sunda, Milli Egitim Vakfi Genel MUdurlUgu kanaliyla Yénetim Kurulu Bagkani’nin
onayinin alinmasindan sonra satis isleminin gerceklestirilip gerceklestiriimedi-
gr

3- Okullarda kullaniimasi planlanmayan ancak, Milli Egitim Vak-
fi Amaglari dogrultusunda bagislanmasli uygun olabilecek tasinirlar icin
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Milli Egitim Vakfi Iktisadi Isletmesi Satin Alma, Satis ve Kiralama Yénetme-
liginin 9/b maddesindeki esaslar dogrultusunda islem vyapilip yapilmadi-

ar;

4- Hurda malzeme ve kagitlarin satislarinda komisyon marifetiyle alinan
tekliflerin degerlendiriimesinden sonra satislarin yapilip yapiimadigs;

3- DIGER HUSUSLAR:

1- Okulun yerlesimine, genel temizligine, mevcut egya, ders arag-gerecinin
bakim, tertip ve dizenine gereken ilginin gdsterilip gdsterilemedigi;

2- Okul, bélim, oda ve derslik adlarinin yazilarak uygun yerlere asilip
aslimadigs;

3- Binalarin yangindan korunmasi icin gerekli dnlemlerin alinip alinmadigt;

4- Kalorifer ve diger tesisatlarla ilgili gerekli bakim ve onarimin yapilip
yapiimadigi;

5- Okulun glvenligi ile sabotajlara kargi koruma énlemlerinin alinip alin-
madigi;

6- Arsivin ihtiyaci kargilayacak bir sekilde diizenlenip diizenlenmedigi;

7- Ktiphanenin amacina uygun olarak dlzenlenmesi;

8- Bayraklarin bakim ve korunmasi;

9- Motorlu araclarin periyodik bakimlarinin yaptiriimasi;

10- YUzme havuzunun bakim ve temizligi, spor kulUpleri ile yapilan kulvar
kiralamalarinda gerekli sézlesmelerin yapilarak havuzun kullanim talimatinin

hazirlanip hazirlanmadigs;

11- Kantin ve cay ocaginda caligan personelin periyodik saglik kontrolle-
rinin yaptinhp yaptiriimadigi;

12- Kantinde satilan gida maddelerinin saglik acisindan gerekli kontrolle-
rinin yapilip yapiimadigr;

13- Yemekhane ve mutfagin temizligine gereken 6zenin gdsterilip gdste-
rilmedigi, bozulacak gidalarin soguk hava depolarinda saklanip saklanmadigi,
yemek numunelerinin en az (24) saat saklanip saklanmadig;

Hususlar denetimlerde incelenip degerlendirilir.
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MAARIF MUFETTISLERINCE OKULLARDA YAPILACAK GENEL
DENETIMLERDE ONCELIKLE iINCELENEN KONULAR

Milli Egitim Vakfi Koleji Ozel Okullar i¢ Denetim disinda periyodik olarak
belirli zamanlarda, Maarif Mfettislerince Genel Denetime tabi tutularak okulun
genel isleyisi ile idareci ve 6gretmenlerin denetimleri yapiimaktadir.

Okul muddrlerimize yardimci olma bakimindan Maarif MUfettislerince de-
netlenen ve incelenen konularin éncelikle neler oldugu ele alinarak gerekli acik-

lamalar yapilmaya calisiimistir.

Maarif MUfettislerince okullarda yapilan denetimlerde temel ilkeler asagi-
da aciklanmistir.

1- EQitim ve 6gretim etkinliklerinden neler beklendigini tespit etmek ve
gerekli aciklamalarda bulunmak;

2- Ogretim metotlarini gelistirmek ve égretmenlere yardimei olmak;

3- Basariy etkileyen faktorleri tespit etmek, cesitli degerlendirme yon-
temlerini kullanmak;

4- Ogrenci bagarisinin bilimsel yéntemlerle dlgiilmesi ve degerlendiriime-
sinde rehberlik etmek;

5- Cesitli egitsel konularda, birey ve grup halinde 6gretmen ve yoneticile-
re yardim etmek;

6- Ogretmen ve yoneticilere meslekleri ile ilgili yayinlarn tanitmak;
7- Okullarda 6gretim ve ydnetim sureclerine iliskin aciklama yapmak;

8- Ogretimin etkinligini artirmak igin, egitim teknolojisinden yararlanma
olanak ve ydntemlerini aciklamak;

9- Ders denetimleri sonucunda, dersin islenmesinde goérulen olumlu ve
olumsuz ydnleri 6gretmenlerle gérismek;
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10- Egitimi gelistirme amaclarina y6nelik ders disi etkinliklerde ilgililere
yardimci ve rehber olmak;

11- Ogretmen ve yoneticilerin karsilagtiklar kisisel problemlerin ¢6z(i-
muinde yardimci olmak;

12- Ogretmen ve yéneticilerin davraniglarini incelemek, yapici elestiriler-
de bulunmak;

13- Ogretmen, yonetici ve diger personelin basarilarini cesitli yonleri ile
degerlendirmek;

14- Ogretim, egitim ve ydnetim bakimindan ilgililerin kendilerini degerlen-
dirmeleri ve buna goére gelistirmeleri i¢in yardimda bulunmak;

15- Kusur ve sug niteligi tasiyan fiillerin tespit edilmesi durumunda gerekli
inceleme ve sorusturmayi yapmak; (5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanu-
nunun Ozlik Haklar ve Sorumluluklar baslikli 9/b maddesine gére)

Bu temel ilkeler 1s1ginda genel denetim asagidaki konu bashklan al-
tinda yapilmaktadir.

A- EGITIM ORTAMLARI:

Bu béliimiin denetiminde; maddi yapinin (Fiziki Yapi) Tiirk Milli Egi-
tim Sisteminin Genel Amac ve Temel ilkeleri ile okulun kurulug amacini
gerceklestirecek yeterlilikte olup olmadigi incelenir. Madde kaynaklarinin
ihtiyaca cevap verebilecek 6zellikte olup olmadigi degerlendirilir. Nok-
sanlarin denetim siiresi icerisinde giderilmesine calisilir. Mevcut egitim
ortamlarinin; etkili, verimli ve ekonomik kullanimi yéniinde personelde
paylasimci bir ydnetim anlayisi ve igbirligine dayal bir calisma sisteminin
olusturulup olusturulmadigi gézlenir. Okul gelisim modeli kapsaminda,
cevre imkanlan ile okula kazandinlanlarin yeterlilik durumu lizerinde du-
rulur. Okuldaki egitim niteliginin ve verimliliginin artinimasi calismalarinin,
stratejik planlamaya dayal stratejik yonetim ve toplam kalite anlayisi ice-
risinde ele alinip alinmadigi degerlendirilir.
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Egitim Ortamlan (Fiziki Yapi):

1- Bahgenin ihata duvar ile gevrili olma durumu, agaclandirma ve ¢i-
ceklendirme yapilmasi, oyun-téren alanlarinin dizenlenmesi, ¢evre temizligine
6zen gosterilmesi;

2- Turk Bayraginin sirekli génderde asili bulundurulmasi; (Bayrak kanunu
17-3-1985,N0:18697 sayili Resmi Gazete-Turk Bayragi TuzUgu-Md:9);

3- Bayraklarin bakimi ve korunmasi; (Tlrk Bayragi TuztGgu-Eskimis, Sol-
mus Yirtlmig ve Kullaniimayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi
Usul ve Esaslarni Gosterir Yénetmelik);

4- AtatUrk BustiU’ndn yer aldigi Atatirk Késesi’nin dizenlenmesi; oda ve
dersliklere Atatiirk Fotograf, Istiklal Marsi ve Genglige Hitabe Levhalarinin uy-
gun sekilde yerlestirilmesi; (MEB Kurum Tanitim Yénetmeligi; 14-01-1981 gin
ve 81/282 sayili Genelge-1928 Sayili Tebligler Dergisi);

5- Okulun uygun bir kdsesinde okulun tarihgesine, okula hizmeti gecen
Kisi ve kuruluslarin, mezun olan tnltlerin, Milli Egitim Vakfi Y6netiminin fotog-
raflarina yer verilmesi);

6- Okul, sinif ve bdlim adlari ile kat ve yerlesim planlarinin uygun yerlere
aslimasi, (MEB Kurum Tanitma Y&netmeligi);

7- Okul binasinda yangin 6énleme ve sdndirme tedbirlerinin alinmasi;
(26-Temmuz 2002 tarih ve 24827 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik; Milli Egitim Bakanhgi Yangin On-
leme ve S6ndurme Yonergesi-MEB Savunma Sekreterligi ¢ikigli 2005/52 sayili
Genelge);

8- Elektrik tesisatinin periyodik kontrollerinin yaptiriimasi; (Binalarin Yan-
gindan Korunmasi Hakkinda Y&netmelik);

9- Kalorifer ile diger tesisatin bakim ve onariminin yaptiriimasi, kullanim
talimatinin ilgili bélime asilmasi ve kalorifercinin Atescilik; Belgesine sahip ol-
masi; (Kalorifer Kazanlarn ve Tesisatlar Calistirma Bakim Kilavuzu-2116 Sayil
Tebligler Dergisi;
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10- Sivil Savunma 6nlemleri yani sira okulun i¢ ve dis glvenligi ile sa-
botajlara kargi gerekli dnlemlerin alinmasi; (Sivil Savunma ile ilgili Mikellefiyet
Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler TUzUgu-Md:62,M.E, B
Savunma Sekreterliginin 11-7-2000 tarih ve 2000/836 sayili yazisi, Sabotajlara
Karsi Koruma Ydnetmeligi; MEB Koruyucu Guivenlik Talimati-1423-2491 sayili
Tebligler Dergisi-Savunma Sekreterligi ¢cikish 2005/62 sayili genelge);

11- Okul binasina baz istasyonu konulmamasi ve givenlik mesafesi si-
nirt icin gerekli dnlemlerin alinmasi (Cevre Bakanhginin 11-05-2000 tarih ve
2000/11 sayill “Elektromanyetik Alanlardan Halkin Korunmasina Yénelik Yo-
netmelik);

12- Binalarda depreme karsi 6nlemlerin alinmasi (2003/29 sayili genelge);

13- Okulun mihrindn bulundurulmasi; (1926 sayili Tebligler Dergisi);

14- Yerlesim ve donatimin, okulun tlrline gére yapiimasi;

15- Binada yapilan degisikligin onaya baglanmasi;

16- Yangin tdplerinin rutin bakim ve dolum islemlerinin yapiimasi,

17- ilk Yardim dolabindaki malzemelerin kontroli;

18- Okula ait aracglarin periyodik bakimlarinin yaptiriimasi;

19- Bolumlerin tertip-dizen ve temizliginin saglanmasi, esya ve malzeme-
lerin bakiminin yapilmasi;

20- Varsa Uluslararasi dereceye girmis 6grencilerin resimleri; 6zgecmis-
leri dereceye girmis olduklari yarismalarla ilgili bilgi, belge ve fotograflarin, seref
késesinde sergilenmesi; (Uluslararasi Yarigsmalarda Dereceye Giren Ogrencile-
rin Odullendirilmesi Hakkinda Yonerge, Md:6/c,Kasim 1998 tarih ve 2494 sayil
Tebligler Dergisi);

21- Arsivin amacina uygun dizenlenmesi ve ihtiyaci karsilamasi;

22- imkanlar dahilinde okul miizesinin olusturulmasi;
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23- Ogrencilerin arastirmaya ydnelmesi, yeni teknolojileri kullanabilmesi,
yeni bilgiler Uretebilmesi ve projeler hazirlayabilmesi icin calisabilecekleri or-
tamlarin hazirlanmasi; (Bilgi ve Iletisim Teknoloji Araglari ve Ortamlarinin Egitim
Etkinliklerinde Kullanim Y&nergesi);

24- Internet vb. teknolojik imkanlarin yeterli olmasi, 6gretmen ve dgrenci-
lerin hizmetine sunulmasi; (Bilgi ve lletisim Teknolojisi Araglari ve Ortamlarinin
Egitim Teknolojilerinde Kullanim Y&nergesi);

25- Laboratuvarlar ile 6zel dersliklerde gorsel ve isitsel arag-gerecin 63-
renci sayisi bakimindan yeterli olmasi, yararlanma planlari ve kullanma talimat-
larinin hazirlanmasi, arag-gerecin bakim ve korunmasinin saglanmasi;

26- Kutliphanenin amaca uygun dizenlenmesi, kitiphaneye saglanan
kaynaklarin gerekli kayitlarinin tutulmasi, Kitliphanede Atatirk Kitapligr bolu-
mUnun olusturulmasi, mevcut kitaplarin tlr ve sayica 6gretmen ve 6grencilerin
ihtiyacini kargilamasi; (Okul Kitiphaneleri Yonetmeligi Md:11,2093 sayil Teb-
ligler Dergisi-2529 Sayili Tebligler Dergisi);

27- Rehberlik hizmetleri birosunun teknik donaniminin saglanmasi; bu
boélumin hizmetin geregi arac-gere¢ ve malzeme ile donatiimasi;

28- Kantin ve cay ocaginin ihtiyaci karsilamasi; gida maddelerinin saglik
kurallarina uygun ortamlarda muhafaza edilmesi; kantinde, onayl fiyat listesi-
nin égrencilerin gbrebilecegi bir yere asilmasi; cay ocagi, mutfak vb. bélimler-
deki likit gaz tlpleri ile ilgili gtivenlik édnlemlerinin alinmasi; kantinin periyodik
denetiminin yapilmasi;

29- Mutfagin ve yemekhanenin donanimi ve saglik kosullarina uygun ol-
masi;

30- Yemekhane, bulasikhane, kiler, ambar ve deponun temizligine gere-
ken 6zenin gosterilmesi, buralarda calisan personelin saglik kontrollerinin yap-
tinlmasi;

31- Mutfagin ve yemekhanenin donanimi itibariyle saglik kosullarina uy-
gun olmasi;
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32- Gunlik yemek listenin usuliine uygun olarak hazirlanmasi ve yemek
numunelerinin uygun ortamlarda en az (24 ) saat saklanip saklanmadigi;

Konularina okul yénetimin gereken hassasiyeti gosterip géstermedigi in-
celenip degerlendirilir.

B-YONETIM CALISMALARI:

Bu béoliimde, denetimde okulda tutulmasi gereken defter, dos-
ya ve diger belgelere iliskin, yazim, dosyalama ve arsivieme calis-
malarinin usuliine gore yerine getirilmesi, gorevlerin mevzuatina
gore yapilmasi; calismalarin stratejik planlamaya dayali stratejik
yonetim ve toplam kalite yonetimi anlayisi icerisinde yiiriitiilmesi
hususlari iizerinde o6zellikle durulur.

a) Yaz isleri:

1- Gelen-giden evrak kayitlarinin tutulmasi, dosyalama islemlerinin yapil-
masi;

2- Yazismalarda, resmi yazisma kurallarina uyulmasi;

3- Gizli yazilarla veya 6nemli genelgelere ayn dosya tutulmasi;

4- |statistik bilgilerinin saglam verilere dayali olarak hazirlanip zamaninda
ilgili birimlere génderilmesi;

5- Okula ait Brifing dosyasinin mevcut durumu yansitmasi;
b) Ogrenci isleri:

1- Kayit ve nakil islemlerinin, okulun tir ve 6zelligi ile varsa 6zel ydnetme-
ligine gére yapiimasi;

2- Klinye Defteri (veya bilgisayar ortaminda) ile 6grenci gelisim dosyalari-
nin tutulmasi;

3- Ogrencilerin kiz-erkek sayilari dikkate alinarak, subelere dengeli dagi-
tilmasi;
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4- Geg kalma ve devamsizlik kayitlarinin tutulmasi;

5- Diploma, diploma defteri, 6grenim belgesi ve sinif gegme defterlerinin
diizenlenmesi;

6- Ogretmen not defteri, ddnem not cetveli ile sinif gecme defterlerindeki
notlar ile yoklama figleri ve yoklama defterleri arasinda uyum olmasi;

7- Bilgisayar ortaminda tutulan devam-devamsizlik, sinif gegcme vb. gibi
belgelerin 6rnedine uygun olmasi; bilgisayar ciktilarinin saklanmasi;

8- Ortalama yikseltme sinavlarinin usuliince yapilmasi;
c- Personel isleri:

1-Birim ici koordinasyonun saglanmasi, ¢calisanlar arasinda glvene daya-
I kurumsal adalet algisinin oldudu bir ortam olugturulmasi;

2- Personelin devam-devamsizlik kayitlari ile izin takip ve kontrol kartinin
tutulmasi;

3- Ozlik dosyalarinin talimatina gére diizenlenmesi;
4- Calisanlar arasinda yazil is b&lumu yapilip ilgililere teblig edilmesi;

5- Derslerin, 63retmenlerin branglarina uygun ve dengeli bir sekilde dagi-
tilmasi;

6- Ders saati 63retmen Ucretlerinin mevzuata uygun olmasi;
7- Kantinde calisanlarin periyodik saglik kontrollerinin yaptiriimasi;
d) Hesap isleri:

1- Muhasebe kayitlari arasinda (Yevmiye Defteri, Blyulk Defter, Yardimci
Defterler) muhasebe kurallari agisindan uyum bulunmasi;
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2- Tahsilat ve 6deme belgelerinin kayitlara gecirilerek saklanmasi
3- Maas ve Ucret dagitma ile ilgili belgelerin tutulmasi (Bilgisayar ortami);

4- Her t0rlG alim, yapim, onarim ig ve iglemlerinin mevzuatina gére yapil-
masi;

5- Egitim ekonomisi geregi en az kaynak kullanilarak en ¢ok fayda sag-
lanmasi;

6- Aylik Puantaj cetvellerinin hazirlanmasi, égretmen ve yoneticilerin ek
ders Ucretlerinin buna gére 6denmesi;

7- Telefon, elektrik, su ve diger harcamalarda tasarruf tedbirlerine uyul-
masi;

8- Ogrenci iicretlerinin tespiti ile ilgili gerekli ilan ve duyurularin yapiimasi;

9- Burslu ve Ucretsiz okuyan dgrencilerle ilgili is ve islemlerin usulince
yapilmasi;

10- Yapilan ilan ve reklamlar icin onay alinmasi;
e) Ayniyat isleri:
1- Demirbaslarla ilgili kayitlarin tutulmasi (bilgisayar ortami);

2- Muayene, teslim alma ve sayim komisyonlarinin kurulup calistiriimasi,
demirbags egyanin dusuimu ve sayimi ile ilgili is ve iglemlerin yapilmasi;

3- Satin alinan ve okula bagislanan her tirll esya icin makbuz kesilmesi;
4- Esya ve malzemenin depo-giris ¢ikiglarinin kayitlarinin tutulmasi;
5- Diger kurum elamanlari (MEV I¢ Denetgi ve Is Miifettisi) tarafindan ya-

pilan denetimler sonrasinda getirilen tekliflerin degerlendirilerek gereginin ya-
piimasi;
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C- EGiTiM-OGRETIM ETKINLIKLERI:

Bu bdélimde; planlama, programlama, uygulama, degerlendirme ve
gelistirme calismalarinin; Tiirk Milli Egitiminin Genel Amaclarn ve Temel
ilkeleri ile okulun kurulus amaclar dogrultusunda hizmetlerinin yerine ge-
tirilip, getirilmedigi ana ilke olarak degerlendirilir.

Ogrencilerde; belirtilen amaclar dogrultusunda gerekli davranis de-
gisikliklerinin meydana gelip gelmedigi; 6grencilerin, yasam icin gerekli
temel bilgiler ve becerileri edinme, kavramlar arasinda iliski kurma, prob-
lem ¢6zme, bilimsel diisiinme ve karar verme giictine sahip olmalari konu-
sunda calismalara geregince yer verilip verilmedigi; 6gretime iligskin tiim
etkinliklerin 6grenci merkezli olarak planlanip uygulanip uygulanmadigi
hususlari g6z 6niinde bulundurulur.

1- OGRETIM ETKINLIKLERiI:
a) Hazirhk Calismalar::

Zumre Ogretmenler Kurulu:

ZUumre 6gretmenler kurulu, okulda ayni dersi okutan 6gretmenlerden olu-
sur. Kurul, ilk toplantisinda o egitim ve égretim yili icin kendi aralarindan birini
baskan secer.

Kurul, egitim ve 6gretim yili baglamadan 6nce, ikinci dénem basinda ve
ders yill sonunda olmak Uzere en az U¢ defa toplanir. Kararlar, oy gokluguyla
alinir ve muduriin onayindan sonra égretmenlere duyurulur. Kurul toplantilari
ders saatleri disinda yapilir. Ayrica ziimre dgretmenler kurulu program ve diger
6grenme etkinliklerini degerlendirmek, uygulama stireglerini izlemek, ortak kul-
lanilacak 6lgme-degerlendirme araclarini hazirlamak ve sinav analizlerini yap-
mak Uzere her ay belirli bir glinde bir araya gelir. Bu toplantilara ayda bir kez
okul miduart veya sorumlu midur yardimcisi katilir.

Ziimre Ogretmenler Kurulunda Toplantilarinda:

1- Bir 6nceki toplantiya ait zimre kararlarinin uygulama sonuglarinin de-
gerlendirilmesi ve uygulamaya y6nelik yeni kararlarin alinmasi,

2- Egitim ve dgretimle ilgili mevzuat, Turk Milli Egitiminin Genel Amaclari
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ve Temel llkeleri okulun kurulus amaci ve ilgili dersin programinda belirtilen
amag ve aciklamalarin okunarak planlamanin bu dogrultuda yapilmasi,

3- Ogretim programlarinda yer almasi gereken Atatiirk ilke ve inkilaplari
ile ilgili konular Gzerinde durularak calismalarin buna gére planlanmasi,

4- Ogretim programinda belirtilen kazanim ve davranislar dikkate alinarak
derslerin iglenisinde uygulanacak 6gretim yéntem ve teknikleriyle bunlarin uy-
gulama seklinin belirlenmesi,

5- Unite veya konu agirliklarina gére zamanlama yapiimasi, nitelendirilmis
yillik planlar ve ders planlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilme-
sine iliskin hususlarin gértstlmesi,

6- Diger zimre veya bolim 6gretmenleriyle yapilacak isbirligi esaslarinin
belirlenmesi,

7- Bilim ve teknolojideki gelismelerin, derslere yansitiimasini saglayici ka-
rarlar alinmasi,

8- Ogretmenlerin, bir ders yilinda en az iki kez égretmen arkadaslarina
Bilgi ve Deneyim Paylasma Semineri vermesinin planlanmasi,

9- Derslerin daha verimli islenebilmesi icin ihtiyac duyulan kitap, arac-
gerec ve benzeri 6gretim materyalinin belirlenmesi,

10- Okul ve ¢evre imkanlarinin degerlendirilerek, yapilacak deney, proje,
gezi ve gbzlemlerin planlanmasi,

11- Ogrenci basarisinin dlgtilmesi ve degerlendiriimesinde ortak bir anla-
yisin, birlik ve beraberlige yonelik belirleyici kararlarin alinmasi,

12- Gorsel sanatlar, Miizik, Beden Egitimi dersleriyle uygulamali nitelikte-
ki diger derslerin degerlendiriimesinde dikkate alinacak hususlarin tespit edil-
mesi; sinavlarin sekil, sayi ve slresiyle Urln degerlendirme &lcUtleriyle puanla-
rinin belirlenmesi,

13- Ogrencilere verilecek proje ve ddev konularinin segiminde; égretim
programlariyla okul ve cevre sartlarinin géz éninde bulundurulmasi,
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14- Ogrencilerin okul icinde, 6grenci secme sinavinda, ulusal ve uluslara-
rasi diizeyde katildiklar ¢esitli sinav ve yarismalarda aldiklari sonuclara iliskin
basar ve basarisizlik durumlarinin ders bazinda degerlendirilmesi,

Gibi konularin goérisilip karara baglanmasi gerekir. Bu konular denetim-
lerde incelenir.

Okul Ziimre Baskanlar Kurulu:

Okul zimre bagkanlan kurulu, ziimre baskanlarindan olusur. Kurul, ilk
toplantisinda o egitim ve 6gretim yili icin kendi aralarindan birini bagkan secer.
Gerektiginde okul midurinin cagrisiyla Okul-Aile Birliginden bir temsilci de
g6zlemci olarak bu kurula katilabilir.

Kurul, dénem baslariyla ders yili sonunda ve zimre baskaninin dnerisi
Uzerine okul mudurinin gerekli gérdigu diger zamanlarda toplanir. Kararlar oy
cokluguyla alinir ve midurin onayindan sonra 6gretmenlere ve ilgili kurullara
duyurulur. Kurul toplantilan ders saatleri disinda yapilir.

Okul Ziimre Baskanlari Kurulunda:

1- Egitim ve 6gretimin planlanmasi, zimre ve alanlar arasi bilgi akisi ve
paylasimiyla 6grenci basarisinin artiriimasi,

2- Egitim ve 6gretimde niteligin ylkseltiimesine yonelik géris ve dnerile-
rin degerlendirilerek gerekli 6nlemlerin alinmasi,

3- Ogretim programlarinda belirlenen ortak hedeflere ulasilmasi,

4- Bilimsel ve teknolojik gelismelere uyum saglamalari amaciyla égret-
menlerin alanlarinda hizmetici egitime alinmalarinin okul madurligune 6éneril-
mesi,

5- Ogrenme glicligii ceken dgrencilerle 6grenme glicligi gekilen konu-
larin ilgili zimre 6gretmenleriyle isbirligi yapilarak belirlenmesi ve gerekli 6n-

lemlerin alinmasi,

6- Sinavlarin planlanmasi, uygulanmasina iligskin usul ve esaslarinin belir-
lenmesi, sonuclarinin degerlendirilmesi,
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ve benzeri konularin géristlUup karara baglanip baglanmadidi incelenir.

b) Uygulama Calismalari:

1- ZUmre toplantilarinda alinan kararlarin yerine getiriimesi;

2- Tum 6grenme faaliyetlerinin 6grenici merkezli olarak ele alinmasi;

3- Yeri geldikce yeni 6gretim teknik ve ydntemlerinin de (beyin firtinasi,
cember teknigi, tam 6grenme modeli vb.) kullaniimasi; Bir sonraki derste yapi-
lacak calismalarla ilgili olarak; konu ve tekniklerin 6nceden dégrencilere duyuru-
larak, derse hazirlikli gelmelerinin saglanmasi;

4- Derslerde gerekli arag-gerec ve benzeri materyalin kullaniimasi;

5- Ogrencilerin; motive edilmesi, derse karsi ilgilerinin attinlarak katilimla-
rinin saglanmasi, égrencilerin sorgulanmasi konusunda, sinif genelinde bekle-

nen diizeyde bir ortam olusturulmasi;

6- Ders defterlerine islenen konularin, yapilan deney ve gbzlem ve uygu-
lamalarinin acik bir sekilde yazilmasi;

7- Ders 6gretmeni tarafindan, basarisiz 6grencilerle ilgili olarak, yonetici,
sinif 6gretmeni, psikolojik danisman ve velilerle gérisme yapilmasi;

8- Varsa 6zUrll ve yavas 6grenenler ile algilama durumlari ileri dlizeyde
olan 6grencilere iligkin tespitler yapilmasi, bu égrencilerin ferdi farkliliklarinin
dikkate alinarak, kapasiteleri dogrultusunda yetistiriimesi;

9- Unitelendirilimis yillik planlarin ziimre toplantilarinda alinan kararlar dog-
rultusunda hazirlanmasi;

10- Ogretim programlarinda yer alan konularin Unitelendirilmis yillik plan-
lara aktarilmasi;

(NOT: Konuda gecen Cember Teknigi ile ilgili agiklama)

e 10 - 15 6gJrenci cember seklinde oturtulur.
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e Tartismayi yonetecek bir bagskan ve verilen cevaplari not edecek bir
sekreter “yazman” belirlenir.

e Her konusmaciya 1-2 dakika sure verilir. Onceden belirlenen sorular
her 6grenciye teker teker sorulur. Gerekirse 2. tur yapilrr.

e Baskan sureci kontrol eder. Tartismanin sonunda ana noktalar vurgu-
lanir. Dogru yanitlar yoksa égrencilere ipucu verilerek degerlendirme
ve kapanis konusmasi yapilarak etkinlik sonlandirilir.

Ayrica okul yonetimince;

11- Okuldaki, alan-bdlim se¢meli ve alan secmeli dersler ile ilgili is ve
islemlerin mevzuatina uygun yapilmasi, égrenci, 6gretmen ve veli gorislerini
dikkate almasi;

12- Okul yénetiminin 6gretmen ve 6grencileri ilgilendiren hususlari zama-
ninda ilgililere teblig etmesi;

13- Bakanlik¢a belirtilenlerin disinda kullanilan film, video kaset, ses ban-
di, disket vb. egitim arag-gerecleri icin gerekli onayin alinmasi;

14- Haftalik ders programlarinin hazirlanmasinda, pedagojik esaslara ve
haftalik ders saati sayisina uyulmasi;

15- Ozel derslik, laboratuvar, kitaplik ve diger Unitelerden égrencilerin
esit dUzeyde ve azami dl¢lide yararlanabilmeleri icin gerekli planlamanin yapil-
masi;

16- Yetistirme ve hazirlik kurslarinin agilmasi;

Gerekmektedir. Bu konular denetimlerde incelenir.

c) Olcme-Degerlendirme Galismalars:

1- Yazil ve uygulamali sinav sorularinin, kapsam bakimindan bilginin ya-
ninda, 6grencilerin kavrama, uygulama, analiz, sentez ve degerlendirme yapa-

bilme dizeyindeki davraniglarini dlcebilecek nitelikte olmasi;

2- Yazil sinav, uygulama, performans calismasli ve projelerin degerlen-
dirme sonuglari, yazil sinav yapildigi tarih ve performans calismasinin, uygu-
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lamanin yahut projenin teslim tarihini takip eden 10 gln icerisinde 6grenciye
duyurulmasi ve e-Okul sistemine islenmesi;

3- Sinav, performans galismasi ve projelerin sonuglarinin égrencilere bil-
dirilmesi ve sinav analizlerine gére ortak hatalarin aciklanmasi;

4- Sinif zUmre 6gretmenleri toplantilarinda basari farkliliklarinin gértsal-
mesi;

5- Sinavlarla ilgili uygulamalarin, zimre 6gretmenleri toplantilarinda ali-
nan kararlar dogrultusunda yurtttlmesi;

6- Basarisini yikseltmek isteyen égrenciler icin yapilan ortak sinav soru-
larinin, yil icindeki yazili sinav sorularinin agirhidina uygun olmasi;

d) Gelistirme Galismalar::

1- Sinavlardan sonra 6grencilerin hangi konularda ne derece basaril ol-
duklarinin belirlenmesi; basarisizlik sebeplerinin arastirilip degerlendiriimesi ve
basariyi artirici tedbirlerin alinmasi;

2- Ogretim yili sliresince yapilacak calismalarin belli bir disiplin icerisinde
surduridlebilmesi icin, calismalarin bir takvime baglanmasi;

3- Ogrenci velileri ve kamuoyunun, okulun amagclar ile egitim-6gretim
etkinlikleri konusunda bilgilendiriimesi;

4- Ogretmenlerce, dgretim programlarinin uygulanmasi konusunda dii-
zenlenen yilsonu raporlarinda, okul ydnetiminden olan beklentileri ve isteklerin
aclklanmasi ve ydnetimce de bu acgiklamalar dogrultusunda diizenleyici calig-
malar yapilmasi;

6- Okulun veliye, velinin de okula kolaylikla ulagsabilmesini saglayici ileti-
sim araglarindan yararlanilmasi;

7- Ogrencilerin; ilgi, istek ve yeteneklerinin gelistiriimesi icin, okul igi et-

kinlikler, proje calismalari ve yarismalar diizenlenmesi; bolgesel, ulusal ve ulus-
lararasi yarismalara istirak edilmesi;
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8- Okulda glvene dayali, uyumlu ve verimli bir igbirligi ortaminin saglan-
masi;

Ayrica Fen Liselerinde;

9- Her 6grencinin, 6grenim slresince bireysel veya grup halinde Mate-
matik ve Fen derslerinin en az birinden proje calismasina katilmasi;

10- Okul yénetimince, uygun bulunan égrencilerin, 6gretmenlerinin so-
rumlulugunda yurt ici ve yurt disi proje calismalarina ya da yariglara katilmasi-
nin saglanmasi;

Hususlar ile ilgili calismalar degerlendirilir
2- Egitim Etkinlikleri

Bu bdlimle ilgili calismalarin denetiminde, 6grencilerin ilgi ve ye-
tenekleri gelistirilerek, onlara gerekli bilgi, beceri, davranis ve birlikte is
goérme aliskanh@ kazandirilmasi suretiyle hayata hazirlanmalari; kendi-
lerini mutlu kilacak ve toplumun mutlulugunu paylasacak, milli birlik ve
bitlnlik icinde ekonomik, sosyal ve kiiltiirel kalkinmaya katkida buluna-
cak ve nihayet toplumun seckin bir ortagi olma gururunu duyacak sekilde
yetistiriimeleri; okulun, bulundugu ¢evrenin bir kiltiir merkezi konumuna
getirilimesi ve yurt genelindeki etkinliklere katilmalari yéniindeki calisma-
larin yeterli olup olmadigi hususlari dikkate alinir.

a) Okul Ogrenci Kurulu, Odiil ve Disiplin Kurulu;

1- Okul Ogrenci Kurulu’nun usuliince olusturulup calistirimasi;
2- Onur Kurulu’nun olugturulmasi ve ¢alistiriimasi;

3- Uygulanan 6dul ve cezalarin 6grenci dosyalarina islenip islenmedigi ve
velilerine teblig edilip edilmedigi;

4- Okul kurallarina uymayan 6grencilerin durumunun &ncelikle Rehberlik
ve Psikolojik Danisma Servisinde goértsilmesi;

5- Ogrencilerin davranis bozukluklarini diizeltmek yéniinde énlemler alin-
masi;
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6- Disiplin Kuruluna sevk dgrencilere verilen cezalarin isledikleri suclara
uygun olup olmadigi;

7- Ogretmenler Kurulunda; degerlendirmeye esas olmak Uzere, okulun
genel disiplin durumuna ait yilsonu raporunun hazirlanmasi;

Konulari incelenir.

b) Sosyal Etkinlikler:

Sosyal etkinliklerin amaci, Turk Milli Egitiminin Genel Ama¢ ve Temel
likelerine uygun olarak; dgrencilerin Atatiirk Ilke ve Inkilaplarina, Anayasanin
baslangicinda ifadesini bulan Atattrk milliyetgiligine bagl yurttaslar olarak ye-
tismelerine, yeteneklerini gelistirerek gerekli donanimi kazanmalarina katkida
bulunmaktir. Midur, sosyal etkinliklerin mevzuata uygun ve verimli olarak yu-
ratdimesinden sorumludur. Madur, gerekli gérdigt durumlarda goéreviendire-
cedi mudir yardimcilarina veya 6gretmenlere yazili olarak yetki ve sorumluluk
verebilir.

Sosyal etkinliklerin yiriitilmesi icin;

1- Sosyal Etkinlik Kurulunun olusturulmasi;

2- Sosyal etkinliklerde goérev alacak géndlli velilerin belirlenmesi;

3- Ogrenci Kuliibliniin olusturulmasi;

Midiiriin;

a) Velilere gerekli duyurular yaparak onlari calismalara katiimaya tesvik

etmesi;

b) Okulun egitim-6gretime acilisinin Gglncl haftasinda 6grenci kullip ve
toplum hizmeti caligmalarini baglatmasi;

c) Danisman 6gretmen ve goénilll velilere rehberlik yaparak gerektiginde
yazismalari koordine etmesi;

d) Ogrenci kuliibii galisma planlari ile proje énerilerin inceleyerek onayla-
masi;

Gereklidir.
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Danisman Ogretmenin;
a) Kulibin dgrenci sayisini liste halinde sosyal etkinlikler kuruluna bildir-
mesi;

b) Calismalarda 6grencileri, yaratici ve 6zgln fikirler Uretmeye tesvik et-
mesi;

c) Galismalarin genel gdzetim ve rehberligini saglamasi;

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

e) Kullip calismalari ile ilgili yazismalari koordine etmesi;

f) Sosyal Etkinlikler Yilhk Galisma Plani, Sosyal Etkinlikler Proje Uygula-
ma Takvimi, Sosyal Etkinlikler Ogrenci Degerlendirme Formu, Sosyal Etkinlikler
Proje Oneri Formu ve Sosyal Etkinlikler Proje Sonug Raporunun hazirlanmasi-
na gereken rehberlikte bulunmasi;

g) Yapilacak tiim calismalarda égrencilerin duygu ve distncelerini etkile-
meksizin yazim kurallari ve benzeri konularda yardimci olmasi;

h) Kullpteki 6grenciler ile bir araya gelerek onlari yénlendirip, yapilan ca-
lismalar degerlendirmesi;

Sinif Ogretmenleri ile Sinif/Sube Rehber Ogretmenlerinin;

a) Kurulca belirlenen kullplerin amaclar ve ¢calismalarn hakkinda égrenci-
leri bilgilendirmesi;

b) Ogrencilerin ilgi ve isteklerine gére belirlenen kulliplere gére Uiye olma-
larini saglamasi;

c) Kuliiplere égrenci segiminde danisman 6gretmenle is birligi yapmasi;

d) Siniflarda olusturulan 6grenci listelerinin bir érnegini danisman &gret-
mene bir drnegini de okul ydnetimine vermesi;

€) Okulda ve cevrede yapabilecekleri toplum hizmetlerini 6grencilere ta-
nitmasi;

f) Ogrencileri ilgi, istek ve yetenekleri dogrultusunda toplum hizmeti ca-
ismalarina ydnelterek, bu calismalarda &6grencilere rehberlik ve danismanlik
yapmasl,
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g) Kullip calismalari ve toplum hizmetleri ile ilgili projenin hazirlanmasinda
ve uygulanmasinda 6grencilere rehberlikte bulunmasi;

h) Projenin uygulama asamalarinda dgrenci velisiyle is birligi icinde bu-
lunmasi;

) Projenin uygulama asamalarinda ¢alismalari izleyerek gortlebilecek ek-
sikliklerin giderilmesi igin gerekli tedbirleri almasi;

j) Calismalarin sonucunda projeyi dederlendirerek 6grenci degerlendirme
formu ile sonucunu gizlilikle okul yénetimine bildirmesi;

Hususlari inceleme konusunu olusturmaktadir.
Ayrica;

Ogrencilerin seviyelerine gdre bilgi, gérgii ve yeteneklerini gelistirmek;
yaparak yasayarak 6grenmelerine imkan vermek ve derslerin uygulama orta-
minda yapiimasini saglamak, onlara gevrelerini, toplumun sosyal, kiltirel ve
ekonomik degerlerini tanitmak, bilimsel ve teknolojik gelismeleri yakindan izle-
mek amaciyla yakin ¢cevre ve yurt ici geziler ile diger Ulke ve toplumlari tanitmak
Uzere yurt disi geziler dlzenlenebilir.

Ancak, yapilacak bu gezilerde; “Milli Egitim Bakanhg ilkégretim ve Or-
tadgretim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yénetmeliginin”, 21. Maddesindeki
esaslara uygun olarak hareket edilmesi 6nem arz etmektedir.

Dergi, Gazete ve Yilliklar:

Okullarda; Tark Milli Egitiminin Genel Amac ve Temel ilkeleri ile sosyal
etkinliklerin amaclarina uygun olarak 6grencilerin, TUrkceyi dogru, glzel ve et-
kili kullanma, kendilerini ifade etme, 6zglr, elestirel distinme ve iletisim kurma
yeteneklerini gelistirmesi amaciyla 6grenci kultpleri ile toplum hizmeti calisma-
larini tanitici nitelikte duyuru, dergi, gazete ve yilliklar ¢ikarilabilir.

Bu amacla midurin veya gorevlendirecedi mudir yardimcisinin baskan-
hginda, biri kaltir dersleri 6gretmeni olmak Uzere iki 6gretmen, ilgili sosyal et-
kinlikler danisman 6gretmeninden olusan inceleme kurulu ile kultp Uyeleri ara-
sindan secilen ve okul yénetimince uygun gorilen bes dgrenciden de secme
kurulu olusturulur.
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Okullarda cikarilan dergi, gazete ve yilliklarin ¢ikarilimasinda g6z
o6nitinde bulundurulmasi gerekli hususlar:

Okulda cikarilan dergi, gazete ve duvar gazetesi ve duyuru yazilarindan
idari ve hukuki yénden okul miduri veya gdrevlendirecegdi bir mudur yardimci-
sinin sorumlu olacagi gézardi edilmemelidir.

Bu nedenle;

1) Okullarda bir ders yilinda cikarilacak dergi sayisi okul mudurince be-
lirlenip belirlenmedigi;

2) Dergi veya gazetelerin cikarilabilmesi icin gerekli kaynak, okul-aile bir-
ligince saglanip saglanmadigs;.

3) Dergi veya gazetelerde yayimlanacak édrenci yazilari, segme kurulu ile
inceleme kurulunda, 6gretmenlere ait yazilar ise inceleme kurulunda degerlen-
dirip degerlendiriimegi;

4) Dergi ve gazetelerde yayimlanacak 6grenci yazilari, segme kurulunca
deg@erlendirildikten sonra uygun gorilenlerin inceleme kuruluna sunulup sunul-
madig;

5) inceleme Kurulu, secme kurulunda degerlendirilen yazilarla 6gretmen-
ler tarafindan hazirlanan yazilari inceler. Dergi ve gazetelerde yayimlanmasi uy-
gun gérilenler, inceleme kurulu karari ile tespit edilir. inceleme kurulu kararla-
rinin yénetimce dosyalanarak saklanip saklanmadigi;

6) inceleme kurulunca, dergi veya gazetelerde yayimlanan yazilarda an-
latim ve yazim hatasi olmamasina ve sade bir dil kullaniimasina 6zen gdsterilip
gosteriimedigi;

7) Okullarca yayinlanan dergi, gazete ve yilliklarda yer alan yazi, resim ve
karikaturlerin birer 6rnegi ile duvar gazetelerinin kaldirilan nushalari, dosyalarin-
da iki yil sUreyle saklanip saklanmadigi;

Hususlar denetimlerde g6z éniinde bulundurulur.
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Ayrica, Okul dergi ve gazetelerinde yer alacak yayinlarda;

Ogrencilerin Turk Bayragrna, vatanina, milletine, Atatiirk Ilke ve
Inkilaplarina, Turkiye Cumhuriyetine, demokrasi ve insan haklarina karsi
duyulan sevgi, saygl ve baghhgini yansitan,

Ulkesine, milletine ve insanliga bliyiik hizmetlerde bulunmus bilim ada-
mi ve sanatcilarin hayat ve eserlerini tanitan,

Ogrencilerin alanlarinda yapacaklar bilimsel, sanatsal, kiiltirel ve spor-
tif caligmalari tanitan,

Okuldan mezun olmus ve okula hizmet etmis énemli kisileri ve eserlerini
tanitan,

Okulun bulundugu yerin tarihini, eski eserlerini, kilttr degerlerini, folklo-
runu ve cografyasini gesitli ydnleriyle tanitan,

Devlet buyuklerinin okul ziyaretlerini hatirlatan,

Okulda sunulan tiyatro, konser veya gdsterilen filmleri tanitan,
Bayramlar, belirli glin ve haftalarla ilgili calismalari tanitan,

Sinifca veya okulca yapilan gezi, gézlem ve incelemeleri gdsteren,
EnduUstri ve teknoloji alaninda ortaya ¢ikan gelismeleri tanitan,
Toplum hizmeti calismalarini yansitan,

Okulla ilgili gezi, inceleme, gdzlem, yilsonu etkinlikleri, sergi, diploma
térenleri ve okulun agaclandirimasi gibi faaliyetleri belirten,

Mezun &grencilerin Ust 6grenimde ve meslek hayatinda goésterdikleri
basarilarini gbsteren,

Okul kitlphanesine kazandirilan eserleri tanitan

Resim, fotograf, karikatur, siir, bilimsel ve edebi yazilarla proje ¢alisma-
larina;

Yer verilip verilmedigi incelenir.
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c- Rehberlik Faaliyetleri

Turk Milli Egitim Sisteminin genel amaclari ve temel ilkeleri gercevesinde
egitimde rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri temelde; dgrencilerin ken-
dilerini gerceklestirmelerine, egitim slrecinden yetenek ve dzelliklerine gdre en
Ust seviyede yararlanmalarina ve gizli guclerini en uygun sekilde kullanmalarina
ve gelismelerine yoneliktir.

Bu amacla;

Okul dncesi egitim ve llkégretimde rehberlik ve yoneltme hizmetler genel
olarak; 6grencinin kendisi, 6gretmeni/6gretmenleri ve ailesi tarafindan yetenek,
beceri ve diger 6zelliklerinin fark edilmesine, 6grencinin yetistigi ortamin iyiles-
tirilmesine, bireysel ve sosyal gelisimlerinin desteklenmesine, etkili 6grenme ve
calisma becerileri ile motivasyonlarinin artirlmasina, ilkdgretim sonrasi egitime
ve orta 6gretime devam edemeyecekler icin yaygin mesleki egitime yoneltme-
ye yoneliktir.

Orta 6gretimde ise bu hizmetler genelde; Ust 6grenime, meslek alanlarina
ve meslege ydnelmede, etkili 6grenme ve ¢alisma becerileri gelistirmede, mes-
lekler ve mesledin gerektirdigi 6zellikler ile ekonominin talebi ve ig hayati konu-
sunda bilinclendirmede, bireysel 6zelliklerini degerlendirip farkindalik dizeyini
gelistirmede, bireysel ve sosyal gelisimin strdartlip yetiskin yasamina hazir-
lanmada yogunlagsir. Orta dgretimdeki hizmetlerde okul turlerine gbére gerek-
li uyarlamalar yaplilir. Okulda, rehberlik ve ydneltme hizmetlerinin ytratilmesi
icin Rehberlik ve Psikolojik Dayanigsma Servisi, Rehberlik ve Psikolojik Danisma
Hizmetleri Yuritme Komisyonu kurulur.

Okullarda Rehberlik hizmetleri Psikolojik danisman ve Sinif Rehber Og-
retmenler tarafindan yuratalar.

Bu calismalar denetlenirken, Psikolojik Danismanin;

1- Il cergeve programini temel alarak okulunun rehberlik ve psikolojik
danigsma hizmetleri programini sinif diizeylerine, okulun ttrine ve édrencilerin
Intiyaglarina gére hazirlamasi ve genclerin risklerden korunmasi uygulama pla-
ninin RAM’a génderilmesi;

2- Rehberlik programinin ilgili kisminin uygulanmasinda sinif 8gretmenleri-
ne rehberlik yapmasi;
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3- Okulunun tar ve 6zelliklerine gére gerekli egitsel rehberlik etkinliklerini
planlayip programlastirarak uygulamaya veya uygulanmasina rehberlik etmesi;

4- Bireysel rehberlik hizmetlerini alanin ilke ve standartlarina uygun bi-
¢imde ylridtmesi;

5- Egitsel ve bireysel rehberlik ¢calismalari icin égrencilere ydnelik olarak
bireyi tanima etkinliklerini ylrttmesi;

6- Bireysel rehberlik hizmetleri kapsaminda formasyonu uygunsa psiko-
lojik danismanlik yapmasi;

7- Siniflarda yurttilen rehberlik etkinliklerinden, uygulanmasi rehberlik
ve psikolojik danismanlik alaninda Ozel bilgi ve beceri gerektirenleri uygulama-
sl;

8- Okul igcinde rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleriyle ilgili konular-
da arastirmalar yaparak bunlarin sonuglarindan yararlanilmasini saglamasi;

9- Ogrencinin mezun olacag dénemde, okuldaki tim egitim ve égretim
surecindeki gelisimini, yoneltilmesi acisindan énemli 6zelliklerini ve bu konu-
daki dnerilerini iceren bir degerlendirme raporunu sinif rehber 6gretmeni, veli,
o6grenci ve okul yénetiminin is birligiyle hazirlayarak bu raporun ashni égrenci
gelisim dosyasina koyup bir érnegini de 6grenci velisine vermesi;

10- Egitim-6gretim kurumundaki secmeli derslerin konulmasinda cevre
kosullari, okulun olanaklari, 6gretmen sayisi ve bransi da gdzetilerek yeni sec-
meli derslere iligkin aragtirma yaparak bu derslerin zimre 6gretmenlerince ger-
ceklestirilecek program ¢alismalarinda alani ile ilgili goérislerini bildirmesi;

11- Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine iligkin 8grenci gelisim
dosyalarini ve diger gerekli kayitlan tutarak istenen raporlar diizenlemesi;

12- Okula bir alt Ogrenim kademesinden veya nakil yoluyla gelen 6gren-
cilerin gelisim dosyalarini inceleyip sinif rehber 6gretmeniyle isbirligi yaparak
gerekli degerlendirmeyi yapmasi;

13- Ogrencilerin ilgi, yetenek ve akademik basarilarn dogrultusunda egit-

sel faaliyetlere ydneltiimesi konusunda brans ve sinif rehber 6gretmenine bilgi
vererek isbirligi yapmasi;
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14- Ailelere, 6grencilere, sinif rehber égretmenlerine ve gerektiginde di-
ger okul personeline ydnelik hizmet alanina uygun toplanti, konferans ve panel
gibi etkinlikler diizenlemesi;

15- Ders yili sonunda rehberlik alaninda yapilan calismalari degerlendire-
rek sonuclarini ve gerekli bilgileri iceren bir rapor hazirlamasi;

Sinif Rehber Ogretmeninin;

1- Okulun rehberlik ve psikolojik danisma programi cercevesinde sinifin
yillik ¢calismalarini planlayip bu planlamanin bir érnegini rehberlik ve psikolojik
danisma servisine verip vermedigi;

2- Sinifindaki égrencilerin 6grenci gelisim dosyalarinin tutarak rehberlik
ve psikolojik danisma hizmetleri servisiyle is birligi yapip yapmadigi;

3- Sinifa yeni gelen 6grencilerin gelisim dosyalarini rehberlik ve psikolojik
danisma servisi ile ig birligi icinde inceleyerek degerlendirip degerlendirmedigi;

4- Calismalarda 6grenci hakkinda topladigi bilgilerden 6zel ve kisisel
olanlarin gizliligini koruyup korumadigi;

5- Sinifiyla ilgili galismalarini, ihtiyac ve énerilerini belirten bir raporu ders
yili sonunda rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri servisine iletip iletmedigi

Hususlar, incelenip denetlenmesi gereken konular arasinda yer alir.
d- Diger Faaliyetler

1- 1739 Sayili Milli Egitim Kanunu’nun 16.Maddesi geregince Okul Aile
Birliginin olusturup calistiriimasi;

2- Okul - Aile Birliginin, okulun egitim-6gretim ile sosyal ve kultlrel etkin-
liklerin yUrttiimesinde, okul-cevre-veli iligkilerinin gelistiriimesindeki etkisi;

3- Okul - Aile Birligi toplantilarinda ve bireysel gériismelerde 6grencilerin
okul digi yasantilarinin titizlikle ve sirekli izlenmesi hususunda dgrenci velileri-
nin aydinlatiimasi; édgrencilerin her tarli sorunlarinin ¢éziminde velilerle isbir-
ligi yapiimasi;
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4- Ogrencileri zararl aliskanliklardan korumak icin ilgili makam, uzman,
kurulus ve kisilerle isbirligi yapiimasi; bu kapsamda, disiplin kurulu, onur kurulu
ve rehberlik ¢calismalarinda, uyusturucu ve ucucu madde bagimhhgi ile mica-
dele konularina yer verilmesi;

5- Yonetici, 6gretmen ve 6grenciler ile diger personelin kilik-kiyafetleri
hususunda gerekli 6zenin gdsterilerek belirli kurallara uyulmasi;

e- Ogretmenlerin bilgi ve deneyim paylasma seminerleri (Planlama,
Uygulama)

Ogretme-6grenme siirecinde, hedeflere ulasilmasi planlanan calismalar
ile gerceklestirilen faaliyetlerin birbirleriyle uyumlulugu ve sapmalar tespit edi-
lerek giderilmesine Isik tutulmasi ve 6gretmenlerin karsilastiklari mesleki prob-
lemlere yardimci olunmasi bakimindan Bilgi ve Deneyim Paylasma Seminerle-
rinin planlama ve uygulama calismalarinin yapiimasi;

vb. gibi durumlar incelenir.

3- Ogretmenler Kurulunun Galismalari

Ogretmenler Kurulu toplantilarinda, 6zellikle yil-dénem uygulamala-
rinda eldi edilen sonuclardan da yararlanilmasi suretiyle okulda; Turk Milli
Egitimin Amaclari ve Temel llkeleri ile okulun kurulugs amacinda éngériilen
hedefleri gerceklestirecek planlama ve uygulamalarin yapilmasina yénelik
gorismelere yer verilip verilmedigi; ayrica okul icerisinde uyumlu bir ca-
lisma ve isbirligi ortaminin olusturulmasi yéniinde kararlar alinip alinma-
dig1 hususlari é6ncelikle incelemelerde g6z 6niinde bulundurulur.

Ogretmenler Kurulu Calismalani ile ilgili Olarak:

1- Toplantilarin zamani, yeri ve glnlerini bir hafta énceden ilgililere yazili
olarak duyurulup ve gindemin bir érneginin 6gretmenler odasina asiimasi;

2- Ogretmenler Kurulunun ders saatleri disinda yapiimasi;

3- Ogrencilerin Tirkceyi dogru konusup yazabilmeleri konusunda égret-
menler arasinda uygulama birligi saglayici hususlarin belirlenmesi;
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4- Ogretmenlerin, gorisilen konularla ilgili disiincelerinin, tutanaklara
ayrintil olarak yansitiimasi, gérisme sonuclarinin karara baglanmasi;

5- Cesitli nedenlerle toplantiya katilmayanlarin alinan kararlardan haber-
dar olabilmesi icin tutanagi okumasi ve imzalamasi;

6- Toplanti tutanaklarinin, geciktiriimeden dil ve imla kurallarina uygun,
acik ve anlasilir sekilde yazilip, ilgililere imzalatilarak onaylanip dosyalanmasi;
musvedde tutanaklarin imza igslemi tamamlanana kadar saklanmasi;

7- Tum alinan kararlarin, 6grenci merkezli egitim anlayisi icinde 6égrenci-
lerin ilgi, ihtiya¢ ve yeteneklerini 6n planda tutacak yénde alinmasi;

a) Ogretim Yili Basinda Yapilan Ogretmenler Kurulu Toplantisinda

1- Egitim-6gretimle ilgili kanunlarin (Anayasa,222.430,1739 vb.) ve ybnet-
meliklerin yonetici-6gretmen ve égrencileri ilgilendiren bdlumleri; okulun kuru-
lus amaglari; Atatiirk ilke ve Inkilaplari; egitim-6gretim-ydnetimle ilgili bilinmesi
gerekli gorulen genelgelerin okunup aciklanmasi; Atatirkcilikle ilgili konularin
derslerde islenigine iliskin hususlarin gérisilmesi;

2- Onceki yila ait egitim-6gretim ve yénetim calismalarinin degerlendiril-
mesi; bunlarin sonuclarindan yararlanilarak, yeni ders yilinda daha verimli ¢ca-
lismalar yapilmasina esas teskil eden gérlismelere yer verilip kararlar alinmasi;

3- Atatiirk Haftasi ve Anma Programi ile 24 Kasim Ogretmenler Giniiniin
kutlama calismalari ile ilgili hususlarin gértsulmesi;

4- Okulun son genel denetimine iliskin rapor/teblig/ve énerilerde belirtilen
noksanliklarin giderilme durumlarinin degerlendirilmesi;

5--Son (¢ 6gretim yili esas alinarak, mezunlarin Ust 6grenim kurumlarina
yerlesme durumunun deg@erlendirilmesi;

6-Okulun 6zelligine gore gerekli olan komisyon ve kurullarda gérev ala-
cak égretmenlerin secilmesi/gérevlendiriimesi;

7- Gocuk haklarina iliskin uygulamalarin izlenmesi ve degerlendirilmesi;

8- Okulda, yapilabilecek sosyal, kiltlrel ve sanatsal etkinliklere yonelik
gorusmelere yer verilerek kararlar alinmasi;
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9- Ogrencilerin kltir, sanat ve spor vb. alanlarda aldiklarn basarilarin
tUm &grenciler ile velilere ve kamuoyuna duyurulmasi icin yapilmasi gereken
islemler Gzerinde durulmasi;

10- Okulu tanitici ve 6zendirici faaliyetlerin planlanmasi ve uygulanmasi;
11- Ogretmen nébetleri ile ilgili konularin gdriisilmesi;
12- Ogrenci kuliip ve topluma hizmet galismalarinin gérisiimesi;

13- Kurum Kualtdrintn olusturulmasi ve kurumsal mensubiyet bilincinin
geligtiriimesi;

14- e-okul uygulamalarr;
15- Hizmetici egitim ihtiyacglarinin belirlenmesi;

16- Ydnetici ve 6gretmenlerin kendilerini sUrekli yenileyip gelistirmeleri ve
egitim ve dgretimin kalitesinin ylkseltilmesinin saglanmasi icin 6gretmenlerin,
Bilgi ve Deneyim Paylasma Semineri vermelerinin ve buna iligkin planlama ca-
lismalarinin gérusilmesi;

17- Laboratuarlar, kiitphane ve spor salonu ile diger 6zel dersliklerden
ve ders ara¢ gerecinden 6égrencilerin azami dl¢tide yararlandiriimasina dair go-
rismeler yapilmasi ve kararlar alinmasi;

18- Toplam kalite yonetimi, okul gelisim ve yénetim ekibi ¢calismalariyla,
stratejik planlamaya dayali stratejik yonetime iligkin is ve islemlerin gorusilme-
Si;

19- ZUmre toplantilarinin yapiimasi, Unitelendirilmis yillik plan ve ders
planlarinin hazirlanmasi konularinda okul genelinde uygulama birliginin saglan-
masi yéninde kararlar alinmasi;

20- Ogrenci devamsizliklarinin dnlenmesi ve gec kalan égrencilerin derse
alinma sekli ile ilgili gérismelerin yapiimasi;

21- Ogrencilere, okul esyasi, ders arac ve gereclerinin korunmasi, kulla-

nilmasi ve bakimi yénunde iyi aliskanliklar kazandirilmasi hususunda gértisme-
ler yapiimasi;
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22- Ogretmen, 6grenci ve personelin kilik-kiyafet ve davraniglar bakimin-
dan uymalari gereken hususlar tzerinde durulmasi;

23- Egitimle ilgili yurtici ve yurtdisi gelismeler ¢cercevesinde kurumsal re-
kabet giclinin artirnimasi hususlarinin gértsulmesi;

b) Ikinci Kanaat Dénemi Basinda Yapilan Ogretmenler Kurulu Top-
lantisinda

1- Ogrencilerin birinci ddnemdeki basar durumlarinin, derslere gére ayri
ayri ele alinip degerlendirilmesi, basarinin artirimasini saglayici kararlar alinma-

sl

2- Okulun genel disiplin durumu, sosyal etkinlikler rehberlik ve psikolojik
danisma hizmetleri ile okulun genel isleyisine ait calismalarin degerlendiriimesi;

c) Ogretim Yili sonunda Yapilan Ogretmenler Kurulu Toplantisinda

1- Ogretim yill boyunca alinan kararlar ve bunlarin uygulama sonuglarinin
degerlendiriimesi;

2- Yl icinde davranis notu indirilen her 6grencinin disiplin durumunun
ayr ayri goérusulerek davranis notunun iade edilip-edilmemesi ydninde karar
alinmasi;

3- Okul birincisinin secilmesi;

4- Okulun genel disiplin durumu, sosyal etkinlikler, okulu tanitici sosyal
ve kulturel faaliyetler, rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri ile okulun genel

isleyisine ait calismalarin degerlendiriimesi;

5- Gelecek 6gretim yilinda okutulacak ders kitaplarinin segimi ile ilgili hu-
suslarin gérusilmesi;

6- Yazili yoklama kagitlan, not defterleri ve sinif defterlerinin ilgili 6gret-
menlerden alinarak saklanmasi,

Gibi hususlar incelenerek degerlendirilir.
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4- Sinif ve Sube Ogretmenler Kurulu

Sinif 6gretmenler kurulu ayni sinif seviyesinde, sube égretmenler kurulu
ise ayni subede ders okutan 6gretmenlerle rehberlik ve psikolojik danisman
6gretmenlerinden olusur. Kurulun baskani, o sinif ve subelerden sorumlu mu-
dir yardimcisidir. Mudur, gerekli gérdligi durumlarda kurula baskanlk eder. .

Gorusutlen konularin 6zelligine gére dgrenci velileriyle ilgili sinif ve subede
derse giren egitici personel de kurul toplantilarina davet edilebilir.

Sinif ve Sube Ogretmenler Kurulunda Gériisiilmesi Gereken Konular

a) Ogrencilerin basari durumlarinin incelenmesi ve basariyi artirici dnlem-
lerin alinmasi,

b) Derslerin, 6gretim programlariyla uyumlu olarak yUruttlmesi,

c) Egitim kaynaklaryla atdlye, laboratuar ve diger birimlerden gtvenli bir
sekilde nasil yararlanilacaginin planlanmasi,

¢) Cevreden yararlanma ve igbirliginin saglanmasi,

d) Uretim etkinliklerinin egitim ve égretimi destekleyecek sekilde planlan-
masil,

e) Proje, performans calismasi ve sinavlarin planlanmasi,

f) Inceleme gezileri, beden egitimi, spor ve izcilik etkinlikleri, halk oyunla-
r ve benzeri sosyal etkinliklerin dizenlenmesi,

g) Okulu tanitici etkinliklerde bulunulmasi,

g) Unitlendirilmis yillik plan ve ders planlarinda birlik ve beraberligin sag-
lanmasi,

h) Kurul toplantisina baslamadan énce gerekli gérilen diger konularin oy
cokluguyla kurul giindemine alinmasi,

i) Bir 6nceki toplantida alinan kararlarin degerlendirilmesi;

Maarif mufettislerince incelenip degerlendirilecek konulardir.
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D- YONETICILERIN DEGERLENDIRILMESI

Maarif Mufettiglerince okulun yapilan genel denetimi sonrasinda haklarin-
da ulagilan kanaate gore yodneticilerin degerlendiriimesi ile ilgi “Personel Denet-
leme Formu” dizenlenir ve ilgili birime verilir.

E- GENEL DEGERLENDIRME

a) Denetimler sonunda okulda denetim yapan Maarif Mifettislerinin, de-
netleyip denetlemediklerine bakiimaksizin, denetledigi okuldaki ayni bransta
olan tim &gretmenlerin katiimasiyla genigletiimis ziimre 6gretmenleri toplantisi
yapilarak 6gretmenlere rehberlikte bulunulur.

b) Genel denetim sonrasinda, yénetici ve 6gretmenlerin katilimiyla yapilan
genel degerlendirme toplantisinda, okulun genel isleyisinde etkili olan olumlu
calismalarin belirlenmesinden sonra eksik ve yanls uygulamalar tzerinde duru-
larak bunlarin giderilmesi icin yapiimasi gerekli calismalar ve alinmasi gereken
tedbirler aciklanarak rehberlik ve tavsiyelerde bulunulur.

c) Toplanti sonunda, yénetici ve 6gretmenlerin egitim-6gretimle ilgili go-
ris ve dislUncelerini serbestce sdylemelerine imkan verilerek dilekleri belirlenir.

F- OKULUN iHTIYAGCLARI

Denetim sonrasinda varsa okulun ihtiyaclar belirlenerek genel denetim
raporuna yazilir.
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iZMiR OGRETMENEVI VE SOSYAL TESIS iKTiSADI iISLETMESININ
iC DENETIMINDE iINCELENECEK KONULAR

Ogretmenevinin denetimi; Kurulus amacina ve Milli Egitim Vakfi Mevzuatin-
da belirlenen esas ve usuller dogrultusunda calistirilip ¢calistirimadigr hususlar
g6z éninde bulundurularak yapilmaktadir.

1- Hizmet Ortamlan (Fiziki Yapi):

a- Hizmet binasi ile ydnetim odalari, lokal ve dinlenme salonlari, diguin

salonu, arsiv, depo, yatakhane, yemekhane, camasirhane, kitiphane, vb. bi-
rimlerin ihtiyaci karsilamasi ve nitelik ydninden yeterli olmasi durumu;

b- Tim bdlimlerin donatimi, yerlesimi, tertip-dizeni, temizligi, esyanin
bakimi ve korunmasina gereken 6zenin gosterilmesi;

c- Bahcenin durumu, sosyal hizmetler icin kullanilmasi,

d- Kurum adi ile oda ve bdéltimleri gdsterir isim levhalarin ilgili yerlerine
asiimasi;

e- Intiyaci kargilayacak su deposu ve jenerator olup olmadigy,
f- Yangindan korunma ve sabotajlara karsi énlemlerinin alinmasi;

g- Yangin tdplerinin periyodik bakimlarinin yaptirilarak siresi gecen tip-
lerin dolumlarinin yaptiriimasi;

h- Binanin i¢ ve dis glvenliginin saglanmasi durumui;
I- Bahcgenin bakim ve dizeni;

2- Yazi isleri:

a) Yonetim isleri:

1- Gerekli defter, dosya ve kayitlarin tutulmasi,

2- Yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve evrakin arsivienmesi;
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b- Personel isleri:

1- Gorevlendirme ve sdzlesmeli personelin istihdami ile ilgili islemlerin
yapllmasi;

2- Personel izin-rapor, devam-devamsizlik listeleri ile sahis dosyalarinin
tutulmasi,

3- Gorevliler arasinda is bolimunin yapilmasi;
4- Personelin kilik ve kiyafeti;

5- Yemekhane, mutfak, camasirhane, kantin, otel, lokanta vb. yerlerde
calisan personelin periyodik saglik muayenelerinin yaptiriimasi;

6- Personel nébet hizmetlerinin ylritilmesi;
3- Muhasebe isleri:

a- Muhasebe igleri, yevmiye tarihi ve muteselsil sira numarasina gore
maddeler halinde énce Yevmiye Defterine, buradan da usuline gére BuUyuk
Defter ve Yardimci Defterine sistemli bir sekilde kaydedilip kaydedilmedigi;

b- Gerceklesen islemlerin muhasebelestirme belgeleriyle kaydedilip kay-
dedilmedigi, hesap déneminin basinda “1” den baslayip, hesap déneminin so-
nuna kadar devam eden numara verilip veriimedigi;

c- Yevmiye Defteri, Blylk Defter ve Yardimci Hesap Defteri kayitlarinda
bu yevmiye tarih ve numaralarinin esas alinip alinmadigi;

d- Gergeklesen islemlerin Muhasebe Uygulama Genel Tebliginde hesap-
lara iliskin” Hesabin Isleyisi” maddelerinde belirtildigi sekilde hesaplara kayde-
dilip kaydedilmedigi;

e- Bir hesabin borcuna kaydedilen tutarin mutlaka baska bir hesap yada
hesaplarin alacagina kaydedilip kaydedilmedigi;

f- Yevmiye Defterinde her zaman bor¢ ve alacak esitliginin bulunup, bu-
lunmadigy;
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g- Yevmiye kayitlarinda meydana gelebilecek her turli yanlishgin muha-
sebe kaydiyla duzeltilip, duzeltiimedigi;

h- Mali yilin basinda bir dnceki hesap dénemi kapanis bilancosu ve dip-
notlari esas alinarak acilis bilangosu dizenlenip dizenlenmedigi;

I- GUmrlk ve Ticaret Bakanlgi ile Maliye Bakanlhiginin 19-12-2012Tarih
ve 28502 Sayil Resmi Gazetede yayinlanan Ticari Defterlere iliskin Tebligde
sayllan defter ile ilgili tebliglerde yayinlanan defterlerin kullanilip kullaniimadigi;

i- Kasa giris ve c¢ikislarinin muntazaman tanzim edilip edilmedigi;

j- Bankalar Hesabi Mizan Bakiyesi ile Banka mevduatlarinin mutabakatinin
yapilip, yapiimadigi;

k- Personelin Gcret SSK ve sosyal glivenlik destekleme primleri ile ilgili
islerin yUrattlip yurattlmedigi;

I- llgili mevzuat geregince; vergi ve lcretlerden kesilen sigorta primlerinin
bordolarla uyum saglayip saglamadigi;

m- Idari personelin ticret ve fazla mesai tcretlerinin hesaplarinin usuliine
uygun olarak hesaplanip tahakkuk ettirilip ettirmedigi;

n- Gelirlerin tahakkuk kayitlarinin faturalandirma islemlerinin usulline uy-
gun olarak yapilip yapiimadigi;

4- Ayniyat isleri:

a- Demirbas (tasinirlar) ile ilgili defter veya bilgisayar ortaminda cizelgele-
rinin tutulmasi;

b- Ogretmenevine gelen ve depoya giren her tiirlii malzeme igin ayniyat
kesilmesi; kayit islemlerinin yapilmasi;

c- Her yil demirbas esyanin sayimi yapilarak tutanaklarinin (cizelgelerinin)
dizenlenmesi;

d- Demirbas esya dusUmlerinin yapilmasi;
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5- Satin Alma islemleri ve Stok Kontrolleri:

a- Satin Alma iglemlerinin MEV Satin Alma Y&netmeligine uygun olarak
kurulan komisyonlar marifetiyle yapiimasi;

b- Satin Alma islemleriyle ilgili olarak gerekli pazar arastirmasi yapilarak
yeterli sayida tekliflerin alinmasi;

c- Teslim alinan malzemelerin sartnamesinde yazili olan 6zelliklerine uy-
gun olup olmadigi incelenerek ilgili komisyonca sayimi yapilarak teslim alinmasi;

d- Aylik duzenli hizmet alinan mustecirlerin imzalanan s6zlesme hikim-
lerini yerine getirip getirmedigi kontrol edilerek s6zlesme ve hikimlerine aykiri
bir durum varsa belgelendiriimesi;

e- Depodan (Ambardan) belgesiz giris ve c¢ikislarin yapilmamasi;

f- Stok sayimlarinin belirli araliklarla yapilip, yapiimadigi durumu;

g- Satin Alma Yetki ve Limitlerinin, MEV Iktisadi Isletmesi Satin Alma,
Satis ve Kiralama Y&netmeligi’nin 3.maddesinin (a) fikrasinda belirtilen miktari
asmasl durumunda MEV Yd&netimi’nden izin alinmasi durumui;

h- Sdreye uygun alimlarda zorunlu olarak sdzlesme yapilip, yapilmadigi
durumu;

I- Satin Alma faaliyetleri kapsaminda uygulanacak ihale usulinin degis-
tirilip, degistirilmedigi durumus;

i- BUtlnlik arz eden satin almalarda, batinlik arz eden islerin suni bir
sekilde kisimlara ayrilarak ihale edilip edilmedigi durumu;

6- Satilmasi Diisiiniilen Tasinirlar, Hurda ve Atik Malzemeler ile ilgili
isler:

a- Varsa, tasinir ve hurda satislarinda, MEV Y&netmeliginin 9/b madde-
sindeki esaslar dogrultusunda islem yapilip yapiimadigi;

b- Kullanilmasi planlanmayan, ancak Milli Egitim Vakfi amaclar dogrul-
tusunda bagislanmasi uygun olabilecek tasinirlarin bagislanmasi hususunda,
MEYV Iktisadi Isletmesi Satin Alma, Satis ve Kiralama Y&netmeligi’nin 9/b mad-
desi kapsaminda Milli Egitim Vakfi’ndan onay alinip alinmadigs;
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Hususlari, i¢ denetim sirasinda incelenerek degerlendirilir.

7- Yoneticilerin Degerlendirilmesi

Denetim sonrasinda kurumun basari durumuna goére yoneticiler hakkinda
yapilan degerlendirme denetim raporunda aciklanir ve gerekirse teklifte bulu-
nulur.

8- Genel Degerlendirme Toplantisi

Ogretmenevinin i¢ denetimi yapildiktan sonra kurum midiirii ve midir
yardimcisinin katilimi ile bir genel degerlendirme toplantisi yapilir. Yapilan bu
toplantida, tespit edilen aksakliklarin ve gorilen eksikliklerin duzeltilip gideril-
mesi icin yodneticilere gerekli aciklama yapilarak rehberlikte bulunulur.

9- Ogretmenevinin ihtiyaclari

Ogretmenevinin kendi imkanlari ile giderilemeyecek ihtiyaclari varsa tes-
pit edilip Ic denetim raporunda belirtilerek Milli Egitim Vakfi Genel Mudiirliik
Makamina sunulur.

10- Diger Hususlar (Oneriler)

Raporun bu bélimde, tespit edilen aksakliklar ve ¢6zim Onerilerine yer
verilir.
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( EK-1)
1- ic Kontrol Galisma Formu

100- KASA

1. Ginlik kasa bordrolar diizenli olarak tanzim ediliyor mu?

Evet a Hayir a
2. Fiziki kasa sayimi yaparak, neticeyi yaziniz.

cdod Tarihli Kasa Bakiyesi ................... TL'dir.
3. Kasa sayim sonucu ile mizan bakiyesinin mutabakatini yapiniz.
102- BANKALAR

1. Bankalardan hangi dénemiler itibariyle ekstre temin edilerek mutabakat
yapiimaktadir.

Gunlik 4 Aylik a  3Aylk a 6 Aylik a VYilhk a

102.1 VADESIZ TICARI MEVDUAT

Banka Adi, Sube, | Son Hareket Tarihi | .../.../20.. .../.../20..Ekstre | Fark | Ref.
Hesap No Mizan Bakiyesi | Bakiyesi

2. Bankalarin Vadesiz Ticari Mevduatlara yilsonlarinda uyguladigi faizlere ait
gelir ve vergi stopajlarinin hesaplara alinip alinmadiginin kontrolini yapiniz.

108- DIGER HAZIR DEGERLER
1. .. /...../20.. tarihi itibariyle mevcut diger hazir degerlerin sayimi yapiimis

Evet 4 Hayir -
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2. Cevabiniz evet ise, bu sayim sonuglari yetkililerce imzali bir tutanak hali-
ne getirilmis midir?

Evet a Hayir a

Hazir Deger Cinsi Fiili Sayim Mizan Bakiye Fark Ref.

3.  Kredikarti ile yapilan satislar bu hesaba kaydedilmekte midir?
Evet EI Hayir a

4. Cevabiniz Hayir ise, yapilan muhasebe kayitlarina iliskin asagida bilgi ve-
riniz.

120- ALICILAR

1. Revizyon dénemi itibariyle alacak bakiye veren misteri hesabi var midir?
Evet l:l Hayir a

2.  Alacak bakiye veren misteri hesaplarinin listesini alarak form ekine ko-

yunuz. Dénem sonu itibariyle alacak veren bu hesaplarin 340-Alinan Siparis

Avanslari hesabina virmanlanmasini saglayiniz. REF:

3. Alicilar hesabi icinde personel, ortak, istirak, bagh ortaklik vb. alacaklar
ayrica siniflandiriimakta midir?

Evet d Hayir a

4, Cevabiniz evet ise bunlarin igle ilgili olma ve Kurumlar Vergisi ortili ka-
zang ve sermaye hukUmleri acisindan inceleyip gerekli notlar aliniz.

5. Alicilar hesabi icinde ticari nitelikli olmayan alacaklar mevcut mudur?

Evet 4 Hayir a
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6. Cevabiniz evet ise ticari olmayan alacaklarn bu hesaptan ilgili hesaba vir-
manlayiniz.

7. Yurtici alicilar ile hangi dénemiler itibariyla mutabakat yapiimaktadir?
Aylik D 3 Aylik a 6 Aylik a Yilhk
8.  Gelen mutabakat mektuplari dizenli olarak dosyalanmakta midir?

Evet a Hayir EI

121- ALACAK SENETLERI
121.1 PORTFOYDEKI SENETLER

Sube vs. .../.../[.... Liste Bakiyesi | .../.../.... Mizan Bakiye | Fark Ref.

121.2 PORTFOYDEKI CEKLER

Sube vs. .../.../.... Liste Bakiyesi | .../.../.... Mizan Bakiye Fark Ref.

1. Portfoydeki senetlere ve ceklere iligkin listeleri temin ederek form ekine
koyunuz.

2. Teminat olarak alindigi halde bu hesaba kaydedilmis cek veya senet
mevcut mudur?

Evet ] Hayir 4

Cevabiniz evet ise tespit edilen bu ¢ek ve senetlerin 9 NAZIM HESAPLAR gru-
buna virmanlanmasini saglayiniz.

121.5 TAHSILE VERILEN SENETLER

Banka Adi ve Subesi | .../.../.... Liste | .../.../.... Mizan | .../.../..... Banka Depo Ref.
Toplami Bakiyesi Bakiyesi
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121.6 TAHSILE VERILEN CEKLER

Banka Adi ve Subesi | .../.../.... Liste | .../.../.... Mizan | .../.../..... Banka Depo Ref.
Toplami Bakiyesi Bakiyesi
150- STOKLAR
1. ..././.... tarihi itibari ile fiili stok sayimi yapilmis midir?
Evet l:l Hayir 4

Cevabiniz evet ise, farklara iliskin listeyi temin ederek form ekine koyunuz. REF.
2. Fiili sayim sonucu tutanak haline getirilmis midir?

Evet l:l Hayir l:l
3.  Stok noksanlarinin dikkat cekici 6lclide ylksek olmasi halinde eksiklik
icin gerekgeleri arastirin, ayrica durumu Katma Deger Vergisi acisindan incele-

yiniz (zayi olan mal KDV’si agisindan).

128- SUPHELI TICARI ALACAKLAR

Borclu Alacagin Supheli Hale Geldigi Tarih Tutar Ref.

Toplam

1. Bu hesap icinde ticari olmayan stpheli alacak var midir?
Evet EI Hayir 4

2. Cevabiniz evet ise bu alacaklarin 138 Supheli Diger Alacaklar hesabina vir-
manlanmasini saglayiniz.
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3.  Sipheli alacaklarin nasil belirlendigini tespit ediniz.

icra takibindeki alacaklar ve tahsilatindaki performansi degerlendirmek
amaciyla asagidaki tabloyu doldurunuz.

Denetim 20..Yih | 20...Yih | 20...Yih Toplam Yapilan | Kalan
Tarihi Bakiyesi | Bakiyesi | Bakiyesi | Takipli Alacak | Tahsilat | Alacak
...... /20..
....... /20..
Fark

180- GELECEK AYLARA AIT GIDERLER

1. Hesap bakiyesini olusturan tim kayitlari asagidaki forma dékerek incele-
yiniz.

Fis Tarih/No Firma Belge Tutar | D6énemi Giderin Ref
Unvani Tarih/No Niteligi

2.  Gelecek yillara ait giderin hesaplanmasinda yanhshga rastlanmis midir?

Evet a Hayir l:l

3. Cevap evet ise, gerekli notlari aliniz.

4.  Do6nem sonu itibaryla, vadesi 1 yildan uzun olan giderler bu hesapta yer
almis midir?

Evet a Hayir a

5.  Cevap evet ise, bu tutarlan tespit ederek 280-Gelecek Yillara Ait Giderler
Hesabina virmanlanmasini saglayiniz.
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181- GELIiR TAHAKKUKLARI

1. Hesap bakiyesini olusturan tim kayitlar asagidaki forma ddkerek incele-
yiniz.
Fis Tarih/No Tahakkuk Eden Tutar Aciklama Ref
Gelirin Cinsi

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

3. Belge mevcut degil ise, tahakkuk kaydinin neye dayanilarak yapildigini
izah ediniz.

4, Gelir tahakkuklarinin hesaplanmasinda yanligliga rastlanmis midir?
Evet l:l Hayir l:l

5. Cevap evet ise, gerekli notlar aliniz.

6. Dénem sonu itibariyla, vadesi 1 yildan uzun olan gelir tahakkuklari bu
hesapta yer almig midir?

Evet l:l Hayir d

7. Cevap evet ise, bu tutarlar tespit ederek 281-Gelir Tahakkuklari Hesabl-
na virmanlanmasini saglayiniz.

380- GELECEK AYLARA AIT GELIRLER
1. Bu hesaba yil icinde kayit yapilmis midir?

Evet d Hayir -
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2.

Cevabiniz evet ise, hesap bakiyesini olusturan tutarlar asagidaki tabloda

inceleyiniz.
Fis Tarih/No Firma Belge Tutar | Dénemi Gelirin Ref
Unvani Tarih/No Niteligi
3.

Gelecek aylara ait gelirlerin hesaplanmasinda yanligliga rastlanmis midir?
Evet l:l Hayir l:l

Cevabiniz evet ise, gerekli notlar aliniz.

Bu hesaba kaydedilmis gelecek yillara ait gelir var midir?
Evet l:l Hayir l:l

Cevabiniz evet ise, 480 hesaba virmanlanmasini saglayiniz.

250- ARAZi VE ARSALAR

1.

Arazi ve arsalar bos olarak mi durmaktadir?

Evet l:l Hayir l:l

Cevabiniz hayir ise 2.inci sikki atlayip 3.0ncU sikki cevaplandiriniz?
Bos olarak tutulan arazi ve arsa icin amortisman ayriimis midir?

Evet - Hayir l:l
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Cevabiniz evet ise amortisman kaydina ait yevmiye islemini iptal(tashih)
ettirerek duzeltiimesini saglayiniz (VUK md.314).

3. Arazi ve Arsalarda;

e Tarim isletmelerinde viicuda meydana getirilen meyvelik, dutluk, findiklik,
zeytinlik ve gulluklerle incir bahceleri ve baglar gibi tarim tesisleri veya

¢ [sletmede insa edilmis olan her nev’i yollar ve harklar veya

e Uzerine bina inga edildigi halde bu hesapta duran arazi veya arsa mevcut
mu?
Evet i Hayir i

4.  Cevabiniz yukaridaki siklardan herhangi birisine evet ise, evet olan siklar-
daki ilgili maliyetlere alinmasini saglayiniz.

252- BINALAR
1. Cariyll icinde alinan bina mevcut mudur?
Evet ] Hayir ]

2.  Cevap evet ise, asagidaki tabloyu doldurunuz.

Fis Tarihi/No. Belge Satici Tutar KDV | Aciklama | Ref
Tarihi/No.

3.  Yilicinde satilan bina var midir?

Evet D Hayir EI
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4.

Cevap evet ise, asagidaki tabloyu doldurunuz.

Satilan | Alis Bilanco Satis Satis | Birikmis | Sermayeye Kar Ref
Bina

Tarihi Aktif Fatura Fiyati | Amor- Eklenmemis Veya
Degeri Tarih/No tisman | Y.D.D.A. Fonu | (Zarar)

5.

6.

Binalar icin amortisman ayrilmis midir?
Evet a Hayir a

Amortisman, yeniden degerlenmis deger Uzerinden mi, maliyet bedeli

Uzerinden mi ayrilmistir?

7.

(1 Yeniden Degerlenmis Bedel
(1 Maliyet Bedeli

Cevabiniz yeniden degerlenmis bedel lzerinden amortisman ayrilmasi

ise yapilan iglem hatall olup amortisman kaydinda diizeltme yaparak bilgi veri-

niz.

8.

9.

10.

11.

12.

Binalar icin uygulanan amortisman orani kagtir? % .....ccceevveeeeeeieeeienennenn.
Fabrika binalar ve idari binalara ayni oranda mi amortisman ayriimigtir?
Evet a Hayir 4

Cevap hayir ise, uygulanan amortisman oranlarini yaziniz.

idari BiNAlAr ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Fabrika Binalar .........coovevveiieeiiiieeeieenns

KVK. Gegici 28.inci madde uygulanmig midir ?
Evet a Hayir a

Cevabiniz evet ise yasanin aradigi sartlari tagimakta midir, kontrol ederek

gerekli aciklamalari yapiniz?
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253- TESiS, MAKINE VE CIHAZLAR
1. Yl igcinde alinan tesis, makine ve cihaz var midir?
Evet a Hayir D

2.  Cevap evet ise, asagidaki tabloyu doldurunuz.

Fis Tarihi/ | Belge Tarihi/ | Satici Tutar KDV Aciklama | Ref
No. No.
3.  Yilicinde satisi yapilan tesis, makine veya cihaz var midir?
Evet 4 Hayir a
4.  Cevap evet ise, asagidaki tabloyu doldurunuz.
Satilan Als | Bilango Satis Satis | Birikmis | Sermayeye Kar | Ref.
Tesis, Tarihi |  Aktif Fatura | Fiyati| Amor- Eklenmis veya
Makine veya Degeri | Tarih/No tisman | Y.D.D.A. Fonu | (Zarar)
Cihaz

Evet a Hayir a
6. Tesis, makine veya cihazlar icin amortisman hesaplanmis midir?
Evet a Hayir EI

7. Amortisman orani kagtir?
%

Tesis, makine veya cihazlar yeniden degerlemeye tabi tutulmus mudur?
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254-TASITLAR
1. Tasitlar cinslerine gore siniflandirmaya tabi tutulmus mudur?

Evet 4 Hayir a

2. Cariyilicinde alimi yapilan tasit var midir?
Evet a Hayir a

3.  Cevap evet ise, asagidaki formu doldurunuz.

Fis Tarihi/No. | Belge Tarihi/No | Satici Tutar KDV Aciklama | Ref

4.  Tasit alimlarina iliskin olarak dizenlenmis belgeler VUK.’ca belirlenmis
sekil sartlarini tasimakta midir?

Evet a Hayir 4
5.  Satin alinan binek otolarin KDV’si indirilmis midir?

Evet A Hayir l:l

6. Cevap evet ve firma miinhasiran binek oto alim satim kiralama isiyle isti-
gal etmiyorsa uygulama hatalidir. KDV, maliyet ya da gider yazilmalidir, dizelt-
meye iligkin bilgi veriniz.

7.  Cariyll icinde satisi yapilan tasit var midir?

Evet A Hayir

8.  Cevap evet ise, asagidaki tabloyu doldurunuz.

Satilan | Alis | Bilango Satis Satis | Birikmis Sermayeye Kar Ref
Tasit | Tarihi Aktif Fatura | Fiyati | Amortis- | Eklenmemis Veya
Degeri | Tarih/No man Y.D.D.A. Fonu | (Zarar)
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9. Noter satis sézlesmesi incelenmeli, faturadaki satis fiyatinin gercekligi
sorgulanmalidir.

10. Tasitlar icin amortisman hesaplanmis midir?
Evet a Hayir 4

11. Uygulanan amortisman orani kagtir? 6.7.1994 tarihinden sonra alinan bi-
nek araclarinda kist uygulamasi dogru yapilmis midir?

Evet A Hayir W
255- DEMIRBASLAR

1. Demirbaglar alt hesap bazinda siniflandiriimis midir?
Evet a Hayir a

2. Cariyiliginde demirbas alimi var midir?
Evet - Hayir a

3. Cevap evet ise, asagidaki tabloyu olusturunuz.

Fis Tarihi/No. | Belge Tarihi/No. Satici Tutar KDV Aciklama Ref

4. Cari yil icinde satisi yapilan demirbas var midir?
Evet 4 Hayir 4

5. Cevap evet ise, asagidaki tabloyu doldurunuz.

Satilan | Alis Bilanco | Satis Fatura | Satis | Birikmis | Sermayeye | Kar Ref
Demir- | Tarihi | Aktif Tarih/No Fiyati | Amortis- |Eklenme-|Veya
bas Degeri man mis Y.D.D.A. | (Zarar)
Fonu
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13.

14.

Demirbaslar icin amortisman hesaplanmis midir?
Evet EI Hayir a

Amortisman orani kactir?

257- BIRIKMiS AMORTISMANLAR (-)

1.

Bu hesap maddi duran varliklarin hesap planindaki detayina paralel ola-

rak siniflandinimig midir?

3.

Evet a Hayir a
Hangi amortisman yéntemi uygulanmaktadir?

[ Normal Amortisman
(1 Azalan Bakiyeler

Amortisman defterindeki cari yil amortismanini ve birikmis amortismani

asagidaki tabloya dékerek mizan ile karsilastiriniz.

Maddi

D Cari YiIl Amortisman Birikmis Amortisman

uran

Varlik
Amortisman | Muhasebe | Fark | Ref | Amortisman Mizan Fark | Ref
Defteri Kaydi Defteri Bakiyesi

252

253

254

255

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

Not: Sayet listeler tamamlanamayacak kadar fazla ise, bu durumda glo-
bal listeleri temin ediniz. Bu listeler de temin edilemiyor ise, son toplamlarin
bulundugu sayfalarin fotokopilerini alarak form ekine koyunuz.

5.  Sondaj usull ile kontrol edilmek Uzere, her maddi duran varlik kalemin-
den yeterli sayida 6rnek seciniz. Bu drneklerin bulundugu amortisman defteri
sayfalarinin fotokopilerini alarak form ekine koyunuz. REF:

6. Amortisman hesaplamalarinda herhangi bir hataya rastlandi mi?
Evet W Hayir l:l

7.  Cevap evet ise, yapilan hataya iliskin bilgi veriniz.

8.  Doénem ici amortisman tahakkuklari bu hesabin alt detayindaki “Dénem
Ici Amortisman Tahakkuklar” muavinine kaydedilmis midir? Cevap evet ise,
yllsonunda tahakkuk kayitlari kapatilmig midir?

Evet 4 Hayir 4

9.  Onceki yillara gére amortisman yénteminde degisiklik var midir?
Evet a Hayir a
10. Cevap evet ise, hangi ydntemden digerine gecilmistir?

[ Normal amortisman usuli
(1 Azalan bakiyeler usuli

11.  Ayni maddi duran varlik icin normal amortisman usulinden azalan baki-
yeler usulline gecilmis midir?

Evet a Hayir a

12. Cevabiniz evet ise vergi usul kanuna aykiri olan bu islemi dizelttirip yapi-
lan iglemi yaziniz.
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13.  Ayni maddi duran varlik icin azalan bakiyeler usuliinden normal amortis-
man usuliine gecilmis midir?

Evet a Hayir a
14. Cevabiniz evet ise henliz yok edilmemis olan deger kismi, bakiye amor-

tisman slresine boélinmesi slUresine bolinmek suretiyle esit miktarlarla yok
edilmesini saglayip yapilan iglemi yaziniz.

15. Fevkalade amortisman uygulaniyor ise, bu uygulama ilgili olarak ilgili Ba-
kanlklarin matalaasinin alinip Maliye Bakanligindan isin mahiyetine gbre ayr
ayr fevkaldde ekonomik ve teknik amortisman nispetleri uygulamasina ait izin
alindigina dair kontrolle ilgili testleri yapip ilgili sonucu yaziniz. (VUK. 317).

16. Yangin, su basmasi gibi afetler neticesinde degerini kaybeden; yeni icat-
lar dolayisiyla teknik verim ve kiymeti duserek kullaniimaz hale gelen cebri ¢ca-
istirmaya tabi olduklar i¢cin normalden fazla asinanlar icin fevkaladde amortis-
man uygulamasi yapilmis ise gerekli kontrolleri test ederek ilgili sonucu yaziniz
(VUK. 317).

17. Yeniden degerlemeye tabi tutulmus olan Gayrimenkullerin maliyet bedel-
leri Gzerinden amortismana tabi tutulmasi gereklidir. Kontrol ediniz.

18. Dodnem icinde satilan binek aracglarinda, binek aracin aktiflestirildigi ay
itibariyle kist amortisman uygulamasi gerekir. Y1l icinde satilan binek araclarinin
amortismanlarini bu yéniyle kontrol ediniz.

320- SATICILAR
1. Revizyon dénemi itibariyla bor¢ bakiye veren satici hesabi var midir?

Evet 4 Hayir 4
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TL’dir. Borc bakiye veren satici hesaplarinin listesini temin
ederek form ekine koyunuz. REF.

2. Bor¢ bakiye veren satici hesaplar toplami __/_/ tarihi itibariyla

3. Dénem sonu itibariyla bor¢ bakiye veren satici hesaplarinin 159-Verilen
Siparis Avanslari hesabina virmanlanmasini saglayiniz.

4.  Saticilar hesabi icinde personel, ortak, istirak, bagl ortaklik ve benzerle-
rine olan ticari borglar, ayrica siniflandiriimakta midir?

Evet A Hayir a
5.  Saticilar hesabi iginde ticari nitelikli olmayan bor¢ mevcut mudur?

Evet A Hayir a

6. Cevabiniz evet ise, bu tutari tespit ederek 336-Diger Cesitli Borglar hesa-
bina virmanlanmasini saglayiniz.

7.  Buhesap icinde vadesi 1 yildan uzun olan borglar var midir?
Evet 4 Hayir a

8. Cevabiniz evet ise, bu tutarlarn tespit ederek 420-Saticilar hesabina vir-
manlanmasini saglayiniz.

9. Saticillar ile yapilmis sbézlesmeler mevcut mudur? (Ddnemsel-
lik arz edenler, yurtdisi saticilar ile yapilmis olanlar bilhassa incelenmeli-
dir.)
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10. Soézlesme sartlarina uygun davraniimakta midir?
Evet d Hayir A
11. Soézlesmelerin Damga Vergisi yukumlaliga yerine getirilmis midir?
Evet EI Hayir a
12. Saticilar ile hangi doénemler itibariyla mutabakat yapiimaktadir?

(G.Vergilendirme dénemleri itibariyla yapilan mutabakat cevaplarinin YMM’ye
intikalini saglayiniz.)

Aylik 4 3 Aylik a 6 Ayhk [d Yilhk
13. Yurt disi saticilar ile mutabakat yapilmakta midir?

Evet K Hayir a
14. Kur degerlemesi hangi periyotlar ile yapiimaktadir?

Aylik EI 3 Aylik EI 6 Aylik 1  Yillk EI

320.1 YURTIGI SATICILAR

Firma Adi1 |.../.../... Mizan Bakiye | Ekstre Bakiye | Fark Ref.
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320.2 YURTIGI SATICILARA DOViZLi BORGLAR

Firma Adi | Déviz Cinsi | CMB Doviz | Degerlenmis | ..... Y S - Fark | Ref.
ve Tutan Als kuru Tutar Mizan Bakiye

320.3 IRTIBATLI SAHIS VE SIRKETLERDEN SATICILAR

Firma Adi .../.../... Mizan Bakiye | Ekstre Bakiye Fark Ref.

17. Irtibath sahis ve sirketlerden saticilara dévizli borg var midir?
Evet a Hayir a
19. Cevabiniz evet ise asagidaki tabloyu olusturunuz.

320.4 IRTIBATLI SAHIS VE SIRKETLERE DOVIZLI BORCLAR

Firma Adi | ve Tutan | Alis Kuru Tutar | Mizan Bakiye | Fark | Ref.

321- BORG SENETLERI

1. Hesap bakiyesini olusturan bltln borc senetleri ve ¢eklerin detayll bir
listesini alarak form ekine koyunuz. REF.

2. Ticari olmayan bor¢ senetleri ve ¢ekleri bu hesapta takip edilmis midir?

Evet 4 Hayir a
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3. Cevabiniz evet ise, bu senet ve ¢ekleri tespit ederek, 336-Diger Cesitli
Borglar hesabina virmanlanmasini saglayiniz. Ticari olmayan bu senet ve ¢ek-
lere ait reeskont hesaplamalarini kontrol ediniz.  REF.

4, Bor¢ senetleri ve ¢ekleri icinde irtibatli sahis ve sirketlere ait senet ve ¢cek
mevcut mudur?

Evet d Hayir 4

Cevabiniz evet ise, bu cek veya senetlere iliskin detayl listeleri alarak
form ekine koyunuz. REF.

5.  Yabanci para cinsinden diizenlenmis cek veya senet mevcut mudur?
Evet d Hayir 4

6. Cevap evet ise, bu cek veya senetlere iliskin detayli listeleri alarak form
ekine koyunuz. REF.

7.  Yabancl para cinsinden dizenlenmis ¢ek veya senetlerin degerlemeleri
dogru yapilmis midir?

Evet A Hayir 4

8. Cevabiniz hayir ise, gerekli notlari aliniz.

9.  Hatir gek ve senetleri bu hesaba kaydedilmis midir?
Evet 4 Hayir 4

10. Cevabiniz evet ise, bu ¢ek ve senetleri tespit ederek, Nazim Hesaplara
virmanlanmasini saglayiniz.
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11. Teminat olarak verilmis cek veya senetler bu hesaba kaydedilmis midir?
Evet 4 Hayir d

12. Cevabiniz evet ise, bu senet ve cekleri tespit ederek, 336 hesaba virman-
lanmasini saglayiniz.

13. 321 hesap iginde vadesi gelmis olan borg ¢ekleri mevcut mudur?

Evet a Hayir a

14. Cevabiniz evet ise, bu tutar tespit ederek, 103-Verilen Gekler ve Odeme
Emirleri hesabina virmanlanmasini saglayiniz.

135- PERSONELDEN ALACAKLAR

Personel Adi Yaslandirma Alacak Tutari Alacagin Niteligi Ref.

1. Bu hesap alacagin niteligine gére siniflandirmaya tabi tutulmus mudur?
Evet a Hayir a

2. Bu hesap icinde ticari nitelikte alacak mevcut mudur?
Evet a Hayir a

3. Cevabiniz evet ise bu alacaklar tespit ederek 120-Alicilar hesabina vir-
manlanmasini saglayiniz.
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4. Bu hesap icinde personele verilen Ucret ve is avansi mevcut mudur?
Evet a Hayir EI

5.  Cevabiniz evet ise bu tutarlari tespit ederek 195 veya 196 hesaplara vir-
manlanmasini saglayiniz.

6. Bu hesaplar icinde 1 yildan uzun slrede tahsil edilecek alacak var midir?
Evet a Hayir a

7.  Cevabiniz evet ise bu tutarlan tespit ederek 235 hesaba virmanlanmasini
saglayiniz.

335- PERSONELE BORCLAR

Boéluim Y S Tarhli | .../.... ....... Tarihli Bordrodaki | Fark [ Ref.
Mizan Bakiye Odenecek Ucretler
1. Personele olan borg¢lar niteliklerine gére ayri hesaplarda takip edilmekte
midir?
Evet EI Hayir a

2. Odenecek huzur haklari bu hesapta mi takip edilmektedir?
Evet a Hayir a

3. Cevabiniz evet ise, bu tutarin 336-Diger Cesitli Borglar hesabina virman-
lanmasini saglayiniz.
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4. Personele olan borglar icinde ticari nitelikte olanlar var midir?
Evet l:l Hayir 4

5. Cevabiniz evet ise, bu tutar tespit ederek 320-Saticilar hesabina virman-
lanmasini saglayiniz.

6.  Personele ddvizli bor¢ var midir?
Evet l:l Hayir l:l

7. Cevabiniz evet ise, asagidaki tabloyu doldurunuz.

Ortak Adi | Déviz Cinsi | TCMB Déviz | Degerlenmis | .../ .../ ...... Fark | Ref.
ve Tutar Alis Kuru Tutar Mizan Bakiye

8.  Personel bordrolar Gizerinde asgari asagidaki bilgiler bulunmakta midir?

1 BORDRO BILGILERI EVET HAYIR REF.

2 | Bordronun ait oldugu ay

3 | Hizmet erbabinin adi soyadi

4 | Calisma Suresi

5 | Brit Ucreti

6 | Sigorta Matrahi

7 | Sigorta Primi
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8 |indirim

9 | Gelir Vergisi Matrahi

10 | Kimdalatif Gelir Vergisi Matrahi

11 | Gelir Vergisi

12 | Damga Vergisi

13 | Sendika Kesintisi

14 | Net Ucreti

15 |lIsverenin Kase ve Imzasi

16 | Damga Vergisi Kasesi

17 | Ucretin Alindigina Dair imza

9.  Personele licret 6demeleri banka yolu (bankamatik) ile mi yapilmaktadir?
Evet a Hayir a

10. Cevabiniz evet ise, bankaya génderilen ddeme listesinin bir kopyasi ban-
kaya imzalatilarak geri aliniyor mu?

Evet a Hayir a

11. Banka 6deme kayitlar ile tcret bordrolar tutarl midir ?
Evet a Hayir a

12. Personel icin sicil dosyalari mevcut mudur?
Evet a Hayir a

13. Cevabiniz evet ise, sondaj usull ile 10 adet dosya secerek asagidaki tab-
loyu olusturunuz
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PERSONEL DOSYALARINDA | 01 | 02

03

04

05 | 06 | 07 | 08

09

10

Personelin Adi, Soyadi

NuUfus Sureti

ikametgah Senedi

Hizmet Akdi

SSK ise Giris Bildirgesi

Ozel indirim Dilekgesi

Tahsil Belgesi

lyi Hal Kagidi

Fotograf

Test ettiginiz 10 adet Ucretten, 4 adedinin kimulatif gelir vergisi matrah-
larinin dogrulugunu asagidaki tablolarda kontrol ediniz.

PERSONEL ADI

AYLAR

AYLIK G.V MATRAHI KUMULE
G.V. MATRAHI

REF.

AYLIK G.V. MATRAHI
KUMULE G.V. MATRAHI

REF.

OCAK

SUBAT

MART

NiSAN

MAYIS

HAZIRAN

TEMMUZ

AGUSTOS

EYLUL

EKIM

KASIM

ARALIK

14. Sondaj usulil 10 personele ait Gcret bordrosu dékimi secerek form eki-

ne koyunuz. Ucret hesaplamalarinin dogrulugunu kontrol ediniz.

REF.
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16. Asgari Ucret TLdir. (_/_/ tarihinden itibaren)

17. SSK Tavani TLdir. (_/_/ tarihinden itibaren)
18. SSK Primi Isci Hissesi % ‘dir.
19. Ozel indirim TUdir. (_/_/ tarihinden itibaren)
20. Sakatlik Indirimi - (%80) 1.derece icin TL dir.(Oix8)
- (%60) 2.derece icin TL'dir.(Olx4)
- (%40) 3.derece icin TL’dir.(Oix2)
21. Tasarrufu Tesvik Primi isci Payi Orani % ‘dir.
22. lssizlik Fonu Primi Orani % ‘dir. (_/_/ tarihinden itibaren)
23. Damga Vergisi Orani %0 dr. (_/_/ tarihinden itibaren)
24. Emekliler i¢in uygulanan SGDP oranlarini yaziniz.
- Isci Payi % “dir.
- Isveren Pay1 % ‘dir.

25. Kalkinmada éncelikli y6relerde firmanin subeleri olmasi halinde, yatirim-
larda bilfiil calisan kisilere uygulanan 6zel indirim tutarlarini asagida yaziniz.

iL YATIRIM OZEL iNDIRIM TUTARI | REF
TESVIKLI | TESViKSiz

Ogretmen ek ders saati miktarlar ve destek personeli fazla mesaileri, inceleme
tarihinden geriye dogru son dért ay1 kapsayacak sekilde raporlayarak asagida-
ki tabloyu doldurunuz.
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Dénem | ... /20.. | e /20.. | ... /20.. | . /20..
ilk Ogretim

Anadolu Lisesi

Fen Lisesi

Toplam

Destek Personeli Fazla Mesaileri (Saat)

Adi Soyadi/Dénem | ...... /20.. | ...... /20.. | ...... /20.. | ...... /20.. | ...... /20..

Toplam

191- iNDIRILECEK KDV

1. Mal ve Hizmet Alislarina Odenen KDV ile iade ve iptallerin KDV’ni asagi-
daki tabloda kontrol ediniz.

Aylar Beyannamedeki Mal ve | MUH | Beyannamedeki lade ve | MUH [ REF.
Hizmet Alis Od. KDV iptallerin KDV

OCAK
SUBAT
MART
NiSAN
MAYIS
HAZIRAN
TEMMUZ
AGUSTOS
EYLUL
EKiM
KASIM
ARALIK
TOPLAM
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Dokimleri beyannameden yaparak bu tutarlari muhasebeden kontrol ediniz.
Mutabik olanlar icin “0” isaretini kullanirken, tutarsizliklari referanslayiniz.

360- ODENECEK VERGI VE FONLAR

360.1 KURUMLAR VERGISI

1. Kurumlar Vergisi beyannamesinde hesaplanan vergiler asagidaki tabloda
muhasebedeki tahakkuklar ile karsilastirarak kontrol ediniz.

Vergi Tur Beyanname Muhasebe

Kurumlar Vergisi

Fon Payi

Kurum Stopaji

Kurum Stopjali Fon Payi

360.2 ODENECEK GEGICIi VERGI

DONEMLER | TAHAKKUK EDEN | ODENEN | ODEME MK TARIiHi | REF

TOPLAM......orirreenens

1. Asagidaki belgeleri temin ederek form ekine koyunuz.

Doénemler

BELGELER
Gegcici Vergi Bayannamesi

Tahakkuk Figi

Odeme Makbuzu (veya ddeme ile ilgili evrak, mahsup vb.

Gelir Tablosu

Genel Mizan (kisa + uzun)
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Amortisman Listesi

Gider Kisitlamasi

Satilan Malin Maliyeti Tablolar (Miktar + Tutar bazli)

2. Gegici verginin tahakkuku yapilmis midir?
Evet l:l Hayir a

360.3 K.V.K MD.24 MUHTASAR BEYANNAME

AYLAR BEYANNAME | MunaseBE | TopLam | 6DEME | ODEME | per
STOPAJ | FONPAYI makBuzu | REF:

OCAK
SUBAT
MART
NiSAN
MAYIS
HAZIRAN
TEMMUZ
AGUSTOS
EYLUL
EKIM
KASIM
ARALIK

1. D6ékimU beyannameden yaparak muhasebe tahakkuku ve 6deme mak-
buzlari ile karsilastiriniz. Mutabik olanlar icin “cek” isareti kullanirken farklhliklari
referanslayiniz.

2.  KVK. Md. 24’e gdre verilen muhtasar beyannamenin i¢erigi hakkinda bilgi
veriniz.
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3. Matrah ve matraha uygulanan stopaj oraninin dogrulugunu kontrol ediniz.

360.4 MUKELLEF SIFATI ILE ODENECEK KDV

BEYAN EDILEN .
AYLAR MUHASEBE | ODEME MAKBUZU | REF.
MATRAH KDV

OCAK
SUBAT
MART
NiSAN
MAYIS
HAZIRAN
TEMMUZ
AGUSTOS
EYLUL
EKiM
KASIM
ARALIK

1. Beyannamedeki tutarlar ile kayitlardaki tutarlar (191, 391, 600, 601)
uyumlu mudur?

Evet 4 Hayir 4

2. Cevabiniz Hayrr ise, farklar hakkinda bilgi veriniz.

4. llgili belgelerin bir érnegini temin ederek form ekine koyunuz.
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360.4 SORUMLU SIFATI ILE ODENECEK KDV

AYLAR

MATRAH

MUHA-
SEBE

HESAPLANAN | MUHA-

KDV

SEBE

ODEME

OEDEME | REF.
MAKBUZU

OCAK

SUBAT

MART

NiSAN

MAYIS

HAZIRAN

TEMMUZ

AGUSTOS

EYLUL

EKiM

KASIM

ARALIK

361- ODENECEK SOSYAL GUVENLIK KESINTILERI

AYLAR

SSK PRIiMi

SDG PRIiMi

BILDIRGE

MUH.

ODEME
MAKBUZU

BILDIRGE

MUH.

ODM.

ODEME
MAKBUZU

OCAK

SUBAT

MART

NiSAN

MAYIS

HAZIRAN

TEMMUZ

AGUSTOS

EYLUL

EKIM

KASIM

ARALIK
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1. Doékumleri bildirgelerden yaparak bordro ve muhasebe kayitlari ile karsi-
lagtiriniz. Mutabik olanlar igin “cek” isaretini kullanirken tutarsizliklari ilgili su-
tunda referanslayiniz.

2. Yil sonu itibariyla vadesi gegcmis ve édenmemis sigorta primi borcu var
midir ?

Evet 4 Hayir l:l

3. Cevabiniz evet ise, gider yazilip yaziimadigini tespit ediniz ve bu tutarin
368 hesaba virmanlanmasini saglayiniz.

600- YURT iCi SATISLAR

1. Ornekleme ydntemi ile tespit edilen satis faturalarini asagidaki tabloda
inceleyiniz.

Firma/ Ogrenci Fatura irsaliye

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

2. lptal edilen belgelerin iptal gerekceleri makul mii diir?
Evet a Hayir D

3. Duzenlenen fatura ve irsaliyelerde musteri adi, adresi, vergi dairesi ve
sicil no mevcut mudur?

Evet a Hayir a

4. Duzenlenen faturalarda sevk irsaliye bilgileri, irsaliyeli faturada dizenle-
me saati mevcutmudur?

Evet a Hayir D
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5.  Faturalar ka¢ nisha dizenlenmekte de ?
6. lIrsaliyeler kag niisha diizenlenmekte de ?
7.  Satig faturalarinda satilan mal veya hizmete ilskin yeterli agiklama mev-
cut mudur?
Evet a Hayir a
8. Fatura dizenleme tarihleri teslim tarihinden itibaren 10 gin icinde d&-

nemsellik ilkeside dikkate alinarak diizenlenmis midir ?

10.

11.
dir?

12.

Evet 4 Hayir 4

Perakende satis var ise ;

Odeme kaydedici cihaz kullaniimakta midir ?

Evet EI Hayir EI

GUnlik (Z) raporu alinmakta midir ?

Evet EI Hayir EI

Aylik mali hafiza raporu alinarak KDV beyannamelerine eklenmekte mi-

Evet a Hayir a

Satisi yapilan mal ve hizmetlere uygulanan KDV oranlarini agagidaki tab-

loda inceleyiniz.

SATILAN MAL VEYA HiZMET KDV ORANI
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13. Cari dénem iginde yurt icine yapilan dévize endeksli satiglardan elde edi-
len kur farki gelirleri bu hesaba kaydedilmigs midir?

Evet l:l Hayir a

14. Yurticine yapilan dévize endeksli satiglardan elde edilen kur farki gelirleri
icin fatura diizenlenmekte midir ?

Evet A Hayir A

611- SATIS ISKONTOLARI

1. Bu hesap 600 hesap paralelinde siniflandiriimis midir ?
Evet A Hayir a

2. Satis iskonto faturalarindan drneklediginiz bir grubu asagidaki tabloda
inceleyiniz.

FiS TARIH/| FATURA UNVAN | TUTAR | KDV ORANI | KDV | iISKONTO
NO TARIH/NO NITELIGI

3.  Bu hesaba fatura ici iskontolar kaydedilmis midir?
Evet a Hayir 4

Egitim ve yemek Ucretleri tahsilat tlrlerine gére raporlanarak asagidaki
tablo yardimi ile toplam tahakkuk miktari ile esitligi kontrol edilir.
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Egitim ve Yemek Ucretlerinin Tahsilat Tiriine Gére Dagilimi

Nakit
Tahsilat

Banka
Taksit

Cek

Kredi
Karti

Vadesi
Gelmeyen

Hukuki
Takipli

Kayit iptali
jade

Toplam

) 20... - 20... Dénemi Tahsil Edilmesi Gereken Egitim ve Yemek
Ucretleri Toplami

740- HIZMET URETIM MALIYETI

1-

Hesap hizmetler bazinda siniflandinimis midir?

Evet EI Hayir a
2-  Hizmet Maliyetlerini agsagidaki tabloda sondaj usult ile inceleyiniz.
............................................ HIZMET MALIYETI
Hizmet Cinsi | Fis Tarih/No | Belge Tarih/No | Unvan | Tutar | Aciklama | Ref.

770- GENEL YONETIM GIDERLERI

1-

sondaj usull ile asagidaki tabloda inceleyiniz.

Hesaba yapilan gider kayitlarinin igletme faaliyeti ile ilgili olup olmadigini

Hesap Kodu | Fis Tarih/No | Belge Tarih/ | Unvan Tutar | Aciklama | Ref.
ve Adi No
2-  Yukaridaki tabloda imalat faaliyeti ile ilgili oldugu halde dogrudan gider

yazilan harcamalar varsa ilgili hesaplara virmanlanmasini saglayiniz.
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3-  Sigorta ve kira giderleri gibi harcamalari dénemsellik ilkesi agisindan in-
celeyiniz.

4-  Yuksek tutarli yeteri kadar faturayr asagidaki tabloda inceleyiniz. Fatura-
larin birer fotokopisini temin ederek calisma formuna ekleyiniz.

Kayit Tarih/ No | Fatura Tarih/No | Kimden Alindigi icerigi Odeme Sekli

5-  Yurtdisi faturalarini KVK 24.maddesi ve KDVK’nun sorumlu sifatiyla vergi
stopaji ydnunden inceleyiniz. Faturalarin birer fotokopisini temin ederek calis-
ma formuna ekleyiniz.
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2- MEV iktisadi isletmeleri ic Kontrol ve Denetim Yonergesi

Milli Egitim Vakfi iktisadi isletmeleri i¢c Kontrol ve Denetim Yénergesi

Birinci Bélim
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Kisaltmalar

Amac:

Madde 1- Bu Yénerge’nin amaci; Milli Egitim Vakfi Iktisadi Isletmeleri
ve Bagli Ortakliklarinin gelir, gider, varlik ve yakumlultklere iligkin hesap ve is-
lemlerinde; dogruluk, saydamlik, hesap verilebilirlik ve tekdlizenin saglanmasi,
finansal raporlarin givenilirliginin incelenmesi ve dederlendirilmesi, islemlerinin
kayit disinda kalmasinin énlenmesi, faaliyetlerin ve islemlerinin gergek mahiyet-
lerine ve mevzuata uygun olarak, saglikl ve givenilir bir bicimde muhasebeles-
tirilmesine iliskin usul ve esaslar diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yénerge, Milli Egitim Vakfi Iktisadi Isletmeleri ve bagli or-
takliklarinin muhasebe kayit ve islemlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Ybnerge, Maliye Bakanliginca yayinlanan Muhasebe Siste-
mi Uygulama Genel Tebligi ve eki Muhasebe Usul ve Esaslari, 5018 sayil Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Tlrkiye Muhasebe Standartlari ve Vakif Res-
mi Senedine dayanilarak dizenlenmigtir.

Tanimlar ve Kisaltmalar
Madde 4- Bu Ydnergede gecen;

Vakif (MEV) : Milli Egitim Vakfini,
iktisadi Isletme (MEVIl) : Milli Egitim Vakfi iktisadi isletmesi biinyesinde

faaliyet gésteren Ozel Okul ve Sosyal Tesis
Isletmeleri ile Bagh Ortakliklarini,
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Yonetim Kurulu

Yo6netim Kurulu Bagkani

Genel Mudurlik

Genel Mudur

|dari ve Mali Isler Mid(iri

Ic Kontrol Yetkilisi

Muhasebe Sorumlusu/

Muhasebe Birim Gorevlisi

MSUGT

ifade eder.

: Milli Egitim Vakfi Merkez Yonetim Kurulunu,

: Milli Egitim Vakfi Merkez Y&netim Kurulu

Baskanini,

: Milli Egitim Vakfi Genel Mudurlugi’nd,
: Millt Egitim Vakfi Genel MUdUrind,

: Milli Egitim Vakfi Genel Merkezinde, Ida-

ri ve Malli Islemlerin sevk ve idaresinden
sorumlu olan Kisiyi,

: Millt Egitim Vakfi Genel Mdurltgince

gorevlendirilecek, i¢ kontrol faaliyetini
ylrttecek personeli,

: Milli Egitim Vakfi kolejleri ve sosyal tesisle

rinde, muhasebenin sevk ve yetkilisi idare
sinden mesul olan hizmet s6zlesmesi ile
calisan kisileri,

: Milli Egitim Vakfi Genel Merkezi, kolejleri

ve sosyal tesislerinde, muhasebe servisle-
rinde calisan personeli,

: Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligini,
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Ikinci Béliim
Muhasebe Islemleri

islemlerin Kaydedilmesi

MADDE 5- Iktisadi Isletmelerin Muhasebe islemleri, Maliye Bakanliginca
26.12.1992 tarihinde yayinlanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi ve
eki Muhasebe Usul ve Esaslari ile Maliye Bakanliginca yayinlanmig ve yayinla-
nacak tebliglerde belirtilen kural ve kaideler icerisinde kayit altina alinir.

Genel muhasebe sireci igerisinde dikkat edilecek baslica hususlar;

a) Muhasebe islemleri, yevmiye tarihi ve miteselsil sira numarasina gére
maddeler halinde 6nce yevmiye defterine kaydedilir, buradan da usuliine gére
buylk defter ve yardimci hesap defterlerine sistemli bir sekilde dagitilir.

b) Gergeklesen islemler muhasebelestirme belgeleriyle kaydedilir. Belge
olmadan kayit yapilmaz. Muhasebelestirme belgelerinin yevmiye tarih ve nu-
marasi sutunlarina, gerceklesen islemlerin kayda gecirildikleri tarih ile hesap
déneminin basinda “1” den baslayip, hesap déneminin sonuna kadar devam
eden birer numara verilir. Yevmiye defteri, blyUk defter ve yardimci hesap def-
terleri kayitlarinda bu yevmiye tarih ve numaralari esas alinir.

c) Gergeklesen islemler, MSUGT’de hesaplara iliskin “Hesabin Isleyisi”
maddelerinde belirtildigi sekilde hesaplara kaydedilir. Hesabin igleyisi bdlim-
lerinde yer almayan islemler ise anilan Tebligde belirtilen hesaplarin niteligine
uygun bir bicimde kaydedilmekle birlikte Genel Merkeze bilgi verilir. Bir hesabin
borcuna kaydedilen tutar mutlaka baska bir hesap ya da hesaplarn alacagina
kaydedilir. Yevmiye defterinde her zaman bor¢ ve alacak esitligi bulunur.

d) Mali yilin basinda, bir 6énceki hesap dénemi kapanis bilancosu ve dip-
notlari esas alinarak agilis bilangosu duizenlenir. Acilis bilangcosuna dayanilarak,
acllis yevmiyesinin kayitlarini saglamak Uzere bilangcodaki tutarlar, diizenlene-
cek “1” yevmiye numarall muhasebe islem figiyle ilgili hesaplara bor¢ ve alacak
kaydedilir. Acilis kaydina iliskin muhasebe islem fisine, acilis bilangosunun bir
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nushasi eklenir. Acilis kaydina esas tutarlar, ilgili hesaplar icin acilacak bUyuk
defter ve yardimci hesap defterlerine aktarildiktan sonra yeni yilin islemlerinin
kaydina baslanir.

e) Kurumsal, fonksiyonel ve finansman tipi siniflandirma kodlarinda yapi-
lan kayit hatalarinin dizeltiimesi durumu dahil olmak tzere, yevmiye kayitlarin-
da meydana gelebilecek her turli yanhslik ancak muhasebe kaydiyla duzeltilir.

Kullanilacak defterler ve kayit diizeni

MADDE 6- Bu Ydnergenin uygulanmasinda Gumruk ve Ticaret Bakan-
hgr ile Maliye Bakanhginin 19.12.2012 Tarih ve 28502 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Ticari Defterlere lliskin Tebligde sayilan defterler ile ilgili tebliglerle
yayinlanacak defterler kullanilir.

Kullanilacak alindilar

MADDE 7- Muhasebe birimlerince yapilacak tahsilat ve kasaya teslim
edilen degerler karsiliginda asagida belirtilen alindilar kullanihr:
Tahsilat Makbuzu (Ornek: 1); muhasebe birimlerince nakden, cekle veya POS
cihazi kullanilarak yapilan her tirli tahsilat, kiymetli ayniyat, banka teminat ve
garanti mektubu ile sahsi kefalete iliskin belgeler karsiiginda dizenlenir. Ug
nldsha olarak dizenlenen alindi belgesinin asil nishasi para, cek veya diger de-
Jerleri teslim edene verilir. Ikinci niishasi kayit evrakinin ekine, Gictincii niishasi
ise dip koganda kontrol amagcli muhafaza edilir. Menkul kiymetler, banka temi-
nat ve garanti mektubu ile sahsi kefalete iliskin belgeler ilgilisine iade edilirken
tediye makbuzu tanzim edilerek muhasebe iglem fisine baglanir.

Muhasebe Hesap Plani

MADDE 8- MEV ve MEVIil uygulanacak hesap plani, Maliye Bakanligi’nin
26.12.1992 tarih ve 21447 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan 1. sayili Muha-
sebe Uygulama Genel Tebliginde yayinlanan Tek Dizen Hesap Planina uygun
hesap gruplari ve hesaplardan olusur:
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Uciincii Boliim
ic Kontrol Usul ve Esaslari

Riskli Alanlarin Tespiti

Madde 9- MEVII biinyesinde yapilacak i¢c kontrol faaliyetleri; isbu yéner-
gede belirtilen hususlar ile Yonetim Kurulu, Yénetim Kurulu Bagkani veya Genel
Madar’tn riskli gérdagu ve dncelik verilmesini istedigi hususlar, ¢alisma sure
ve imkanlar dikkate alinarak, en riskli alan ve konulara éncelik verilmek sure-
tiyle azami verim hedeflenerek gerceklestirilir.

Bu kapsamda Ust yonetimin verecegi gérev ve alanlar disinda incelen-
mesine Oncelik verilecek hesap ve islemler asagida agiklanmistir. S6z konusu
muhasebe hesaplarinin kontrol ve denetiminde izlenecek genel usul ve esaslar;
ybnerge ekinde yer alan inceleme calisma formlarinda standardize edilmigtir.
Bu baglamda gerceklestirilecek revizyon ve denetim slireci calisma formlarin-
da benimsenen ydntem dahilinde yurutulecektir.

a) Nakit Yénetimi ve Likiditesi Yilkksek Muhasebe Hesaplarinin Kontrolii

Kasa Hesabinin denetiminde; kasa giris ve ¢ikislarinin ginlik olarak kay-
dedilip edilmedigi, kasa raporunun muntazaman tanzim edilip edilmedigi hu-
suslari kontrol edilir. Muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa sayimi yapilarak tuta-
nak duzenlenir, ic kontrol yetkilisi ve muhasebe yetkilisince imzalanir. Mizan
bakiyesi ile kasa mevcudu kargilastirilir.

Bankalar Hesabinin denetiminde; dncelikli olarak tahsilati, kredi karti ve
banka kredisi ile yapilarak, 108- Diger Hazir Degerler Hesabi ve 121- Alacak
Senetleri Hesaplarina intikal eden, egitim, yemek ve diger nevi’den Ucretle-
rin, giintinde tahsilinin kontroll, ayni zamanda hesapta toplanan mevduatin,
yatinm fonu ya da diger yatinm araclariyla degerlendirilip degerlendirilmedigi
incelenecektir. Ayrica Bankalar Hesabi Mizan bakiyesi ile banka mevcutlarinin
mutabakati yapilacaktir.
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b ) Ticari Alacaklar ve Alacak Yénetimine lliskin Hesaplarin Kontrolii

Ogrenim ve yemek Uicretlerinden, vade siiresi gectigi halde tahsil edile-
meyen, hukuki takibe alinan alacaklarin kontrolt yaplilir, 8nceki dénemle muka-
yese edilerek alacaklarin tahsilindeki performans degerlendirilir.

c) Satin Alma islemleri ve Stok Hesaplarinin Kontrolii

Satin alma iglemlerinin MEV Satin Alma Ydnetmeligine uygun olarak yapi-
p yapiimadidi, aylik dtzenli olarak hizmet alinan mustecirlerin imzalanan s6z-
lesme hikumlerini yerine getirip getirmedigi kontrol edilerek, sézlesme veya
yénetmelige aykir bir durum varsa belgelendirilir. Ambardan belgesiz giris veya
cikis yapilip yapilmadidi, stok sayimlarinin belirli araliklarla yapilip yapiimadigi
kontrol edilir.

d) Gider ve Maliyet Hesaplarinin Kontrolii

Doénem icinde yapilan ve tahakkuk ettirilen giderlere iliskin muhasebe
kayitlarinin; fonksiyon esasina gére bdlumlendirilmis kebir hesaplarina, gider
yerleri ve gider cesitleri bazinda yapilip yapiimadigi kontrol edilir.

e) Gelir ve Gider Diizenleyici Hesaplarinin Kontrolii

Icinde bulunulan dénemde ortaya cikan, ancak gelecek dénemlere ait
olan giderler ile faaliyet dénemine ait olup, kesin kaydi hesap déneminden son-
ra yapilacak olan gelirlerin, dénemsellik ilkesi geregince usuliine uygun olarak
kayit altina alinip alinmadigi kontrol edilir.

f) Vergi ve Diger Yasal Yiikiimliiliiklere iliskin Hesaplarin Kontrolii

llgili mali mevzuat uyarinca miikellef ve vergi sorumlusu sifatiyla édenme-
si gereken, vergi, resim, harclar ile sosyal giivenlik mevzuati hilkimlerine gore
Ucretlerden kesilen sigorta primlerine iliskin olarak, yapilan muhasebe kayitlari-
nin dogrulugu, isleme esas bordro veya diger belgeler vasitasiyla kontrol edilir.

g) Personel Ucret ve Mesai Odemelerine iliskin Hesaplarin Kontrolii

Ucretlerin MEV Ucret Yénetmeligine uygunlugu ve lktisadi Isletmeler
blinyesinde goérevli personelin (Ogretmen, idari personel vs.) {icret, ek ders,
fazla mesai hesaplamalarinin kontroll yapilarak, varsa ydnetmelige aykir bir
durum belgelendirilir.
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h) Faaliyet Gelirlerine iliskin Hesaplarin Kontrolii

MEVII gelirlerini olusturan; egitim, yemek, kiyafet, kirtasiye, kira, servis
komisyon gelirleri ile konaklama gelirlerinin, tahakkuk kayitlarinin, faturalandir-
ma islemlerinin usuliine uygun olarak yapilip yapiimadigdi ve tahsilatlarin iktisadi
isletme hesaplarina intikal edip etmedigi kontrol edilir.

1) Maddi Duran Varliklar ile Amortisman Hesaplarinin Kontrolii

Iktisadi isletmeler ve bagli ortakliklara ait duran varliklarin, muhasebe ka-
yitlan ve amortisman hesaplamalarinin mevcut yasa ve yénetmelik hikimleri
dahilinde yapilip yapiimadigi kontrol edilir.

i) Diger Hususlar

Yapilacak kontroller sonucu ulasilan bilgi ve incelemeler ile ulasilan so-
nuclar, Ig Kontrol ve Denetim Yénergesi’nin eki ve ayrilmaz bir parcasi olan “i¢
Kontrol Calisma Formu”’na kaydedilir.

ic Kontrol Siireleri

Madde 10- MEV ve MEViIl i¢ kontrol caligmalari, Yénetim Kurulunca aksi
kararlastinimadikga, Genel Mudurlikge gérevlendirilen personel ile; Uger aylik
dénemler halinde yaplilr, ikinci U¢ aylik denetimde ise Yeminli Mali Musavir
veya yetkilendirecegi personel ile yapilir. Her bir kontrol streci maliyet ve za-
man kriterleri dikkate alinmak suretiyle planlanir.

3-5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar Kanununun Ozliik Haklan ve
Sorumluluklar Baghkli 9/b maddesi:

“Yetki, sorumluluk, 6dul ve cezalar ile bunlarin uygulanmasi bakimindan;
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 1702 sayil llk ve Orta Tedrisat Muallimle-
rinin Terfi ve Tecziyeleri Hakkinda Kanun,4357 sayili Hususi idarelerden Maas
Alan ilkokul Ogretmenlerinin Kadrolarina Terfi, Taltif ve Cezalandinimalarina ve
Bu Ogretmenler icin Teskil Edilecek Saglik ve ictimai Yardim Sandigi ile Yapi
Sandigina ve Ogretmenlerin Alacaklarina Dair Kanun ile 4483 sayili Memurlar
ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hukimlerine tabi-
dir.
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Ancak,657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gére kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezasini gerektiren fiillerin islenmesi halinde bu kisilere kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasi yerine brit ayligindan 4’0 ile ¥2’si arasinda
maas kesim cezasli ¢calisma izni veren makam tarafindan verilir. Tekrari halinde
ise gorevine son verilir.

1702 sayilh Kanuna gbre meslekten c¢ikariima veya 657 sayili Devlet Me-
murlari Kanununa gére Devlet Memurlugundan ¢ikarma cezasini gerektiren fiil
ve hallerin islenmesi halinde, Bakanhgin gortsiu alinmak suretiyle personelin
gorevine, izin veren makam tarafindan son verilir” hilkiimleri yer almaktadir.

Ayrica;
1/3/2014 tarihinde yurirlige giren 6528 sayil “Milli Egitim Temel Kanunu
ile bazi kanun ve Kanun Hikminde kararnamelerde degisklik yapilmasina dair

Kanunun” 27 maddesinde 1702 sayili kanun ile 4357 sayli kanunu 2, 3, 4, 5, 7,
8,10 ve 15 maddeleriyle gecici 1, 2, 3, ve 4. maddeleri yUrurlikten kaldirimistir.
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4- Yararlanilan Kaynak

A\

Milli Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlar Y&netmeligi;

Milli Egitim Bakanhg lIkégretim ve Ortadgretim Kurumlar Sosyal
Etkinlikler Ydnetmeligi;

Milli Egitim Bakanhgi Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri
Yo6netmeligi;

Milli Egitim Bakanligi Ogretmenevleri, Ogretmen Evi ve Ogretmen
Lokalleri ve Sosyal Tesisler Yonergesi;

Uluslararasi ic Denetim Standartlari

5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
Ic Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari

Kamu I¢ Denetleme Raporu Standartlari

5580 Sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu

Milli Egitim Vakfi Mevzuat Kitabi Ankara-2014
Milli Egitim Bakanhgi Teftis Kurulu Baskanligi Ortadgretimde
Denetim Esaslarn Ankara1997

Milli Egitim Bakanhgi Teftis Kurulu Baskanligi Okul ve Dershaneler
Denetim Rehberi- Ankara-2003

Milli Egitim Bakanhgi Teftis Kurulu Baskanlidi Lise ve Dengi Okullar
Denetim RehberiAnkara-2007

Doc¢.Dr. Haydar Taymaz Teftis-Kurumlar, ilkeler, Yontemler
Ankara-1982
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