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BAKAN SUNUSU

Yoénetim, insan ve diger kaynaklari birlestirerek, 6rglitsel amacglara ulagsma surecidir.
Yénetim felsefelerinin degismeye basladigi bir sirecte, denetimin de degismesi kaginiimazdir.

Denetim anlayisinda meydana gelen paradigma degisikligi, kisi bazlh denetim
anlayisindan hizmet bazli, kurum tarafindan verilen hizmetin niteligini &lgebilecek denetim
anlayisina énem verilmesini zorunlu kilmaktadir.

Sunulan hizmetlerin iyilestiriimesi ve gelistiriimesine iliskin olarak; acik, seffaf, denetlenen
kuruma nesnel glivence saglayacak, rehberlik anlayisini 6n plana gikaracak etkin bir rehberlik ve
denetim sistemi olusturulmasi c¢alismalarina Rehberlik ve Denetim Baskanli§i tarafindan
baslanmistir.

652 Sayili Kanun Hikminde Kararname ile Milli Egitim Bakanhdi merkez ve tasra teskilat
yapisinda kokli bir degisim ve déntsim saglanmistir. Bu degisim ve dénlsimdeki temel amag;
daha etkin bir 6rgit yapisi olusturmak, hantal yapidan islevsel bir yapiya gecisi saglamaktir.

Devlet yonetiminde; hatalari 6nlemek, risk ve zayifliklari belirlemek, yolsuzluklarla
micadele etmek, iyi uygulama o&rneklerini yayginlastirmak, ydnetime yardimci olmak ve deger
katmak amaci ile Bakanhgimizin Rehberlik ve Denetim Baskanligina bu anlamda 652 Sayili
Kanun Hikminde Kararname ile geleneksel denetim anlayisindan farkli olarak yeni bir misyon
yuklenmigtir.

Bu kapsamda, 652 sayili Milli Egitim Bakanliginin Tegkilat ve Goérevleri Hakkinda Kanun
HUkmunde Kararnamenin 17 nci maddesi ile Rehberlik ve Denetim Baskanhg: ile Maarif
Mufettiglikleri Baskanliklari yonetmeligi geredi; Bakanligin denetimi altindaki her tirli kurulusun
faaliyet ve islemlerinin sire¢ ve sonuglarinin degerlendiriimesi ile idarf, mali ve hukuki iglemleri
hakkinda rehberlik ve denetim gorevlerinin etkili ve verimli bir sekilde ylratiimesine imkan
verecek, Maarif Mdufettigleri Baskanliklari arasinda uygulama birligi ve standartlagsmayi
saglayacak, Bakanligimiza bagdl kurum ve birimlerin 6zelligine gére, maarif mufettiglerinden
olusturulan komisyonlarca hazirlanan “Rehberlik ve Denetim Rehberlerinin" glncellenmesi
¢alismalari sonuglanmistir.

Hazirlanan denetim rehberlerinin yasal dizenlemelerde yerini bulan ve gelecek yénelimli
olan denetim anlayigi ile kurumlara katki saglamasini temenni ederim.
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Denetim; kamu kurumlarinda anayasal ve yasal ¢ergeve ile belirlenen amag, temel ilke ve
hedeflere; ulagsmak icin faaliyetlerin uygunluk, dogruluk, dizenlilik, verimlilik, ekonomiklik, etkinlik
baglaminda objektif, gecerli, glvenilir olcltlerle; karsilastiriimasi, evrensel ve ulusal esaslara
go6re durumunun ortaya konulmasi, giderilebilir eksiklikler icin rehberlikte bulunulmasi, degisim ve
gelisim igin 6neriler getirilmesi surecidir.

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

Cagdas denetim, 6grenmeyi ve O6gretmeyi etkileyen tim o6gelerin birlikte ele alinarak,
faaliyetlerin amaglara uygunlugu acgisindan izlenmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi surecidir.
Denetim, vyetistiriimek istenilen insan tipine uygun 0&dretme ve 06grenme etkinliklerinin
gelistiriimesine hizmet eder.

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

Anayasa’nin 42. maddesinde yer alan “Egitim ve 6gretim, Atatirk ilkeleri ve inkilaplari
dogrultusunda, ¢agdas bilim ve egitim esaslarina gore, Devletin gézetimi ve denetimi altinda
yapilir.”; 1739 Sayih Milli Egitim Temel Kanunu’nun 56. maddesinde de “Egitim-6gretim
hizmetinin, bu Kanun hikimlerine gére Devlet adina yuritilmesinden, goézetim ve denetiminden
MillT Egitim Bakanligi sorumludur.” hiktmleri yer almaktadir. Bu anlayisla, Rehberlik ve Denetim
Baskanhgl Bakanlik teskilati ile kurum ve kuruluglarinin her tirlli faaliyet ve islemleri ile ilgili
olarak rehberlik ve denetim, inceleme ve sorusturma islerini yaratar.

Tark Egitim Sistemi icinde Rehberlik ve Denetim Baskanh§i; diinyanin hizla degisen ve
yenilesen sartlari geregi, planl bir sekilde yenilesme ve dnemli hamleler gergeklestirme gayreti
icindedir. CUnkl yenilesmenin, planl bir degisme olduguna inanmaktadir.

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

Gulnimuizde, denetim anlayisindaki degisme ve gelismeler genel denetim esaslarinin
yeniden ele alinmasini zorunlu hale getirmis, bu anlayistan hareketle, “Okuléncesi Egitim
Kurumlari Rehberlik ve Denetim Rehberi” hazirlanmistir. 652 sayil Kanun HUkmulnde
Kararname ile Bagskanligimiza verilen gérev dogrultusunda hazirlanan bu denetim rehberinin Tlrk
Milli Egitim camiasina faydah bir kaynak olmasini dilerim.
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A. AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag: Milli Egitim Bakanhgina bagh resmi ve 6zel okuldncesi egitim kurumlarinin denetiminde
uygulanacak esaslari belirlemektir.

Kapsam: Milli Egitim Bakanligina bagl resmi ve 6zel okul dncesi egitim kurumlarini kapsar.
Dayanak: Anayasa’nin 42 nci maddesindeki, “Egitim ve dgretim, Atatirk ilkeleri ve inkilaplari
dogrultusunda, g¢agdas bilim ve egitim esaslarina gore, Devletin gozetimi ve denetimi altinda
yapihr.”

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

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

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

c) Bakanlik tarafindan veya Bakanligin denetiminde sunulan hizmetlerin kontrol ve denetimini
ilgili birimlerle is birligi iginde yapmak, slre¢ ve sonuglarini mevzuata, dnceden belirlenmis
amag¢ ve hedeflere, performans Olcltlerine ve kalite standartlarina gére analiz etmek,
karsilastirmak ve dlgmek, kanitlara dayali olarak degerlendirmek, elde edilen sonuglari rapor
haline getirerek ilgili birimlere ve kisilere iletmek

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

d) Her derece ve tlrdeki 6rgin ve yaygin egitim kurumlar ile il ve ilge milli egitim
muddrliklerinin rehberlik, isbasinda yetistirme, denetim, degerlendirme, inceleme, arastirma ve
sorusturma hizmetlerini Maarif Mufettisleri aracihigiyla ytritmek

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

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun 59 ncu maddesindeki, “Bu
kanunun uygulanmasina iliskin iglemlerin denetimi, Kurumun denetim ve kontrol ile
goérevlendiriimis memurlari eliyle yaratalir... Kamu idarelerinin  denetim ve kontrolle
gorevlendiriimis memurlari, kendi mevzuati geregince isyerlerinde yapacaklari sorusturma,
denetim ve incelemeler sirasinda, c¢alistirilanlarin sigortali olup olmadidini da tespit ederek,
sigortasiz calistinlanlari Kuruma bildirmek zorundadir.” hukdmleri denetimin dayanagini teskil
etmektedir.

Tanimlar:

Denetim: Genel olarak kamuda, 6zel ve tlzel kisiligi bulunan kurum ve kuruluslarda yapilmakta

olan iglerin; kaynak, imkan ve sartlar dikkate alinarak, yasal cerceve ile belirlenen amag,

Milli Egitim Bakanhig
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ongorulen temel ilke ve hedeflere uygunlugunu, dogrulugunu, duzenliligini, verimliligini,
ekonomikligini, etkinligini; objektif, gegerli, glvenilir dlgutlere gore karsilagtirma yapabilme,
ulusal standartlara ve planlanan esaslara gére durumunu ortaya koyma, giderilebilir eksiklikler
icin rehberlikte bulunma, degisim ve gelisim igin misyon ve vizyon kazandirmaya iliskin éneriler
getirme surecidir.

Rehberlik: Bakanligin gérev alanina giren konularda Bakanlik personeline, Bakanlida badli
okul ve kurumlarina, 6zel égretim kurumlarina, gercek ve tlzel kigiler ile gonulli kuruluslara
faaliyetlerinde yol goéstermek, programlar olusturmak, egitim-6gretim ile diger calisma ve
uygulamalarda, kaynaklarin etkili bir bigimde kullaniimasini saglamak, verimliligi artirmak,
mevzuata uygunlugu saglamak, egitim-6gretim duzeyini yikseltmek ile denetim ve rehberlik
calismalar sirasinda goérevlileri bilgilendirmek, onlari hizmet icinde yetistirmek icin yapilan her
tarld mesleki yardim ve onerileri kapsayan hizmetler buttnaddar.

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

Denetim Emri: Yapilacak rehberlik ve denetimle ilgili olmak Uzere Rehberlik ve Denetim
Bagkanhginin Bakanlik, Maarif Mufettigleri Bagkanliklarinin ise Valilik Onayr'na dayali olarak
hazirladiklari ve ilgili maarif mufettislerine verdikleri/duyurduklari rehberlik ve denetim iglevine
ait goérevlendirme talimatidir.

Grup Sorumlusu: Rehberlik ve denetim grubundan sorumlu olan maarif mifettisini ifade eder.
Rehberlik ve Denetim Oncesi Hazirlk Toplantisi: Denetim 6ncesinde grup sorumlusu
baskanliginda yapilan toplantidir.

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

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

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

Raportor: Rapor yazimini gerceklestiren maarif mifettisi veya maarif mufettisleridir.

Gelisim Plani: Denetim sonug ve Onerilerine gore, okul/kurum/personeli gelistirmeye yonelik

ayrintili galismalari iceren ve zaman gizelgesine baglanan plandir.
B. REHBERLIK VE DENETIM iLKELERI

Rehberlik ve denetimde agsagidaki ilkeler gozetilir:
a) Bireysel ve kurumsal farkhliklar ile gevresel faktorleri dikkate almak,

Milli Egitim Bakanligi : : '
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b) Yol gdsterici ve dnleyici rehberligi 6ne c¢ikarmak, duzeltmeyi, iyilestirmeyi ve gelistirmeyi
esas almak,

c) lyi uygulama érneklerini yayginlastirmak,

¢) Usulsizlik ve yolsuzluklari énleme yonelimli olmak,

d) Acgiklik, seffaflik, esitlik, demokratiklik, bagimsizlik, batlnlik, gtvenilirlik ve tarafsizligi esas
almak,

e) Isbirligi ve katilmi dngdrmek,

f) Basariyl 6ne ¢ikarmak, 6zendirmek, tesvik etmek ve ddullendirmek,

g) Personelin mesleki yeterligini gelistirmek,

d) Objektif olmak,

h) Gelecek yonelimli olmak,

1) Etkililik, ekonomiklik ve verimlilik esaslarini dikkate almak,

i) Milli birlik ve butlinligimuzin temel unsurlarindan biri olan Tirkgenin dogru kullaniimasi
hususunda gerekli duyarlihgl géstermek,

j) Kurumlarda rehberlik ve denetim faaliyetlerini birlikte ylrutmek.

C. REHBERLIK VE DENETIM ESASLARI
|. REHBERLIK VE DENETIM SURECININ PLANLANMASI VE YUORUTULMESI
1. GRUP SORUMLUSU VE MAARIF MUFETTISININ GOREVLERI

1.1. Grup Sorumlusunun Gorevleri

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

b) Grubun yillik faaliyet planini gruptaki mufettiglerle birlikte hazirlayarak maarif mufettisleri
baskanhgdina sunmak,

c) Bolgesinin egitim ve dgretimi hakkinda 6gretim yili ortasinda ve sonunda gruptaki mufettis ve
mifettis yardimcilari ile birlikte genel durum raporu hazirlamak ve maarif mufettisleri baskanina
sunmak,

¢) Rehber mufettisle birlikte mufettis yardimcilari hakkinda alti ayda bir Milli Egitim Bakanhgi
Rehberlik ve Denetim Baskanligi ile Maarif Miifettisleri Bagkanliklari Ydnetmeligi ekinde
bulunan Ek-2 Formunu doldurarak maarif mifettisleri bagskanina sunmak,

d) Boélgesindeki kurumlarin, egitim-6gretim faaliyetlerinin niteliginin gelistiriimesi igin, inceleme
ve arastirma yapmak,

€) Grubun yillik faaliyet raporunu hazirlayarak maarif mifettisleri bagkanina sunmak.
1.2. Maarif Miifettislerinin Gorevleri

a)652 sayili Kanun Hikminde Kararnamenin 17 nci maddesinde belirtilen goérevleri yapmak,
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b)Rehberlik, denetim, inceleme, sorusturma calismalari neticesinde dizenleyecekleri raporlari
en geg¢ yirmi giin, kapsamli iglerde ise verilen ek sure igcinde tamamlamak,

c)Rehberlik ve denetim calismalarinda meslegin gerektirdigi 6zeni ve titizligi gdstermek,
¢)Refakatlerine verilecek mufettis yardimcilarinin yetismelerini saglamak,

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

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

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

On c¢alisma; bilgi toplama/én arastirma, potansiyel sorunlu alanlar, rehberlik ve denetim

araclarinin belirlenmesi ile rehberlik ve denetim éncesi hazirlik toplantisi safhalarindan olusur.
2.1. Bilgi Toplama/On Arastirma

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

Bu kapsamda,;

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

b) Onceki denetimlere iliskin raporlar,

c) Gorev/is dagilimi ve gérev tanimlari,

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

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

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

f) Paydas ve gesitli kaynaklardan elde edilen veriler,

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

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

Denetim grubu tarafindan bilgi toplama/én arastirma sonunda elde edilen verilere goére
potansiyel sorunlu alanlar belirlenir. Kurum / okulda tespit edilen potansiyel sorunlu alanlar etki

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

Maarif mufettisi, rehberlik ve denetimler sirasinda gerekli gordigi uygun denetim araclarini

(g6zlem, gérisme, belge inceleme vb.) gelistirerek kullanabilir.
2.4. Rehberlik ve Denetim Oncesi Hazirlik Toplantisi

Denetim grubu, rehberlik ve denetim uygulamasi 6ncesinde denetlenecek kurum / okul
yonetimiyle rehberlik ve denetimin amaci, suresi ve kapsamiyla ilgili bir toplanti gergeklestirir.
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3. ALANDA REHBERLIK VE DENETIM UYGULAMASI

3.1. Rehberlik ve Denetim Uygulama Siiresi

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

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

Denetim grubu bu asamada, kendi iginde yaptigi gérev paylasimi dogrultusunda, denetim
surecinde bulgulara ulagsma vyoluna gider. Denetim sonucunda elde ettigi bulgulan
degerlendirerek, kurum / okul yodnetimi ve c¢alisanlarina katki saglayacak, kurumun / okulun

performansini artiracak oneriler gelistirir.
3.3. Bulgularin Denetlenen Kurumla Paylasiimasi

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

gerektiginde calisanlariyla paylasir.
3.4. Degerlendirme Toplantisi

Denetim sonucunda elde edilen sonug ve oOneriler okul/kurum personeli ile gorisllerek

degerlendirilir.
Il. REHBERLIK ve DENETIM RAPORLAMA STANDARTLARI

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

alinarak denetim raporu yazilir.
1. RAPORLAMA iLKELERI

Rehberlik ve denetim raporu dizenlenirken asagidaki ilkeler gozetilir:

a) Raporda rehberlik ve denetimin amaci, kapsami, tespitler, sorunlu alanlar ile éneriler ve

sonuglar belirtilmelidir.

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

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

¢) Raporlar belirlenen siire igerisinde tamamlanarak ilgili makama sunulmalidir.

d) isin geregine gére ihtiyaca hizmet edecedi dusiinilen ve zamanlama geredi oncelikle
bildirilmesi gereken hususlarin varhidi halinde esas rapor dizenlenene kadar ara rapor
duzenlenebilir.

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

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

verilmelidir.

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

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

h) Rapor yaziminda imla kurallarina uyulmasina 6zen gdsterilir.
2. RAPOR YAZIM iLKELERI

Raporun yazilmasi sirasinda asagidaki ilkeler gézetilmelidir.

Dogruluk; Raporun gergeklere dayanmasini ifade eder.

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

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

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

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

Yapicilik; Kisileri ve gecgmisi elestirmekten ziyade gelecede 1sik tutan, iyilestirmeye
yonelik, sistemi degerlendiren ifadelerden olusmalidir.

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

Zamanhhk; Raporun idarenin igini kolaylastiracak, ona deger katacak vyeterli bir zaman

icerisinde dizenlenmesini ve sunulmasini ifade eder.

3. RAPORUN KAPSAM VE BiCimi
3.1. Rapor Kapagi

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

3.2. igindekiler
3.3. Rapor Metni
3.3.1. Girig

Gorev emrinin tarih ve sayisi ile denetlenen kuruma iliskin bilgiler kisaca yazilir.
3.3.2. Denetim Alanlarinin incelenmesi ve Degerlendirilmesi

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

dayali olarak degerlendirilmesini icerir.

3.3.2.1. Sorunlar

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

Denetim sonunda tespit edilen sorunlarin giderilmesine yonelik getirilen gercekgi, uygulanabilir
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ve kurumun gelisimine katki saglayan énerilerdir.
3.3.3. izleme ve Degerlendirme

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

Onerilerine yer verilir.

3.3.4. Yonetici Degerlendirmesi

Denetim siurecinde ¢alismalari degerlendirilen yoneticilere bu bolimde yer verilir.
3.3.5. Ornek Uygulamalar

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

ayrintili rapor ek olarak dizenlenir.
3.3.6. Genel Degerlendirme

Bu bélimde kurumda yapilan rehberlik ve denetimin hangi énceliklere gére yapildigi, denetimin
planlanan sekilde bitirilip bitirilemedigi, denetim planlanan sekilde yapilamadiysa bunun

nedenleri ve alinacak onlemler belirtilir.
4. RAPOR EKLERI

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

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

Rehberlik ve denetim raporu, vyeterli sayida (il, ilge ve okul / kurum) hazirlanarak ve varsa
ekleriyle birlikte rehberlik ve denetim tamamlandiktan sonra en kisa slirede (azami 20 gun)
icerisinde Bagkanlikta goérevli maarif miifettislerince Rehberlik ve Denetim Bagskanligina, illerde

ise Maarif Mufettigleri Bagkanliklarina sunulur.
6. ARA RAPOR

Denetim surecinde; ivedi olarak islem yapilmasi gereken hususlarin iletiimesi, denetim
faaliyetiyle ilgili ortaya cikan bir degisikligin bildiriimesi, acil olarak ©6nlem alinmasinin
gerekliligi durumunda Bakanlikta Rehberlik ve Denetim Baskanligina, illerde ise Maarif
Mifettisleri Baskanliklarina ara rapor verilebilir. Bakanlikta Baskanlgin, illerde Maarif
Mdufettisleri Baskanliklarinin istedi tUzerine de denetim grubunca ara rapor dizenlenir. Ara
rapor, belli bir sekil sartina tabi degildir. Ancak ara rapor yazilmasi rehberlik ve denetim

sonunda rapor yazilmasi ihtiyacini ortadan kaldirmaz.
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lll. iZLEME VE DEGERLENDIRME

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

Muifettisleri Baskanliklarinca denetlenen kuruma génderilir.

Rehberlik ve denetim raporlari ilgili birim ve kuruma gdnderildigi tarihten itibaren bir ay
icerisinde, raporda tespit edilen hususlar ve getirilen dneriler dogrultusunda, denetlenen
kurumca hazirlanan gelisim plani kurumu denetleyen mifettisin bagh oldugu Maarif Mufettigleri
Baskanlhgina gonderilir.

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

egitim mudurltklerine génderilir.
IV. DENETIM REHBERININ KAPSAM VE SINIRLILIGI

Bu denetim rehberi hazirlanirken, Milli Egitim Bakanliyi Rehberlik ve Denetim Baskanhg: ile
Maarif Mufettisleri Baskanliklari Yonetmeliginde belirtilen denetim hizmetlerinin cesitleri
referans alinmistir. Bu rehberle maarif mufettiglerine denetimlerde yol géstermek, kurum / okul
denetiminde uygulama birligi saglamak ve sorunlu alanlarin o6nceliklendirilerek denetim
yapilmasini gerceklestirmek amaclanmistir. Rehber, kurumlarin isleyisi ile ilgili yasal
dizenlemeleri kaldirmaz, kisittamaz ve sinirlandirmaz. Denetim sirasinda kurumlarin 6zelligine
goére ortaya cikabilecek 6zel durumlar, kurum / okulun sartlarindan kaynaklanabilecek ve
rehberde o6ngoérilemeyen istisnai hususlarin ortaya c¢ikmasi halleri denetimin disinda
birakilamaz. Denetimlerde yururlukteki hukuki dizenlemeler dikkate alinacaktir. Ayrica denetim
rehberinde yer almayan hususlar igin ilgili mevzuat hikidmlerine gére rehberlik ve denetim

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

REHBERLIK VE DENETIM
BASKANLIGI

OKULONCESI EGITiM KURUMLARI
REHBERLIK VE DENETiIM RAPORU
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il Milli Egitim Midiirliigii Maarif Miifettigleri Bagkanhg:

TC.
...VALILIGI
Milli Egitim Midrligi

...ANAOKULU

(DENETIM RAPORU)

Kurum Kodu

Web adresi

e-posta Adresi

Telefon-Faks No:
Bir Onceki Denetim Tarihi

Aylik Ucret

i/Kadrolu Ogretmen Sayisi

Ders Saati Ucretli Ogretmen Sayisi
Ozel Okullarda;

: » Kurucu / Kurucu temsilcisi

= Kurum agma izin yazisinin tarih ve sayisi

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

= Ucretsiz okuyan 6grenci sayisi

: Ogrenci Mevcudu:

Toplam : Genel
i K E K : E__: Toplam
- 3 Yas
: 4 Yas
2 5 Yas
: 6Yag R
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T.C.
...VALILIGI
il Milli Egitim Mudirlagi

Say : Tarih

Konu :

MiLLI EGiTiMm MUDURLUGUNE

1.GIRIS

Rehberlik ve denetim gorevinin;
1. Dayanagi,

2. Konusu,

3. Denetim ¢esidi,

4. Denetim suresi,

yazilacaktir.
2. EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERI

Bu ana baglik altinda okullarda egitim-6gretim ortamlari, 6gretim ve egitim etkinlikleri ve

sonugclarina iligkin denetim standartlarina yer verilmistir.
2.1. Egitim-Ogretim Ortamlan

Okulun fiziki kosullari, 6gretim materyalleri ve glvenlik tedbirlerinin yeterliligine bu bélimde yer

verilmigtir.
2.1.1. Okulun Fiziki Kosullarinin Yeterlik Durumu

1.0kul oOncesi egitim kurumlarinda egitim etkinliklerinin saghkl ve uygun bir ortamda
gercgeklestiriiebilmesi icin oyun alani ile bahgenin bulunmasi ve amacina uygun olarak
dizenlenmesi, yilda bir defa periyodik olarak bakim ve onariminin yapilmasi (Milli Egitim
Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.90)

2.Bahge duzenlemesi yapilirken; c¢ocuklarin motor becerilerinin ve biligsel gelisimlerinin
desteklenmesi, gezip oynamalarina imké&n saglanmasi, ¢evre sevgisinin kazandirilmasi, trafik
egitim pisti, kum havuzu, bahg¢e oyun araclari ve bahgenin adacglandiriimasi igin yeterli toprak
alanin bulundurulmasina 6zen gosterilmesi (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi Egitim ve
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ikdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.90/b)

3.0kul bahcgesinde bulunmasi gereken bayrak direginin standarda uygun olmasi, Tuark
Bayraginin surekli génderde asili bulundurulmasi (Bayrak Kanunu Md.3; Turk Bayragi Tazugu
Md.9)

4. Kurum tabelasinin, pembe zemin Uzerine siyah renkte temel buiylk harflerle Tirkce
yazilmasi; kurum tabelasinda il, ilge adlarindan sonra gelmek Gzere kurumun isminin yazilmasi,
Ozel okul tabelalarinda, okulun isminin Onunde "6zel" ifadesine yer verilmesi (Milli Egitim
Bakanhgdi Kurum Tanitim Yénetmeligi Md.5,6,7; MEB Kurum Tanitim Kilavuzu)

5.Kurumlarin yerlegimindeki; birimi, bolumu, katlari gdsteren yonlendirme tabelalarinin
yénetmelik ve kilavuza uygun olarak dizenlenmesi (MEB Kurum Tanitim Kilavuzu)
6.Anaokullarinda egitim etkinliklerinin yapildigi alanlarin diginda uygun bulunan bir yerde,
Ataturk inkildp ve ilkelerini igeren anlamh bir kompozisyon olusturacak sekilde Atatlirk
Kdsesi’'nin duzenlenmesi ve kdgsenin surekli guncellegtiriimesi (Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 87)

7.Kurumun uygun bir kosesine okulun tarihgesine, kuruma hizmeti gecen kisi ve
kuruluslarin, mezun olan Unlulerin, kurum yoneticisinin fotograflarina ve yaptiklari hizmeti
anlatan tablolara yer verilmesi durumu (MEB Kurum Tanitim Yoénetmeligi Md.12)

8.Bayraklarin bakimi ve korunmasi (Tdrk Bayradr Tuzugad Md.38; Eskimis, Solmus,
Yirtimis  ve Kullaniimayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini
Gosterir Yonetmelik)

9. Dersliklerde yazi tahtasinin dst kismina Atatlrk’in portresi, onun Ustline ay yildiz saga
bakacak sekilde Tiirk Bayragi, Atatiirk’lin portresinin durusuna gére sagina istiklal Marsi, soluna
Atatiirk’in Genglige Hitabesi asilir. ilkokullarda dersliklerde egitim ve &gretim yili slresince
o6grenci-6gretmen is birligi ile Atatirk Késesi olusturulur. (Milli Egitim Bakanhgi Kurum Tanitim
Yoénetmeligi; Milli Egitim Bakanhigi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.
85)

10.Egitim ortamlarinin 1sinma, aydinlatma ve havalandiriimasinin saglanarak temiz ve
kullanima hazir hale getiriimesi (Temizlik Rehberi-2092 Sayili Tebligler Dergisi — 17.02.2009
tarih ve 2009/20 sayili “Okullardaki Ortak Kullanim Alanlarinin Hijyeni” konulu genelge)
11.Kaynastirma uygulamalari yoluyla egitimlerine devam eden 6grenciler ile (stlin yetenekli
ogrencilere, ihtiya¢ duyduklari alanlarda destek egitim hizmetleri verilmesi igin okulun
blinyesinde gerekli arag-gerecin bulundugu destek egitim odasi ve 6zel egitim siniflarinin
acilmasi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.84)
12.Arsivin amacina uygun dizenlenmesi (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik)
13.Mutfagin, mekadn ve donanim itibariyle saglik kosullarina uygun olmasi; kiler, ambar-
deponun ihtiyaci karsilayacak sekilde dizenlenmesi

14 Egitim ortamlarinin 6zel gereksinimli 6grencilerin rahat hareket etmelerini saglayacak
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dizenlemelerin yapilmasi (2009/90 sayili Genelge)

15.Sigara yasagini gosteren levhalarin asiimasi (4207 sayili kanun)
2.1.2. Ogretim Materyallerinin Yeterliligi

1.Egitim ortamlarinin ve 6grenme merkezlerinin, c¢ocuklarin gelisim 06zelliklerine  uygun,
guvenli (CE, TSE vb.) c¢ok amagli, problem ¢dézme becerilerini gelistiren, yaraticiliklarini
destekler nitelikte egitim arag- gereglerle donatiimasi

2.Cocuklarin yas, gelisim, buyume  oOzellikleri, yetenekleri, ilgileri g6z &énunde
bulundurularak, gline bagslama saatinde ve etkinliklerde kullaniimak U(zere &grenme
merkezlerinin (blok merkezi, dramatik oyun merkezi, sanat merkezi, kitap merkezi, fen
merkezi, kum ve su masasi, mizik merkezi) hazirlanmasi, giris ve bekleme alanlarinin
dizenlenmesi( Okuléncesi Egitim Programi)

3. Plan ve etkinlik yapilirken ¢gocugun 6zgtirce deneyimler kazanabilmesine firsat verecek egitim
ortamlarinin dizenlenmesi

4.Teknolojik arag-gereclerin yeterliligi ve kullanim durumu (MEB Bilgi ve liletisim Teknolojisi

Araglari ve Ortamlarinin Egitim Etkinliklerinde Kullanim Yénergesi)
2.1.3. Guvenlik Tedbirlerinin Yeterliligi

1.Sivil savunma o6nlemlerinin yani sira okulun i¢g-dis glvenligi ile sabotajlara karsi gerekli
Onlemlerin alinmasi; acil durumlarda guvenlikli kagis yollari, kagis merdivenleri ve 0zel
durumlara iliskin tedbirlerin alinmasi (“Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik”, 19/12/2007 — 26735 sayi Resmi Gazete - Sabotajlara Kargi Koruma
Yénetmeligi; MEB Koruyucu Givenlik Ozel Talimati-1423-2491 Sayih Tebligler Dergisi)
2.Binada, yangin 6nleme ve sondirme tedbirlerinin alinmasi (19.12.2007 tarih ve 26735 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanan “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yodnetmelik’-
12.01.2009 tarih ve 2009/9 sayili Makam Onayl “Milli Egitim Bakanhdi Yangin Onleme ve
Sondurme Ydnergesi’; MEB 2008/71 Sayili Yangin Emniyet Tedbirleri Genelgesi)

3.Yangin tiplerinin ve hortumlarinin periyodik bakimlarinin ve kontrollerinin yapilmasi
(19.12.2007 tarih ve 26735 sayilli Resmi Gazete’de yayimlanan “Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yoénetmelik”-12.01.2009 tarih ve 2009/9 sayili Makam Onayh “Milli
Egitim Bakanligi Yangin Onleme ve Séndirme Yonergesi’; MEB 2008/71 Sayili Yangin
Emniyet Tedbirleri Genelgesi)

4.Elektrik sistemleri, su, 1sinma ve havalandirma tesisati ile benzer tesisatlarin yangin ve
duman gecisine karsi yalitimi ve periyodik kontrollerinin yaptiriimasi, talimatlarinin ilgili
bolime asiimasi ve kalorifercinin atescilik belgesine sahip olmasi (19.12.2007 tarih ve 26735
saylli R.G.de yayimlanan “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yo&netmelik-
Md.67”- 12.01.2009 tarih ve 2009/9 sayili Makam Onayli “Milli Egitim Bakanligi Yangin Onleme
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ve Sondirme Yoénergesi Md.53-55, 09/09/2009 tarihli ve 27344 sayih R.G.- Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yodnetmelik Degisikligi karar sayisi: 2009/15316, Kalorifer
dairesinin tertip ve duzeni, kalorifercilik yeterlik belgesi ve kalorifer yakma talimati)

5.0kul binasina baz istasyonunun konulmamasi ve guvenlik mesafesi siniri igin gerekli
onlemin alinmasi (Cevre ve Sehircilik Bakanhiginin 11/05/2000 tarih ve 2000/11 sayil
“Elektromanyetik  Kirlilik” konulu genelgesi ve lyonlastirici Olmayan Radyasyondan
Kaynaklanan Elektromanyetik Alanlardan Halkin Korunmasina Yénelik Yonetmelik, Orman ve
Su Isleri Bakanliginin 22/08/2001 tarih ve 2001/19 sayili genelgesi, 12/07/2001 tarih ve 24460
sayll R.G., Saglik Bakanhginin 29/05/2000 tarih ve 2000/56 sayili “iyonlastirici Olmayan
Radyasyon-elektromanyetik kirlilik konulu genelgesi)

6.Binalarda depreme karsi korunma oOnlemlerinin alinmasi (2003/29 ve 2008/57 sayil
Genelgeler)

7.1-7 Mart deprem haftasinda personel tahliye tatbikati ve 28 Subat sivil savunma gininde
ikaz-alarm tatbikatinin yapiimasi( MEB Savunma Sekreterligi Topyekiin Denetim ve Performans
Rehberi 2006)

8.Okullarda icme suyu deposunun en az yilda bir kez temizlik ve bakiminin, ilgili kurumlarla is
birligi yapilarak depolarin ilaglama islemlerinin, ¢ocuklarin okulda bulunmadiklari zamanlar ile
yariyll ve yaz tatili dénemlerinde yapilmasi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve
iIkégretim Kurumlari Yoénetmeligi Md. 78/1-e)

9.Yemek numunelerinin saklanmasi (Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhginin 26.09.2008 tarih
ve 27009 sayilli R.G.de yayimlanan “Gida Guvenligi ve Kalitesinin Denetimi ve
Kontrolliine Dair yénetmelik)

10.Gidalarin saglik kurallarina uygun saklanmasi

Ayrica, Ozel Okuléncesi Egitim Kurumlarinda;

11.Kurum agma ve Ogretime baslama izinleri ile yerlesim ve kontenjan degisikligine iliskin is ve
islemlerin yerine getirilme durumu (Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu Md.3; MEB Ozel Ogretim

Kurumlari Yonetmeligi Md.5, 17)

2.2. Ogretim Etkinlikleri
2.2.1. Hazirhik

Ziimre Ogretmenler Kurulu Galismalarinin incelenmesi;

1.0kul dncesi egditim etkinliklerinin planlanmasi, uygulanmasi, karsilasilan sorunlarin ¢ézim
yollarinin arastiriimasi ve gelistiriimesi ¢calismalarinda ortak bir anlayis olusturulmasi ile mesleki
gelismelerle ilgili bilgi alisverisinde bulunulmasi igin zimre toplantilarinin; egitim yili basinda,
ortasinda, sonunda ve ihtiya¢ duyuldukga yapilmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim

ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.35)

Milli Egitim Bakanligi : : : '

Rehberlik ve Denetim Baskanhgi




Okuléncesi Egitim Kurumlari 15
Rehberlik ve Denetim Rehberi

Egitim Yili Bagindaki Toplantilarda;

2.Kurulun ilk toplantisinda 6gretmenlerin kendi aralarindan birini o égretim yili i¢cin zimre
bagkani olarak segmesi

3.Bir dnceki yila ait zimre kararlarinin uygulama sonuglarinin degerlendirilmesi

4. Tiark Milli Egitiminin genel amaglari, okuléncesi egditimin amaglari ve ilkeleri ile okul éncesi
egitim programinda belirtilen amaclarin okunarak, planlamanin bu dogrultuda yapilmasi
5.Programda belirtlen kazanimlar ve gostergeler dikkate alinarak egitim etkinliklerinde
uygulanacak 6gretim yontem ve tekniklerin belirlenmesi

6.Anma ve kutlama etkinlikleri ile ilgili uygulama birligi saglayici kararlarin alinmasi
7.0grencilerin  tim gelisim alanlarina  yénelik yapilacak tanima ve degerlendirme
¢alismalarinin planlanmasi

8.Y1l icinde yapilacak gezi ve gbézlemlerin ¢evre ve yerel imkanlar dlglisiinde planlanmasi

9.Sinif ici veya digi etkinliklerin daha verimli olabilmesi igin okulda bulunmayan ancak gerek
duyulan arag-gereg, vb. ihtiyaclarin belirlenmesi, temin edilmesi icin okul ydénetimine bildiriimesi;
egitim bdlgesindeki imkanlarin ortaklasa kullaniimasi (Milli Egitim Bakanhgdi Egitim Bdlgeleri
ve Egitim Kurullari Yonergesi Md.19; Okul Kitliphaneleri Yonetmeligi Md.15)

10.Bilim ve teknolojideki gelismelerin egitim etkinliklerine yansitiimasi

11. Ozel gereksinimli 6grencileri icin Bireysellestiriimis Egitim Planlarinin (BEP) yapilmasi
12.Aile katilim etkinliklerinin planlanmasi

ikinci Egitim Dénemi Baginda ve Diger Zamanlarda Yapilan Ziimre Toplantilarinda;
13.Birinci  ddénemde gergeklestiriien egitim  etkinliklerindeki  6drenci  kazanimlarinin
degerlendirilmesi

14 Egitim programlarinin uygulanmasinda karsilasilan gugcliklerin (mevzuat, arag-gere¢
yetersizligi, stire vb.) degerlendiriimesi, bu gucliklerin giderilmesine yonelik kararlarin alinmasi
Aylik egitim plani ve giinliik egitim akiginin diizenlenmesi;

15.Planlarin; cocuklarin yas gruplari, ilgileri, yetenekleri, gereksinimleri ve programda belirtilen
gelisim alanlari ile kazanim ve gostergeler seklinde dizenlenmesi dikkate alinarak hazirlanmasi
(Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.35/4, 43/1,
Okul Oncesi Egitim Programi)

16.Aylik egitim planlarinin; zimre toplantilarinda alinan kararlar dogrultusunda, okulun
bulundugu cevrenin 6zellikleri, cocuklarin yas gruplari, gelisim dizeyleri, ilgi ve ihtiyacglari goz
onlinde bulundurularak egitim yili basinda (her ayin sonunda bir sonraki ay igin) hazirlanmasi
(Milli Egitim Bakanhg Egitim- Ogretim Calismalarinin Planl Yuritilmesine iliskin Yénerge
Md.10,11; Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yonetmeligi
Md.35/4,43/1; Okul Oncesi Egitim Programi)

17.Aylik egitim planlarinda; egitim programinda yer alan kazanim ve goéstergeler, kavramlar,

alan gezileri, belirli glin ve haftalara iligkin etkinlikler, aile katiimi c¢alismalari, etkinliklerde
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kullanilacak yéntemler ve degerlendirmenin ay sonunda ¢ocuk program ve 6gretmen basliklari
altinda hazirlanmasi (Okul Oncesi Egitim Programi)

18.Cocuk grubunun o6zellikleri (yas, cinsiyet, gelisim dizeyi, ilgi, ihtiya¢ vb.) ve program dikkate
alinarak 6gretmen tarafindan gunluk egitim plan akiginin yapiimasi

19.Kavramlara (Ek:5) Aylik Egitim Planlarinda yer verilmesi

20.0gretmenin kazanim ve gostergeleri “Kazanim ve Gostergelere Aylik Egitim Planlarinda Yer
Verme Durumu Cizelgesi "ne (Ek 6) kaydetmesi

21.Etkinlik plani hazirlanirken kazanim ve gostergelerin aylik egitim planindan segilmesi ve
yazilmasi

22 Etkinlikler sirasinda bireysel calismalara, kiguk ve buyutk grup ¢alismalarina dengeli olarak
yer verilmesi

23.Gunluk akista gune baglama zamani, oyun zamani, etkinlik zamani, gunu degerlendirme
zamani etkinliklerinin yapiimasi

24 .Etkinlik planlarinin degerlendirme boliminde betimleyici, duyussal, kazanimlara yonelik ve
yasamla iliskilendirme sorularina ver verilmesi

25.Etkinlik planlarinin  degerlendirme boliminde sorular disinda farkhh degerlendirme
yéntemlerinin de kullaniimasi

Ayrica, Ozel Okuléncesi Egitim Kurumlarinda;

26.Resmi kurumlardan farkli okuléncesi egitim programi uygulayan okullarin TTK

Baskanligindan program onayi almasi
2.3. Egitim Etkinlikleri

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

iligkilerine yer verilmistir.
2.3.1. Rehberlik

Cocuga Yénelik Calismalar;

1.Cocugun aday kaydinin e-okul sistemi Uzerinden alinmasi, kesin kaydi yapilan g¢ocuklarin
velilerine Acil Durumlarda Basvuru Formu (EK-1) doldurulmasi ve Sodzlesmenin (EK-2)
imzalanmasi

2.Her cocuk igin Gelisim Raporu ve okul éncesi egitimi tamamlayan 6grenciler icin Katilim
Belgesinin ve Okul Tanitim ve Aileyi Tanima dosyasinda bulunan formlarin doldurulmasi (Okul
dncesi egitim programi; Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi ve eki)

3.0grencilerin okula uyum sorunlarinin tespit edilerek, sorunlarin ¢dziimiine yoénelik aile ve
RAM ile igbirligine gidilerek gerekli calismalarin yapilmasi

4.0grencilerin dzglvenlerinin geligtirmelerine yonelik galismalar yapilimasi
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5.Rutin saglik taramalarinin (dis, goz, isitme vb) yapilmasi igin saglik kuruluslari ile igbirligi
yapilmasi

6. Bulasici bir hastalik nedeniyle okula devam edemeyen c¢ocuklar i¢in sakinca olmadidina
iliskin saglik kuruluslarindan alinacak rapor ile kuruma devaminin saglanmasi

Aile Katilhmina Yonelik Calismalar;

7.Her gocuk igin Aile Egitimi intiyag Belirleme formunun doldurulmasi (Okul Oncesi Egitim
Programi)

8.Aileye yonelik ihtiya¢ duyulan konularda seminer galismalarinin yapilimasi

9.Uyum problemi yasayan ¢ocuklarin aileleri ile bireysel gériismelerde bulunulmasi

10.Ailelerin ¢ocuklari ile saglikli iletisim kurmalarina destek olunmasi

11.Cocugu ve aileyi tanimak igin gerektiginde ev ziyaretlerinin gerceklestiriimesi

Ozel gereksinimli gocuklarin desteklenmesine yénelik ¢calismalar;

12.0zel gereksinimli cocuklarla ilgili etkinlik planlarinda uyarlama yapilmasi (Okul Oncesi Egitim
Programi)

13.Yapilan uyarlama ile 6zel gereksinimli cocugun diger cocuklarla ayni etkinlige katilminin
saglanmasi (Okul Oncesi Egitim Programi)

14.0zel egitim gereksinimi olan cocuklarin okul éncesi 6dretmeni ve aileleriyle gerekli
isbirliginin yapiimasi(Okul Oncesi Egitim Programi)

15.Personel diger ogrenciler ve ailelerinin 6zel gereksinimli ¢ocuklarin 6zellikleri hakkinda
bilgilendirilmesi(Okul Oncesi Egitim Programi)

16. Ozel gereksinimi olan gocuklar igin BEP (Bireysellestiriimis Egitim Plani) hazirlanmasinda
okul 6ncesi 6gretmenine destek saglanmasi (Okul Oncesi Egitim Programi)

Okul Caligsanlarina Yénelik Egitici Calismalar;

17.0kul ¢alisanlarinin ¢ocuklarla nasil iletisim kurmasi gerektidi ile ilgili egitim verilmesi
18.Calisanlarla ¢ocuklarin iletisiminin takip edilmesi

19.Calisanlara ¢ocuk ihmali ve istismari hakkinda egitim verilmesi
2.3.2. Sosyal Etkinlikler

1.Personel ve fiziki imkanlar yeterli olan okul éncesi egditim kurumlarinda, velilerin istemeleri
halinde gocuklarin egditimlerinin desteklenmesi amaciyla egitim saatleri disindaki zamanlarda
faaliyet godstermek (izere cocuk kullplerinin kurulmasi ((Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi Md.83/1; Milli Egitim Bakanhigi Okul Oncesi Egitim
ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kullipleri Yénergesi Md. 5)

2.Cocuk Kulibi Yoénetim Kurulunun calismalarinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanhgir Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri Yénergesi Md.11),

3.Cocuk Kullibl etkinliklerinden faydalanmak isteyen 6drenci sayisina gore etkinlik saatlerinin
dizenlenmesi (Milli Egitim Bakanhigi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Cocuk
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KulUpleri Yénergesi Md.7)

4 Kuluplerde gorevlendirilecek dgretmenlerin segiminde mevzuatta belirtilen hususlarin dikkate
alinmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri
Yoénergesi Md.12)

5.Kuliip faaliyetlerinin, okul &ncesi egitim programinda yer alan egitim etkinliklerine goére
planlanmasi (Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kullipleri
Yénergesi Md. 7/2,12/4)

6.Kullip c¢alismalarinda tutulacak defter ve dosyalarin yoénetim kurulu bagkani ile denetim
yetkisi bulunanlarca incelenmesi (Milli Egitim Bakanhg Okul Oncesi Egitim ve ilkdégretim
Kurumlari Cocuk Kultpleri Yonergesi Md.18)

7.Kulip butgesinin  olusturulmasi ve harcamalarin ydénetim kurulu karari dogrultusunda
yapilmasi(Milli Egitim Bakanhigi Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Cocuk Kuliipleri
Ydénergesi Md.15,16)

Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler;

1.0zel glin ve bayramlar, okul oncesi egitim senlikleri, geziler vb. sosyal ve Kkuiltirel
etkinliklerin yillik planlamalarinin yapiimasi; Ozel Giin ve Bayramlari Kutlama Etkinlikleri ile okul
oncesi egitim senlikleri, geziler vb. sosyal ve kdltirel etkinliklerin planlanmasi, yillik ¢calisma
takviminde gdsterilmesi ve aile katiliminin saglanmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim
ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.8)

2.0kuldncesi egitimi yayginlastirmak amaciyla velilere yonelik toplanti seminer vb egitsel ve
kaltarel etkinliklerin planlanmasi, uygulanmasi ve ¢evreye yansitiimasi

3. Sosyal ve Kkiltirel etkinliklerin gerceklestirilebilme durumunun degerlendiriimesi (sinema,

tiyatro, mize, piknik, konser vb.)
2.3.3. Okul-Gevre iligkileri

Etkinliklere Aile Katilimlari;

1.Etkinliklere aile katihmlarinin (aile egitim etkinlikleri, aile iletisim etkinlikleri, ailelerin egitim
etkinliklerine katilimi, ev ziyaretleri ve evde yapilabilecek etkinlikler, bireysel gdérismeler,
toplantilar ile yonetim ve karar verme siregleri) saglanmasi durumu (Okul Oncesi Egitim
Programi)

2.Ebeveynlerin etkinliklere katilimini belirlemek icin onlara o&ncelikle “Ebeveyn Katilim
Formunun” uygulanmasi

3.Formlarin analizi sonucunda ortaya ¢ikan ihtiyaclara gére hangi etkinliklerin, ne zaman
yapilacaginin planlanmasi

4.0Okulun girisinde, uygun bir kdsede ailelere yonelik egitim panosunun dizenlenmesi ve slrekli
guncellenmesi

5.Aile ile iletisim etkinliklerinden uygun olanlarin kullaniimasi (telefon goérismeleri,
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kitapciklar, etkinlik ornekleri, teyp kayitlari, fotograflar, duyuru panolari, haber mektuplari,
yazigmalar, toplu dosyalar, toplantilar, okul ziyaretleri, gelis-gidis zamanlari)

Yaz Okulu Faaliyetleri;

6.0kul o6ncesi egitimi yayginlastirmak ve gelistirmek, c¢alisan anne-babanin taleplerini
karsilamak igin yaz aylarinda egitim yapilmasi durumu (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi
Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.6/c)

7 .Okul o6ncesi egitimden yararlanamayan 60-66 aylik cocuklara o6ncelik taninmasi (Milli

Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.6/c)

2.4. Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Sonuglari

Bu ana baglik altinda egitim-6gretim ortamlari, 6grenci ve egitim-6gretim c¢iktilarina deginilmigtir.
2.4.1. Ogrenci

1.0Okul kapasitesi dogrultusunda 6grenci sayisini artirmaya yonelik calismalar
2.Devam-devamsizlik sayisi, oranlari ve artis olmasi durumunda nedenleri ile alinan dnlemler
3.0zel egitim uygulamalari (6zel gereksinimli égrenci durumu ile dzel egitim alan 6grenci

sayllari ve alinan énlemler)
2.4.2 Basari

1.Egitim programinda yer alan gelisim alanlarina iliskin kazanim ve gdstergelerin, her gocuk igin
degerlendirilerek gelisim gézlem formlarinin doldurulmasi

2. D6nem sonlarinda gelisim gézlem formlari dogrultusunda gelisim raporlarinin dizenlenmesi
ve gelisim raporlarinin doldurularak e-okula islenmesi

3. Okul 6ncesi egitim programinda yer alan kavramlar ile kazanim ve gdstergelerin aylik egitim

planlarinda grubun gelisim 6zelliklerine uygun olarak dagiliminin saglanmasi
2.5. Sorunlar

Sorunlar tespit edilirken; mevzuat, Ust politika belgeleri (Kalkinma Plani, Hikimet Programi,
MillT Egitim Bakanhg Stratejik Plani) ile okul/kurumun stratejik planinda egitim ile ilgili ortaya
konulmus amac ve hedefler géz dnlinde bulundurulur.

Ornek; “2.1. Hazirlik” ile ilgili tespit edilen sorun/sorunlar “2.1. Hazirhk” baghgi acilarak yazilir.
2.6. C6ziim Onerileri

Bakanhga, il / iige milli egitim mudurligine, okul / kuruma yénelik olarak; kurumun geligimine
katki saglayacak, deder katacak, geleceg@e iligkin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gercekgi

ve uygulanabilir 6nerilere yer verilmelidir.

Milli Egitim Bakanligi : : '

Rehberlik ve Denetim Baskanhgi




Okuléncesi Egitim Kurumlari 20
Rehberlik ve Denetim Rehberi

3. YONETIM FAALIYETLERI

Yénetim faaliyetleri iginde yer alan; arastirma ve planlama ile drgutleme, 6grenci igleri, insan
kaynaklari is ve iglemleri, denetim, izleme ve degerlendirme, iletisim ve esgidim ve bilisim

sistemleri bu bélimde ele alinmigtir.
3.1. Arastirma ve Planlama

1.Stratejik planlama faaliyetlerinin degerlendiriimesi (MEB Strateji Gelistirme Bagskanhgi cikisl
01/06/2010 tarih ve 2010/33 sayili “Stratejik Planlama” konulu Genelge; Strateji Gelistirme
Baskanhgi ¢ikish 16.09.2013 tarih ve 2013/26 sayili Genelge)

2.Personel gorev dagiliminin yapiimasi

3.0Ogretmenlerin ndbet goérevi ve yerlerinin belirlenmesi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 44)

4.0kulun isleyisi ile ilgili zaman cizelgesinin hazirlanmasi (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.6/a)

5.Brifing Dosyasi hazirlanarak okul ile ilgili her tarlG bilginin zamaninda guncellenmesi (T.T.K
22/.2.1967/582/1-9323 sayili karari T.D.1442)

Ayrica, Ozel Okuléncesi Egitim Kurumlarinda;

6. Dengi resmi okullardan farkli uygulama yapacak 0Ozel okullarda kurum yoénetmeliginin
hazirlanmasi ve Bakanliktan izin alinmasi (MEB Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi, Md.46,
51/2)

7. Amacina uygun tanitici mahiyette reklam ve ilan verilmesi (Ozel Ogretim Kurumlar Kanunu,
Md. 11, MEB Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi, Md. 54)

8. Yillk galisma takvimi ve g¢alisma saatlerinin dlzenlenmesi (Ozel  Ogretim
Kurumlari Yénetmeligi, Md.10/1)

9.0kul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Standartlari Uygulama Yénergesi kapsaminda
yapilan calismalarin kontrol edilmesi varsa eksik uygulamalarin tamamlanmasi ydnunde
rehberlik yapilmasi (Temel Egitim Genel Mudurliginin 25/12/2014 tarihli ve 6928377 sayili
Makam Onayi ile Yirirlige giren Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Standartlari

Uygulama Yo6nergesi)
3.2.0rgiitleme

Orglitleme stireci, okullarda kurul, komisyon, birlik ve ekiplerin calismalari, olarak ele alinmistir.

Ogretmenler Kurulunun Galismalari;

1.Kurulun; egitim yili basinda, ikinci vyariyil basinda, egitim yili sonunda ve okul
yonetimince gerek duyulduju zamanlarda toplanmasi (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi
Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 34)

2.Toplanti glindeminin en az iki giin dnceden duyurulmasi
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3.0Onceki toplantilarda alinan kararlarin uygulama sonuglarinin degerlendirilmesi

4.Cocuklarin kendilerini ifade ederken, Turkceyi dogru ve glizel konusmalarini saglamaya
yonelik yapilacak ¢alismalarin belirlenmesi

5.Toplantilarda alinan kararlarin, tutanakla tespit edilmesi ve toplantiya katilanlar tarafindan
imzalanmasi; mazereti nedeniyle toplantiya katilamayanlarin, tutanakta belirtimesi ve bilgi
edinmeleri icin kendilerine okutturularak imzalatiimasi

6.Kararlarin, &6grenci merkezli egitim anlayisi iginde égrencilerin ilgi, ihtiyag ve yeteneklerini
on planda tutularak alinmasi

7.Kurul toplantilarinin egitim saatleri disinda yapiimasinin esas alinmasi

8.Ana sinifi ve uygulama sinifi 6gretmenlerinin bagh bulunduklari okulun kurul toplantilarina
katilmasi ve bu toplantilarda okul 6ncesi egitimi ile ilgili konularin degerlendirilmesi

Egitim Yili Basinda Yapilan Toplantilarda;

9.llk toplantida; ©nceki yilin kurul toplantilarinda alinan kararlarin degerlendiriimesi, yeni
egitim yili calisma esaslarinin belirlenmesi ve is béliminin yapiimasi

10.Egitim programlari ile dnceki yilin egitim planlari incelenerek ortak bir anlayis olusturulmasi
11.0Okulun igleyisi ile ilgili hususlarin ele alinip géristlmesi;

- Yillik galisma takvimi ile zaman gizelgesinin agiklanmasi

- Beslenme programinin gérisulmesi

- Yardima muhtag¢ égrencilerin tespiti

- Belirli glin ve haftalarla ilgili yapilacak etkinliklerin gorigilmesi

- Nobet hizmetlerinin ylrutiimesi

12.0kulun son genel denetim raporuna gére hazirlanan gelisim planinda yer alan
¢alismalarin gérisilmesi

13. Komisyon ve kurullarda gorev alacak 6gretmenlerin secgilmesi/goreviendiriimesi

14. Cocuk kullibi ¢alismalarinin gérusilmesi

15. Ortak bélimlerin ve arag-gereglerin kullaniminin planlanmasi

16. Okul ¢evre imkanlarinin egitim etkinliklerinde kullaniimasi

17.Cocuklarin yas gruplarina gore gelisim 6zellikleri, saghk, sosyal iligkiler, ekonomik ve aile
durumlarinin degerlendirilerek alinacak onlemlerin gorasulmesi

18.Egitim ydntem ve tekniklerinin uygulaniimasinda ve kullanilan egitim materyallerinin
gelistiriimesinde uygulama birligi saglayici hususlarin gérasulmesi

19.Egitim-6gretim ve yonetim calismalarinin kalite anlayisi ile yurttilebilmesi hususlarinda
gorismelerin yapilmasi

20. Y1l iginde kutlanilacak 6zel gin ve bayramlarin tespit edilmesi; aylik ve gunlik planlar ile
gezi, gézlem planlari arasinda birligin saglanmasi

21. Y1l icinde yapilacak sosyal ve kulturel etkinliklerle ilgili birlikteligi saglayici kararlarin

alinmasi
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22. Ogrenci devamsizliklari ile ilgili 6nlemlerin gorisilmesi

23. Rehberlik ve psikolojik danigsma faaliyetlerinin gérisilmesi

24. Ozel egitime gereksinimi olan égrencilerle ilgili yapilacak ¢alismalarin gérisilmesi
25. Aile egitimi galismalarinin planlanmasinda is birliginin saglanmasi

ikinci D6nem Basinda Yapilan Ogretmenler Kurulu Toplantilarinda;

26.0nceki dénem kurul toplantilarinda alinan kararlarin degerlendirilmesi

27 .Egitim planlamalarinin ve uygulamalarin degerlendirilmesi

28.Yas gruplarina gore 6grencilerin gelisim raporlarinin degerlendiriimesi

29.0kulun genel isleyisine ait diger calismalarin degerlendiriimesi

Ders Yili Sonunda Yapilan Toplantilarda;

30.Egitim yihinin genel bir dederlendiriimesinin yapiimasi

31.Egitim slrecini olumsuz yonde etkileyen hususlar Uzerinde durularak, gelecek egitim yili
calismalarina isik tutacak gérismelerin yapilmasi

32.Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri galismalarinin degerlendirilmesi
3.3. Komisyon, Birlik ve Ekiplerin Caligmalari

1. Mal ve hizmet alimi ile bakim ve kuguk onarim iglerinin incelenmesi (Milli Egitim Bakanligi
Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md.69)

2. Egitimde Kalite Yoénetim Sistemi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi (MEB Egitimde Kalite
Yonetim Sistemi Yénergesi)

3.0Okul-aile birliginin  kurulusu, isleyisi ve birlik organlarinin calismalarinin
degerlendiriimesi (MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi Md.5-14)

3.4. Ogrenci igleri

1.0kul 6ncesi egitim kurumlarina kayit kabul iglemleri (Milli Egitim Bakanh@ Okul Oncesi
Egitim ve ilkdégretim Kurumlari Yénetmeligi, Md.6,10,11,12, Ozel Egitim Hizmetleri ydnetmeligi,
Md. 26)

2.0kul kapasitesi dogrultusunda 6grenci sayisini artirmaya yonelik ¢alismalar
3.Devam-devamsizlik sayisi, oranlari ve artis olmasi durumunda nedenleri ile alinan énlemler
4.0zel egitim uygulamalari (6zel gereksinimli égrenci durumu ile 6zel egitim alan égdrenci
sayllari ve alinan énlemler)

5. Ogrenciyi tanima ve degerlendirme islemleri (Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve
ikdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 30)

Ayrica Ozel Okuléncesi Egitim Kurumlarinda,

6.Egitimden (cretsiz olarak yararlanacak 6grenciler ile ilgili is ve islemlerin yapiimasi(Ozel
Ogretim Kurumlari Yénetmeligi Md.57-63)

7. Sinif mevcutlarinin 20 égrenciyi asmamasi (Ozel Ogretim Kurumlari Yonetmeligi Md.48/1)
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3.5. insan Kaynaklan is ve islemleri

1.0zliik dosyalarinin Ozlik Dosyasi Devamli Talimatina gére dizenlenmesi (657  Sayili
Devlet Memurlari Kanunu Md.109)

2.Devam-devamsizlik defterinin tutulmasi, tutulan bilgiler ile izin kayitlarinin MEBBIS
ortamina iglenmesi

3.Yoneticilerin gérevlendirme durumlari

4.Ydnetici ve personelin disiplin ve 6dul durumu

5.Aday personel ile ilgili is ve islemlerin ylritilmesi (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu; Milli
Egitim Bakanligi Ogretmen Atama ve Yer Degistirme Yonetmeligi)

6.Kurumda goérev yapan personele ait sosyal givenlik ve vergi islemleri; emekli olarak
kurumda c¢alisan personelden Sosyal Guvenlik Destek Priminin kesilmesi (5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu)

7.Bolum sefi, usta ogretici ve hizmetli gorevlendirmelerinin yapilmasi (Milli Egitim Bakanligi
Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yoénetmeligi, Md.45,49,50)

8.Ucretli gérevlendirilen 6gretmenlerin ders saati sayilarinin durumu (Milli Egitim Bakanlig
Yénetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine iliskin Karar-Md.9)

9.Yemekhane, mutfak gibi yerlerde calisanlarin, gerekli hijyen egitimi aldiklarini gdsterir
belgenin bulunmasi, yénetmelikte belirtilen hastaliklarin bulunmadigini gésterir raporunun
alinmasi (Umumi Hifzissihha Kanunu Md. 126-127, Hijyen Egitimi Yonetmeligi Md.5-9-10)
10.Personel arasindaki is bolimu ve gorevlerin  dedismesi durumunda, devir-teslim
islemlerinin yerine getiriimesi

11.Is Kanununa tabi personel ¢alistiriimasi durumunda, “Yillik Ucretli izin Kaydi” tutulmasi (Yillik
Ucretli izin Yénetmeligi, Md. 20/Ek-1)

12.Ek ders 6demelerine esas belgelerin dizenlenmesine iliskin is ve islemlerin yapilmasi (16
Aralik 2006 tarih 26378 sayili Resmi Gazete- 206/11350 sayili Bakanlar Kurulu Karari - Millt
Egitim Bakanligi Yénetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek ders Saatlerine iliskin Karar Md.11-17)
13. Isci Saghgr ve Guvenligi konulu 2014/16 sayili Genelge hiikiimleri dogrultusunda gerekli is
ve islemlerin yapilmasi

14.0gretmen;

a.Norm Kadro ve Yeterlik Durumu

b.Devamsizlik (izin, rapor vb.) durumu

c.Disiplin ve édil durumu

d.Mesleki gelisim ve hizmet ici egitim faaliyetlerine katilim durumu

Ayrica, Ozel Okul Oncesi Egitim Kurumlarinda;

15.Kurumda calistirilacak personelin ¢alisma izin onaylarinin incelenmesi (MEB Ozel Ogretim
Kurumlari Yoénetmeligi Md.32, 39,40)
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16.Yabanci uyruklu egitim personeli ¢calistirimasi halinde, Milli Egitim Bakanhgi ile Calisma
ve Sosyal Guvenlik Bakanligindan gérevlendirime ve ¢alisma izin onayinin alinmasi

(Yabancilarin Galisma izinleri Hakkinda Kanunun Uygulama Yénetmeligi Md.5)
3.6. Denetim, izleme ve Degerlendirme

1.0kulda tutulmasi gerekli defter, dosya ve kayitlarin usuline uygun tutulmasi (Milli Egitim
Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md.75, Ek:16)

2.Bitln defterlere sayfa numaralari verilmesi, mihurlenmesi ve defterin ka¢ sayfadan olustugu
belirtilerek onaylanmasi, belge olarak saklanmasi gerekenlerin birer nisha ¢iktisinin alinarak
imzalanip muhirlenmesi ve okul arsivinde muhafaza edilmesi (Milli Egitim Bakanhgdi Okul
Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 75)

3.Evraklarin dosyalanmasi ve gelen-giden evrak defterine zamaninda kaydedilmesi (Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 75)

4.Resmi yazisma kurallarina uyulmasi durumu (02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik)

5.Tum yazismalarda standart dosya planinin kullaniimasi (Basbakanlik Plan ve Prensipler
Genel Mid.24.03.2005 2005/7)

6.0kulda “Rehberlik ve Teftis Dosyasinin” tutulmasi (Milli Egitim Bakanhigi Okul Oncesi Egitim ve
iIkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 75,Ek.16)

7.0kul servis hizmetlerinin izlenmesi (MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi Md. 6/h)

8.Yemekhane hizmetlerinin denetlenmesi (MEB Okul-Aile Birligi yonetmeligi Md. 26)

9.0kul mu0dadrandn  égretmenlere rehberlik yapmasi ve c¢alismalarini denetlemesi  (Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 39)

10.Okulun son genel denetim raporuna gére hazirlanan gelisim planinda yer alan ¢alismalarin

yerine getiriimesi
3.7.lletisim ve Esgiidiim

1.Zimre ogretmenler kurulu ile diger kurul ve ekiplerin galismalarinin esgudim igerisinde
yaratalmesi

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

3.0kul internet sitesinin uygun ve giincel olma durumu (Milli Egitim Bakanh@: internet WEB
Sitesi Genel Kurallari, MEB Personel Genel MudurlGgu ¢ikish 28/02/2007 tarih ve 12082 sayil

“Egitim Kurumlarini Tanitici Bilgiler” konulu yazi)
3.8. Bilisim Sistemleri

1. Kullanici gruplarinin olusturulmasi ve yetkilendirilmesi

2. MEBBIS altinda bulunan tim modiillere bilgi girisinin zamaninda dogru sekilde yapilmasi
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(ilgili modiller; Tasinir Mal Yénetmeligi Modiilii, Meis Modiilii, e-Yatinm Projesi, TEFBIS, e-
Okul Projesi, OzIliik Modiilii, Atama Modiilii, Bagvuru Iislemleri Modiilii, Bagvuru Onay Modiili,
Norm islemleri Modiilii, Kontenjan Modiilii, Hizmetici Egitim Modiilii, Yénetici Modiilii )

3. Glncelleme iglemlerinin zamaninda yapilmasi
3.9. Yonetim Faaliyetlerinin Sonuglari

1. Stratejik planda yer alan amag, hedef ve performans gostergelerinin gerceklesme durumu
2. Gergeklestirilen/devam eden projeler ile kazanimlar
3. Hizmetici egitim faaliyetleri

4. Bilgi teknolojilerinin kullaniima durumu
3.10. Sorunlar

Sorunlar tespit edilirken; mevzuat, Ust politika belgeleri (Kalkinma Plani, Hukimet Programi,
Milli Egitim Bakanli@i Stratejik Plani) ile okul/kurumun stratejik planinda egitim ile ilgili ortaya
konulmus amac ve hedefler g6z dninde bulundurulur.

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

Ornek; “3.1. Aragtirma ve Planlama” ile ilgili tespit edilen sorun/sorunlar “3.1. Aragtirma ve

Planlama” bagligi acilarak yazilr.
3.11. G6ziim Onerileri

Bakanhga, il / iige milli egitim mudurligine, okul / kuruma yénelik olarak; kurumun gelisimine
katki sadlayacak, deger katacak, geleceg@e iligskin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gergekgi

ve uygulanabilir 6nerilere yer verilmelidir.

4. MALI iS VE ISLEMLER

Bu baglik altinda mali kaynaklarin kullanimi ile tasinir mal islemlerine yer verilmistir.
4.1. Mali Kaynaklarin Kullanimi

1.0kul Aile Birligine ait is ve islemler ile gelir, gider, personel ¢alistirma ve kaynaklarin kullanma
durumu, Okul Aile birligi hesaplarinin TEFBIS ortaminda da tutulmasi (MEB Okul-Aile Birligi
Yoénetmeligi Md. 9,10,15,16,17,18,19,20,21,22,23; Strateji Gelistirme Bagkanhginin 31/12/2010
tarih ve 7729 sayil yazisi)

2.Anaokulu butgesi ile ilgili is ve islemler ile kullanimi (Milli Egitim Bakanh@i Okul Oncesi Egitim
ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi Md. 67-72)

3.0denek talep formunun ihtiyaglari yansitacak sekilde gerekgeli olarak hazirlanip e-okul
sistemine girilmesi

4. Maas ve Ucret 6deme islemlerinin usuliince yuratilmesi

5. Personel 6zluk degisikliklerinin giincellenerek “e-bordro doékim listesi” Uzerinden takip
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6. Maas 6demelerinde saglik raporu Uzerine verilen hastalik izinlerinde (bazi hastaliklar ve
yatakli tedaviler harig) streleri toplam yedi giini asanlarin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemine (KBS) girilmesi (657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu Md.152)

7. Egitim yil baginda ek ders ucret onayinin alinmasi; onaylarda maas karsiigi ve Ucretli
okutulacak derslerin belirlenmesi ayrica her degisiklik icin onay alinmasi (Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi 13/a)

8. Ek ders lcreti aylik puantaj cetvelinin hazirlanmasi ve ek ders Ucretlerinin 6denmesi (Millf
Egitim Bakanligi Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek ders Saatlerine iliskin Bakanlar Kurulu
Karari)

9. Yolluk giderlerinin Harcirah Kanununa goére yapiimasi

10. Duzenlenen belgelerin onayli birer suretinin kurumda saklanmasi

11.Yapilacak her tirli harcamalarin, 31/12/2005 tarihli ve 26040 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yodnetmeligine uygun olarak yapilmasi;
12.Hizmet/mal satin alimlari igin; ihale komisyonunun olusturulmasi ve gérevlerini, 4734 sayili
Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Iihale Sézlesmeleri Kanunu ile 5018 sayili Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ile Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi hikdmlerine
g6re yuratilmesi

13. Egitim ve 6gretim destegi islemleri (MEB Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi)

14. Genel Bltgeden tahsis edilen édenekler ve kullanimi

15. Hayirsever, hibe ve bagis seklinde katkilar ve kullanimi

16. Ulusal ve uluslararasi projelerden aktarilan kaynaklar ve kullanimi

17. Diger gelirler ve kullanimi

4.2. Tasinir Mal Islemleri
(Tasinir Mal Yonetmeligi, Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi)
4.2.1. Tasinir mal girig islemleri

Onceki yildan devreden tiiketim malzemelerinin giris kaydi
Yil icinde alinan tiketim malzemelerinin giris kaydi

Bagis veya yardim yoluyla edinilen tasinirlari giris kaydi
iade edilen taginirlarin giris kaydi

Devir alinan taginirlarin girig kaydi

Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydi

4.2.2. Tasinir mal ¢ikis islemleri

Tasinir istek belgesinin diizenlenmesi
Tuketim suretiyle ¢ikis kaydi
Devir suretiyle ¢ikis kaydi

Kullanilamaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedenleriyle ¢ikis kaydi
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4.2.3. Tasinir mal sayim islemleri
4.2.4. Tasinir mal devir igslemleri
4.2.5. Tasinir mal yil sonu islemleri

4.3. Sorunlar

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

Ornek; “4.1. Mali Kaynaklarin Kullanimi” ile ilgili tespit edilen sorun/sorunlar “4.1. Mali

Kaynaklarin Kullanimi” basligi acilarak yazilir.
4.4. C6ziim Onerileri

Bakanhga, il / ilge milli egitim mudirligiine, okul / kuruma ydnelik olarak; kurumun gelisimine
katki saglayacak, deger katacak, geleceg@e iligkin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gergekgi

ve uygulanabilir dnerilere yer verilmelidir.
5. iZLEME VE DEGERLENDIRME

Rehberlik ve denetimi yapilan kurumun raporunda yer alan tespit ve dnerilerin uygulanmasina
iliskin olarak, denetlenen birimce hazirlanan “Gelisim Plani” ¢ergevesinde yurutilen galismalar
ve duzeyi degerlendirilecek, gelisim plani ile ilgili varsa sorunlar ve ¢dézim Onerilerine yer

verilecektir.
6. YONETiICi DEGERLENDIRME

Denetim surecinde caligsmalari degerlendirilen yoneticilerin adi, soyadi, gorevi ve T.C. Kimlik
numaralarina yer verilecektir. Denetim slrecinde haklarinda sorusturma acilan personelin

durumlari da bu bdlimde agiklanacaktir.

7. ORNEK UYGULAMALAR

Varsa o6rnek uygulamalar hakkinda ayrintili agiklamalara yer verilecektir.
8. GENEL DEGERLENDIRME

Bu bolimde kurumda yapilan rehberlik ve denetimin hangi 6nceliklere gore yapildigi, denetimin
planlanan sekilde bitirilip bitirilmedidi, denetim planlanan sekilde yapilamadiysa bunun nedenleri
ve alinacak onlemler belirtiimeli, varsa belirtiimesi gereken diger hususlar bu bélimde ele

alinmahdir.
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