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BAKAN SUNUSU

Yonetim, insan ve diger kaynaklari birlestirerek, érgltsel amacglara ulasma surecidir.
Yonetim felsefelerinin - degismeye basladigi  bir surecte, denetimin de degismesi
kaciniimazdir.

Denetim anlayisinda meydana gelen paradigma degisikligi, kisi bazli denetim
anlayisindan hizmet bazli, kurum tarafindan verilen hizmetin niteligini 6lgebilecek denetim
anlayigsina énem verilmesini zorunlu kilmaktadir.

Sunulan hizmetlerin iyilestiriimesi ve geligtiriimesine iliskin olarak; acik, seffaf,
denetlenen kuruma nesnel givence saglayacak, rehberlik anlayisini 6n plana ¢ikaracak etkin
bir rehberlik ve denetim sistemi olusturulmasi ¢alismalarina Rehberlik ve Denetim Bagkanhgi
tarafindan baglanmistir.

652 Sayili Kanun Hukmunde Kararname ile Milli Egitim Bakanligi merkez ve tasra
teskilat yapisinda kokla bir dedisim ve dontusum saglanmistir. Bu degisim ve déonusumdeki
temel amag; daha etkin bir érgut yapisi olusturmak, hantal yapidan islevsel bir yapiya gegisi
saglamaktir.

Devlet yonetiminde; hatalari dnlemek, risk ve zayifliklari belirlemek, yolsuzluklarla
mucadele etmek, iyi uygulama o6rneklerini yayginlastirmak, yonetime yardimci olmak ve
deger katmak amaci ile Bakanligimizin Rehberlik ve Denetim Baskanlhgina bu anlamda 652
Sayili Kanun Hikminde Kararname ile geleneksel denetim anlayisindan farkli olarak yeni bir
misyon yuklenmigtir.

Bu kapsamda, 652 sayili Milli Egitim Bakanhginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun HUkminde Kararnamenin 17 nci maddesi ile Rehberlik ve Denetim Baskanhdi ile
Maarif Mufettiglikleri Bagkanliklari yonetmeligi geregi; Bakanligin denetimi altindaki her tirl{
kurulusun faaliyet ve igslemlerinin slre¢ ve sonuclarinin degerlendiriimesi ile idari, mali ve
hukuki islemleri hakkinda rehberlik ve denetim goérevlerinin etkili ve verimli bir sekilde
yuratdlmesine imkan verecek, Maarif Mifettigleri Baskanliklari arasinda uygulama birligi ve
standartlagsmayi saglayacak, Bakanhdimiza bagli kurum ve birimlerin dzelligine gére, maarif
mufettislerinden olusturulan komisyonlarca hazirlanan “Rehberlik ve Denetim Rehberlerinin”
guncellenmesi galismalari sonuglanmistir.

Hazirlanan denetim rehberlerinin yasal duzenlemelerde yerini bulan ve gelecek
yoénelimli olan denetim anlayisi ile kurumlara katki saglamasini temenni ederim.
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SUNUS

Denetim; kamu kurumlarinda anayasal ve yasal gerceve ile belirlenen amag, temel
ilke ve hedeflere; ulasmak icin faaliyetlerin uygunluk, dogruluk, dizenlilik, verimlilik,
ekonomiklik, etkinlik baglaminda obijektif, gecerli, glvenilir &lgutlerle; karsilastiriimasi,
evrensel ve ulusal esaslara gore durumunun ortaya konulmasi, giderilebilir eksiklikler igin
rehberlikte bulunulmasi, degisim ve gelisim icin 6neriler getirilmesi sirecidir.

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

Cagdas denetim, 6grenmeyi ve 6gretmeyi etkileyen tim 6gelerin birlikte ele alinarak,
faaliyetlerin amaclara uygunlugu acisindan izlenmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi
surecidir. Denetim, yetigtirimek istenilen insan tipine uygun Oogretme 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 gdzetimi ve denetimi altinda
yapilir.”; 1739 Sayih Milli Egitim Temel Kanunu’nun 56. maddesinde de “Egitim-6gretim
hizmetinin, bu Kanun hidkdmlerine gore Devlet adina yirUtilmesinden, gozetim ve
denetiminden Milli Egitim Bakanhgdi sorumludur.” hukumleri yer almaktadir. Bu anlayisla,
Rehberlik ve Denetim Baskanhi Bakanlk teskilati ile kurum ve kuruluslarinin her tarll
faaliyet ve islemleri ile ilgili olarak rehberlik ve denetim, inceleme ve sorusturma iglerini
yuratar.

Tark Egitim Sistemi iginde Rehberlik ve Denetim Baskanhgi; dunyanin hizla degisen
ve yenilesen sartlar geregi, planh bir sekilde yenilesme ve dnemli hamleler gerceklestirme
gayreti icindedir. CUnkl yenilesmenin, planli bir degisme olduguna inanmaktadir.

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

GUnUmuzde, denetim anlayisindaki degisme ve gelismeler genel denetim esaslarinin
yeniden ele alinmasini zorunlu hale getirmis, bu anlayistan hareketle, “Ogretmenevleri,
Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okullari Rehberlik ve Denetim Rehberi”
hazirlanmistir.652 sayili Kanun Hikminde Kararname ile Bagkanhdimiza verilen goérev
dogrultusunda hazirlanan bu denetim rehberinin Tark Milli Egitim camiasina faydah bir
kaynak olmasini dilerim.
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A. AMAG, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag: Milli Egitim Bakanligina bagh égretmenevleri, 6gretmenevi ve aksam sanat okullarinin
denetiminde uygulanacak esaslari belirlemektir.

Kapsam: Milli Egitim Bakanligina 6gretmenevleri, 6gretmenevi ve aksam sanat okullarini kapsar.
Dayanak: Anayasa’nin 42 nci maddesindeki, “Egitim ve dgretim, Atatirk ilkeleri ve inkilaplari
dogrultusunda, ¢agdas bilim ve egditim esaslarina goére, Devletin gbzetimi ve denetimi altinda
yapilir.”

1739 sayih Milli Egitim Temel Kanunu’nun 56 nci maddesindeki, “Egitim-6gretim hizmetinin, bu
Kanun hukumlerine gore Devlet adina yurutiulmesinden, gozetim ve denetiminden Milli Egitim
Bakanhgi sorumludur.”

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

a) Bakanhgin goérev alanina giren konularda Bakanlik personeline, Bakanhk okul ve
kurumlarina, 6zel 6gretim kurumlarina ve gergek ve tuzel kisilere rehberlik etmek

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

¢) Bakanlik teskilati ve personeli ile Bakanligin denetimi altindaki her tarlG kurulusun faaliyet ve
islemlerine iligkin olarak, usulsizltkleri dnleyici, egditici ve rehberlik yaklagsimini én plana ¢ikaran
bir anlayigla, Bakanligin goérev ve yetkileri gcergevesinde denetim, inceleme ve sorusturma is ve
islemlerini Maarif Mufettisleri araciigiyla yapmak

d) Her derece ve turdeki 6rgin ve yaygin egitim kurumlari ile il ve ilge milli egitim
maddarldklerinin rehberlik, isbasinda yetistirme, denetim, degerlendirme, inceleme, arastirma ve
sorusturma hizmetlerini Maarif Mufettisleri araciligiyla yaritmek

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

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

Tanimlar:

Denetim: Genel olarak kamuda, 6zel ve tuzel kisiligi bulunan kurum ve kuruluglarda yapiimakta

olan iglerin; kaynak, imkan ve sartlar dikkate alinarak, yasal ¢cerceve ile belirlenen amag,
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ongorilen temel ilke ve hedeflere uygunlugunu, dogrulugunu, duizenliligini, verimliligini,
ekonomikligini, etkinligini; objektif, gegerli, guvenilir ol¢utlere gore karsilastirma yapabilme,
ulusal standartlara ve planlanan esaslara gére durumunu ortaya koyma, giderilebilir eksiklikler
icin rehberlikte bulunma, degisim ve gelisim icin misyon ve vizyon kazandirmaya iliskin éneriler
getirme surecidir.

Rehberlik: Bakanlgin gérev alanina giren konularda Bakanlik personeline, Bakanliga bagl
okul ve kurumlarina, 6zel 6gretim kurumlarina, gergek ve tuzel kisiler ile gonullu kuruluglara
faaliyetlerinde yol goéstermek, programlar olusturmak, egitim-6gretim ile diger calisma ve
uygulamalarda, kaynaklarin etkili bir bicimde kullaniimasini saglamak, verimliligi artirmak,
mevzuata uygunlugu saglamak, egitim-6gretim dizeyini ylkseltmek ile denetim ve rehberlik
calismalari sirasinda gorevlileri bilgilendirmek, onlari hizmet icinde yetistirmek icin yapilan her
tarl mesleki yardim ve Onerileri kapsayan hizmetler buttnadur.

Rehberlik ve Denetim Bilgi islem Sistemi: Rehberlik ve Denetim Bagkanliginca Bakanlk
merkez, tasra ve yurtdisi teskilatinda yuritilen rehberlik ve denetim, izleme ve degerlendirme
ile inceleme, sorusturma ve éninceleme verilerinin yonetildigi sistemdir.

Denetim Emri: Yapilacak rehberlik ve denetimle ilgili olmak Uzere Rehberlik ve Denetim
Bagkanhginin Bakanlik, Maarif Mufettisleri Baskanliklarinin ise Valilik Onayr’'na dayali olarak
hazirladiklari ve ilgili maarif mufettislerine verdikleri/duyurduklari rehberlik ve denetim islevine
ait gérevlendirme talimatidir.

Grup Sorumlusu: Rehberlik ve denetim grubundan sorumlu olan maarif mifettisini ifade eder.
Rehberlik ve Denetim Oncesi Hazirik Toplantisi: Denetim éncesinde grup sorumlusu
baskanlhdinda yapilan toplantidir.

Calisma Plani: Denetim grubunca hazirlanan, denetlenecek kurum ile ilgili rehberlik ve denetim
faaliyetlerini ve suresini gosteren plandir.

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

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

Raportdr: Rapor yazimini gergeklestiren maarif mifettisi veya maarif muifettisleridir.

Geligim Plani: Denetim sonu¢ ve Onerilerine goére, kurumu/ personeli gelistirmeye yonelik

ayrintil galigmalari iceren ve zaman gizelgesine baglanan plandir.

B. REHBERLIK VE DENETIM iLKELERI
Rehberlik ve denetimde asagidaki ilkeler gozetilir:

a)Bireysel ve kurumsal farkliliklar ile cevresel faktorleri dikkate almak,
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b)Yol gosterici ve onleyici rehberligi 6ne gikarmak, duzeltmeyi, iyilegtirmeyi ve gelistirmeyi esas
almak,

c)lyi uygulama érneklerini yayginlastirmak,

¢)Usulsizlik ve yolsuzluklari dnleme yénelimli olmak,

d)Aciklk, seffaflik, esitlik, demokratiklik, bagimsizlik, butinlik, guvenilirlik ve tarafsizligi esas
almak,

e)isbirligi ve katihmi 6ngdrmek,

f)Basariyi 6ne ¢ikarmak, 6zendirmek, tesvik etmek ve édillendirmek,

g)Personelin mesleki yeterligini gelistirmek,

g) Objektif olmak,

h) Gelecek yonelimli olmak,

1)Etkililik, ekonomiklik ve verimlilik esaslarini dikkate almak,

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

j) Kurumlarda rehberlik ve denetim faaliyetlerini birlikte yuritmek.

C. REHBERLIK VE DENETIM ESASLARI

|. REHBERLIK VE DENETIM SURECININ PLANLANMASI VE YURUTULMESI
1. GRUP SORUMLUSU VE MAARIF MUFETTISININ GOREVLERI

1.1. Grup Sorumlusunun Gorevleri

a) Grupca yapilacak rehberlik, denetim ve arastirma c¢alismalarinda iglerin zamaninda ve
duzenli bir sekilde yurutilmesini saglamak,

b) Grubun yillik faaliyet planini gruptaki mifettiglerle birlikte hazirlayarak maarif mufettigleri
baskanlhdina sunmak,

c) Bolgesinin egitim ve 6gretimi 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 Mifettisleri Bagkanliklari Yénetmeligi ekinde
bulunanEk-2 Formunu doldurarak maarif mifettisleri bagskanina sunmak,

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

€) Grubun yillik faaliyet raporunu hazirlayarak maarif mufettisleri baskanina sunmak.

1.2. Maarif Miifettiglerinin Gorevleri
a)652 sayili Kanun Hikmuinde Kararnamenin 17 nci maddesinde belirtilen gorevleri yapmak,
b)Rehberlik, denetim, inceleme, sorusturma calismalari neticesinde duzenleyecekleri raporlari

en geg¢ yirmi glin, kapsamli islerde ise verilen ek slre icinde tamamlamak,
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c)Rehberlik ve denetim caligmalarinda meslegin gerektirdigi 6zeni ve titizligi gostermek,
¢)Refakatlerine verilecek mufettis yardimcilarinin yetismelerini saglamak,

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

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

f) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

2. ON CALISMA
On calisma; bilgi toplama / én aragtirma, potansiyel sorunlu alanlar, rehberlik ve denetim

araclarinin belirlenmesi ile rehberlik ve denetim dncesi hazirlik toplantisi safhalarindan olusur.

2.1. Bilgi Toplama/On Arastirma
Maarif mufettisi gerceklestirecedi rehberlik ve denetim 6ncesinde ihtiyac duyabilecegi bilgileri

toplayarak bir 6n arastirma yapar.

Bu kapsamda,;

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

b) Onceki denetimlere iliskin raporlar,

c) Gorevlis dagilimi ve goérev tanimlari,

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

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

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

f) Paydas ve cesitli kaynaklardan elde edilen veriler,

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

bilgilerden yararlanilir.

2.2.Potansiyel Sorunlu Alanlarin Belirlenmesi (Risk Degerlendirmesi)
Denetim grubu tarafindan bilgi toplama/én arastirma sonunda elde edilen verilere gore
potansiyel sorunlu alanlar belirlenir. Kurumda tespit edilen potansiyel sorunlu alanlar etki

dizeyine gore dncelik sirasina konulur ve ¢alisma planinda gdsterilir.

2.3. Rehberlik ve Denetim Araglarinin Belirlenmesi
Maarif mdofettisi, rehberlik ve denetimler sirasinda gerekli goérdidld uygun denetim

araglarini(gézlem, goérisme, belge inceleme vb.) gelistirerek kullanabilir.

2.4. Rehberlik ve Denetim Oncesi Hazirlik Toplantisi
Denetim grubu, rehberlik ve denetim uygulamasi oncesinde denetlenecek kurum yonetimiyle

rehberlik ve denetimin amaci, suresi ve kapsamiyla ilgili bir toplanti gergeklestirir.
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3. ALANDA REHBERLIKVE DENETIM UYGULAMASI
3.1. Rehberlik ve Denetim Uygulama Suresi

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

esas alinir. Ancak son denetim tarihi U¢ yildan dnce ise son Ug¢ yil dikkate alinir.

3.2. BulgularinElde Edilmesi ve Onerilerin Gelistiriimesi

Denetim grubu bu asamada, kendi iginde yaptidi goérev paylasimi dogrultusunda, denetim
surecinde bulgulara ulasma vyoluna gider. Denetim sonucunda elde ettigi bulgulan
degerlendirerek, kurum yonetimi ve caliganlarina katki saglayacak, kurumun performansini

artiracak Oneriler geligtirir.

3.3. Bulgularin Denetlenen Kurumla Paylasiimasi
Denetim grubu; denetim ¢alismasi surecinde elde ettidi bulgulari denetlenen kurum yonetimi ve

gerektiginde calisanlariyla paylasir.

3.4. Degerlendirme Toplantisi
Denetim sonucunda elde edilen sonug ve oOneriler kurum personeli ile gorisulerek

degerlendirilir.

Il. REHBERLIK ve DENETIM RAPORLAMA STANDARTLARI
Rehberlik ve denetim sonunda, denetim ilke ve esaslari ile raporlama standartlari dikkate

alinarak denetim raporu yazilir.

1. RAPORLAMA iLKELERI

Rehberlik ve denetim raporu dizenlenirken asagidaki ilkeler gozetilir:

a)Raporda rehberlik ve denetimin amaci, kapsami, tespitler, sorunlu alanlar ile 6éneriler ve
sonuglar belirtilmelidir.

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

c) Daha énceki raporlarda yer alan tespit ve dnerilere yer verilir.

¢) Raporlar belirlenen sure igerisinde tamamlanarak ilgili makama sunulmalidir.

d)isin geregine gére ihtiyaca hizmet edecegi dusunllen ve zamanlama geredi 6ncelikle
bildiriimesi gereken hususlarin varhgi halinde esas rapor duzenlenene kadar ara rapor
dizenlenebilir.

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 dizenlenmesi, sunulmasi ve saklanmasinda gizlilik ilkesi gozetilir.

g) Raporlarda mevcut durum 6zetlendikten sonra; tespit, Oneri, gorts ve kanaatler, kanitlara ve
mevzuata dayandirilarak agiklanmahdir.

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

Raporun yazilmasi sirasinda asagidaki ilkeler gdzetilmelidir.

Dogruluk; Raporun gerceklere dayanmasini ifade eder.

Tarafsizlik; Goézlem, tespit, sonu¢ 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, dnerilerin, yorumlarin karsilastirilabilir ve rakamsal
olarak ortaya konulmasini ifade eder.

Ozliik(Kisalik);Anlatilmak istenen ifadelerin uzun ve baglantili cimlelerden ziyade kisa,
anlasilabilir olarak ortaya konulmasidir.

Yapicilik; Kigileri ve gecmisi elestirmekten ziyade gelecege isik tutan, iyilegtirmeye yonelik,
sistemi degerlendiren ifadelerden olugsmalidir.

Tamlik; Raporu okuyan herkesin yeni bir agiklamaya ihtiyagc duymadan anlayabilecegi sekilde
yazilmasini ifade eder.

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

icerisinde dizenlenmesini ve sunulmasini ifade eder.

3. RAPORUN KAPSAM VE BiGiMmi
3.1. Rapor Kapagi

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

3.2.igindekiler
3.3.Rapor Metni
3.3.1. Girig

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

3.3.2. Denetim Alanlarinin incelenmesi ve Degerlendirilmesi
Denetlenen boélimdn/alanin; mevzuata, dnceden belirlenmis amag ve hedeflere, performans

Olcutlerine, kalite standartlarina gore analiz edilmesi, karsilastiriimasi ve oOlgculmesi, kanitlara

dayali olarak degerlendiriimesini igerir.

3.3.2.1. Sorunlar
Denetim alanlarinin incelenmesi ve degerlendiriimesinden sonra tespit edilen hususlardir.

3.3.2.2. Cdziim Onerileri
Denetim sonunda tespit edilen sorunlarin gideriimesine yonelik getirilen gergekgi, uygulanabilir

ve kurumun gelisimine katki saglayan onerilerdir.

3.3.3. izleme ve Degerlendirme
Rehberlik ve denetim yapilan kurumun bir 6nceki denetim raporunda yer alan tespit
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ve Onerilerin uygulanmasina iligkin olarak, denetlenen birimce hazirlanan “Gelisim Plan1”
gercevesinde yuratilen c¢alismalar ve dizeyi de@erlendirilir. Varsa sorunlar ve ¢dzim

Onerilerine yer verilir.

3.3.4. Yonetici Degerlendirmesi
Denetim sirecinde calismalari 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 boélumde kurumda yapilan rehberlik ve denetimin hangi dnceliklere 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 gorilen belgeler (varsa) ek listesi yapilarak

rapora eklenebilir.

5. REHBERLIK VE DENETIM RAPORUNUN HAZIRLANMASI VE SUNULMASI
Rehberlik ve denetim raporu, yeterli sayida (il, ilce ve okul / kurum) hazirlanarak ve varsa

ekleriyle birlikte rehberlik ve denetim tamamlandiktan sonra en kisa strede (azami 20 gun)
icerisinde Baskanlikta gérevli maarif mifettislerince Rehberlik ve Denetim Bagkanligina, illerde

ise Maarif Mufettisleri Bagkanliklarina sunulur.

6. ARA RAPOR

Denetim surecinde; ivedi olarak islem yapilmasi gereken hususlarin iletiimesi, denetim
faaliyetiyle ilgili ortaya ¢ikan bir degisikligin bildirilmesi, acil olarak énlem alinmasinin gerekliligi
durumunda Bakanlikta Rehberlik ve Denetim Bagkanlgina, illerde ise Maarif Mufettisleri
Baskanliklarina ara rapor verilebilir. Bakanhkta Baskanhgin, illerde Maarif Mdufettigleri
Bagkanliklarinin istedi Uzerine 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.

lILIZLEME VE DEGERLENDIRME

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

Mufettisleri Bagkanliklarinca denetlenen kuruma gonderilir.

Rehberlik ve denetim raporlari ilgili birim ve kuruma gdénderildigi tarihten itibaren bir ay
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icerisinde, raporda tespit edilen hususlar ve getirilen o6neriler dogrultusunda, denetlenen
kurumca hazirlanan gelisim plani kurumu denetleyen mufettisin bagl oldugu Maarif Mufettisleri

Baskanligina gonderilir.

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

egitim madurltklerine gonderilir.

IV. DENETIM REHBERININ KAPSAM VE SINIRLILIGI

Bu denetim rehberi hazirlanirken, Milli Egitim Bakanligi Rehberlik ve Denetim Baskanli§i ile
Maarif Mifettigleri Baskanliklari Yénetmeliginde belirtilen denetim hizmetlerinin ¢esitleri referans
alinmistir. Bu rehberle maarif mufettislerine denetimlerde yol gostermek, kurum denetiminde
uygulama birligi saglamak ve sorunlu alanlarin &nceliklendirilerek denetim yapilmasini
gerceklestirmek amagclanmistir. Rehber, kurumlarin igleyisi ile ilgili yasal duzenlemeleri
kaldirmaz, kisitlamaz ve sinirlandirmaz. Denetim sirasinda kurumlarin ézelligine gore ortaya
¢ikabilecek 6zel durumlar, kurumun sartlarindan kaynaklanabilecek ve rehberde éngérilemeyen
istisnai hususlarin ortaya c¢ikmasi halleri denetimin disinda birakilamaz. Denetimlerde
yurarlukteki hukuki duzenlemeler dikkate alinacaktir. Ayrica denetim rehberinde yer almayan
hususlar igin ilgili mevzuat hukimlerine gore rehberlik ve denetim yapilacaktir. Rehberde yer

alan mevzuat atiflari bilgi amachdir.
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D.REHBERLIK VE DENETIM RAPORLAMA STANDARDI
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e
...VALILIGI

il Milli Egitim Midiirliigi
Sayi: Tarih

Konu:

MiLLi EGITIiM MUDURLUGUNE
1. GIRIS
Rehberlik ve denetim goérevinin;
1. Dayanag!,
2. Konusu,
3. Denetim ¢esidi,
4.Denetim suresi,

yazilacaktir.

2.HIZMET FAALIYETLERI
Bu ana baslik altinda, 6gretmen evlerinde hizmet faaliyetleri ve sonuglari ile ilgili denetim

standartlarina yer verilmigtir.

2.1.Kurumun Kurulus iglemleri ve Genel Durumu
1.Kurum acilisinda mevzuatta belirtilen usul ve esaslara uyulma durumu (Milli Egitim Bakanhgi

Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md.10)

. Binanin konumu (ulasim, cografi konum vb.)

. Kurum binasinin mulkiyet durumu, bina kiralik ise kira s6zlesmesi

. Mevcut projede yapilan degisikliklerde gerekli izinlerin alinma durumu

. Binadaki kat ve oda sayisi, kat yerlesim planlari ve bdlimlere iligkin tabelalarin asiimasi

. Binanin, tesislerinin veya bahgenin tarihi 6zelligi olma durumu

N o 0o B~ WN

. Milli Egitim Bakanhgi Kurum Tanitma Yonetmeliginde belirtilen iglemlerin yerine getirilme
durumu

8. Ataturk Kosesinin uygun bir konumda ve gekilde dizenlenme durumu

9.Kurum yo6netimince hizmetin niteligine gore tespit edilen kurallarin gerekli tanitici-bilgilendirici
materyaller ile kurum hizmetlerinden yararlananlara duyurulmasi (Milli Egitim Bakanhgi

Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md.15)
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2.1.1. Konaklama Hizmeti
Kurumun konaklama unitesinden yararlanma sirelerine uyulma durumu (Milli Egitim Bakanligi

Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md.16)

2.1.2.Yiyecek-igecek Hizmetleri
Yiyecek igecek Unitesinde sunulan hizmetlerden (Kahvalti, alakart hizmeti, tabldot hizmeti,

pastane, lokal, kafeterya hizmetleri) yararlanma durumu

2.1.3.Salon Hizmetleri/Diger Sosyal ve Kiltiirel Hizmetler (Hizmet¢i Egitim, Kurs,
Kutlama vb)

Kurumlarda, digun, nisan, konferans, toplanti ve benzeri etkinlikler ile kilttrel faaliyetler

yapilmasina uygun olma durumu

2.1.4. Destek Hizmet Ortamlan (Depo, Bahge, Arsiv, Camasirhane vb)
Hizmet ortamlari disinda kalan bahce, depo, siginak, camasirhane gibi ortak alanlarin

kullanim durumu

2.2. Hizmet Faaliyetlerinin Sonuglari
2.2.1.Konaklama Unitesi

1. Oda sayisi, kapasitesi, 6n blro, lobi Uniteleri, hizmet bolgesi itibariyle nitelik ve nicelik
yonunden yeterlilik durumu

2. Konaklama unitesi temizlik ve diizeninde hijyen kurallari ile tertip ve diizene uyulma durumu
3.Konaklayan misafirlere yonelik vyeterli duzeyde muigteri memnuniyeti calismasi
yapiimasi(Ornek.1)

4. Oda, bdlim ve Unitelerin amacina uygun olarak dekore edilmesi; odalar, én biro, lobide
kullanilan donatim araglarinin yeterlilik durumu(Tablo.1)

5.0dalarda kullanilan ¢argaf, havlu turi malzemelerin belirli periyotlarla temizlenip
degistirilmesi

6.0dalarda misafirlerin kullanimina sabun, sampuan, kagit terlik vb. sunulmasi

2.2.2.Yiyecek-igecek Uniteleri

1.Lokanta, pastane, lokal gibi Unitelerin sayisi, kapasiteleri, hizmet bdlgesi itibariyle nitelik ve
nicelik ydonunden yeterlilik durumu

2. Birimlerde sunulan servis hizmetinin nitelik yéntnden yeterlilik durumu

3.Unitelerin temizlik ve dizeninde hijyen kurallari ile tertip ve diizene gereken 6zenin
gosterilme durumu

4.l okanta, kafeterya, pastane, lokal ortamlarinin dederlendirilmesi (Tablo.2)

5.Uretimde kullanilan gereglerin gida giivenligi agisindan degerlendiriimesi (Gida guvenligi,

hijyen, saklama kosullari, Uriinlerin Son Kullanim Tarihleri, Standartlara uygunlugu
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TSE)

2.2.3.Salon/Toplanti Hizmet Ortamlan/Diger Sosyal ve Kiiltirel Hizmet
Ortamlari(Hizmetg¢i Egitim, Kurs, Kutlama vb)

1. Salonlarin kapasitelerinin kurumun ihtiyacini kargilama durumu

2. internet salonu, kiitiiphane, dinlenme salonu vb. tnitelerin yeterlilik durumu

3. Hizmet alanlarin yararlanabilecekleri sekilde bilgisayar odalarinin olusturulma durumu

4. Konferans ve toplanti salonlarinin teknolojik alt yapisinin yeterlilik durumu (projeksiyon, ses
sistemi, havalandirma, gibi)

5.Konaklama (Unitesi katlarinda ve kurumun diger bélimlerinde internet baglantisi ve
donaniminin yeterlilik durumu

6.Kutlphane olusturulmasi, yeterli kaynak ile donatiimasi ile kitiphanenin bir boélimuadnin

Atatlrk Kitapligi olarak ayrilmasi

2.2.4.Destek Hizmet Ortamlari (Depo, Camasirhane, Kazan Dairesi vb)

1. Destek hizmet ortamlarinin (bahge, depo, kazan dairesi, siginak, camasirhane gibi) sayi ve
kapasitelerinin yeterlilik durumu

2. Elektrik, kullanma suyu ve atik su sistemlerinde meydana gelebilecek arizalarin en kisa
zamanda giderilmesi icin gerekli dnlemlerin alinma durumu

3. Kurum hizmet binasinin uygun bir bélUmunde arsiv olusturulmasi

2.2.5. Unitelerin Kapasite Kulanim Durumu
1. Konaklama Unitesi Kapasite Kullanim Durumu (Tablo.3)

2 Konaklayanlarin egitim ¢alisani, kamu gorevlisi veya disaridan olma durumuna iligkin bilgiler
(Tablo.4)

2.3. Kurumun Giivenlik Onlemlerine iliskin Yapilan Calismalar
Bu baslik altinda kurumun sivil savunma &nlemleri, sijinak, kazan dairesi, paratoner, jenerator,

yangin sondirme alarm sistemleri, elektrik tesisati ve diger édnlemlere yer verilmistir.

2.3.1. Sivil Savunma Onlemleri
1.Kurum bina ve tesislerinin givenliginin Milli Egitim Bakanligi Koruyucu Giivenlik Ozel

Talimati HukUmlerine uygun olma durumu

2.Kurum binasinin (2007 yilindan 6nce yapilan binalar igin) depreme dayanikhligina iliskin
yetkili merciler tarafindan inceleme yapilma durumu

3.Binanin mimari uygulama projeleri, vaziyet plani, sihhi tesisat semalari ve diger mimari sema
ve projelerinin mevcut olma durumu

4 Kurumun tesis, ara¢ ve gerecleri icin sigorta yaptiriima durumu (Milli Egitim Bakanhgi

Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md.31)
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2.3.2.S1g1nak
1.S1ginagin olusturulma durumu

2.Si1ginaklarla ilgili mevzuata uygun olarak yapilan ve 50'den fazla insanin barindirilacagi

bélimin duman tahliye sistemi yapilma ve en az iki ¢ikis ayrilma durumu

2.3.3.Kazan Dairesi
1. TS 1257, TS 2192 ve TS 2736 standartlarina uygun olma durumu (MEB Yangin Onleme

Sondirme Ydnergesi Md. 38,39,40,42)

2. Baca tesisatinin, TS 2165 ve TS 1481' deki esaslara uygun olma durumu

3. Kazan dairesi icin ayrica havalandirma bacasi yapilmasi

4. Baca temizliginin mahallin itfaiye teskilati tarafindan yapilma durumu

5. Kazan dairesi ve yakit depolari gibi yerlerde personel gérevlendirilmesi ile mugsterilerin ve
kurumun guvenligi igin gerekli dnlemlerin alinma durumu

6. Mutfaklar ve Cay Ocaklarinda gereken tedbirlerin alinma durumu (MEB (MEB Yangin

Onleme Sondirme Yoénergesi Md.41)

2.3.4.Paratoner, Jenerator
1.Kurumda paratoner, jeneratér bulunma durumu ile bunlarin fiziki ortamlarinin uygun olmasi,

bakimlarinin yapilma ve kurumun ihtiyacini karsilama durumu

2.Yildirnmdan korunma tesisati yapilmasi, paratonerin topraklama bakimi ve élgcimundn yerine
getirilme durumu

3.Jeneratorun yakit deposunun bulundugu yerin, yangina dayanikli ya da yangin kesici sireyi
saglayacak sekilde diuzenlenme durumu

4. Jeneratdr, telefon santrali gibi yerlerde; personel gérevlendiriimesi, musterilerin ve kurumun

guvenligi icin gerekli dnlemlerin alinma durumu

2.3.5. Yangin Sondiirme Alarm Sistemleri
1. Kurumun yangina kargl korunmasi igin (MEB Yangin Onleme Séndiirme Ydnergesi)

hikimleri dogrultusunda gerekli tedbirlerin alinmasi ile yangina karsi alinan tedbirlerin
yeterliliginin (yangin séndurme sistemleri), yetkili merciler tarafindan kontrol edilme durumu,
2.Her tirlG yangin s6ndirme sistemlerinin, ilgili TSE standartlarina ve tesisat yonergelerine
uygun olarak tasarlanmasi ile bunlarin periyodik bakim ve testlerinin yapiima durumu

3. Yangin dolaplar sistemi (MEB Yangin Onleme Séndiirme Yénergesi Md.71), itfaiye su
verme baglantisi (MEB Yangin Onleme Séndirme Yoénergesi Md.74),KépUkli, gazli ve kuru
tozlu sabit séndiirme sistemleri (MEB Yangin Onleme Séndirme Yénergesi Md.75),tasinabilir

séndurme tlpleri (MEB Yangin Onleme Sondirme Yoénergesi Md.76), Periyodik
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testler ve bakim MEB Yangin Onleme Séndirme Yonergesi Md.62), Yangin Alarm Sistemleri
(MEB Yangin Onleme Séndirme Yénergesi Md.58-61), Duman kontrolii (MEB Yangin Onleme
Soéndirme Yénergesi Md.63-66),Yangin ekipleri (MEB Yangin Onleme Séndirme Yoénergesi
Md.84-89), calismalarinin yerine getiriime durumu

4. Yangin vanalarinin faal olma durumu

5.Kurumun yangina karsi korunmasi igin Milli Egitim Bakanlhigi Yangin Onleme ve Séndiirme
Ydénergesi ekinde yer alan, umuma acik kamu binalarinda bulundurulmasi zorunlu arag, gereg

ve malzemelerinin tamaminin temin edilme durumu

2.3.6. Elektrik Tesisati

1. Elektrik i¢ tesisati; yirirlikte olan Elektrik i¢ Tesisat Yonetmeligine uygun olarak tesis
edilme durumu

2. Elektrik i¢ tesisatina iligkin kuvvetli akim kolon semasi bulunmasi ile ana tabloya en yakin
yerde camli bir dolap icinde muhafaza edilme durumu

3. Tesisatin igletme, bakim ve islerligi icin mahallinde kadrolu teknik eleman istihdami esas
olmakla birlikte, kadrolu ve yetkili teknik eleman bulma imkénsizligi veya binanin durumu icabi
bir teknik eleman bulundurmanin mimkun olmamasi hallerinde, il veya ilgcedeki diger devlet
dairelerinde bulunan teknik elemana, o yerin en blylk muilki amirinin alacagi tertip ve verecegi
emre gore binalardaki elektrik tesisleri muayene ettirilmis midir?

4 Kurumda 153 kw Uzerinde 06zel trafo mevcut ise Elektrikli Kuvvetli Akim Tesisleri
Yonetmeliginin 60. maddesi geregince, bulundurulmasi zorunlu elektrik muhendisi istihdam

edilme durumu

2.3.7. Diger Onlemler
1. Asansorlerin periyodik bakiminin yapilma durumu

2. Genel yerlesim planina uygun olarak kat planlarinin hazirlanarak, katlarin belirli yerlerine
asilma durumu

3. Su deposunun dezenfektesinin yapilma durumu

4. Kurum binasinin risk igeren faktorlere kargi paket sigorta yaptiriima durumu

5. Kurum catilarinin yangina kargi guvenli olarak duzenlenme durumu

6. 03.01.2008 tarihli ve 5727 sayili Titln ve Tutin Mamullerinin Zararlarinin Onlenmesi ve
Kontroli Hakkinda Kanun, 16.05.2008 tarih ve 2008/06 sayil Basbakanlik Genelgesi,
17.05.2008 tarih ve 26819 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "TuUtin ve Alkol Piyasasi
Duzenleme Kurulunun 12.05.2008 tarih ve 4201 sayili Karari, 27.05.2008 tarih ve 26888 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluglarina Ait Yer, Arag, Bina ve Tesislerde
Tutin ve Mamulleri Tiketenlere Verilecek idari Yaptinm Kararlarinin Uygulama Usul ve

Esaslari Hakkinda Teblig hikimlerine iliskin dizenlemelere uygunluk durumu
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7.Kimlik Bildirimi Kanunu (2 mad. ve ek 1.maddesi) kapsamindaki ig ve iglemlerin yerine
getirilme durumu (Bakanlar Kurulu Karari 2001/2227)

8.Kurum binasinda baz istasyonu bulunma durumu(Yargitay 4. Hukuk Dairesinin 2007/14402
Esas No, 2008/135442 Karari)

2.4. Sorunlar

Sorunlar tespit edilirken; mevzuat, Ust politika belgeleri (Kalkinma Plani, Hikimet Programi,
Milli Egitim Bakanhgi Stratejik Plani) ile kurumun stratejik planinda ortaya konulmus amag ve
hedefler g6z dniinde bulundurulur.

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

Ornek;“2.2.1.1.Konaklama Unitesi” ile ilgili tespit edilen sorun/sorunlar “2.2.1.1.Konaklama
Unitesi” bashgi acilarak yazilir.

2.5. Coziim Onerileri
Bakanliga, il / ilge milli egitim midurligine, kuruma yoénelik olarak; kurumun gelisimine katki
saglayacak, deger katacak, gelecege iligkin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gercekgi ve

uygulanabilir énerilere yer verilmelidir.

3. YONETIM FAALIYETLERI
Yénetim faaliyetleri iginde yer alan; Biiro hizmetleri ve Dosyalama Sistemi, Personel isleri,
Danisma Kurulu olusturulmasi ve c¢alismalari, Kurumsal amag¢ c¢ergevesinde vyuratilen

faaliyetler, bilisim sistemleri ve ydnetim faaliyetlerinin sonuglari bu boélimde ele alinmistir.

3.1.Biiro Hizmetleri ve Dosyalama Sistemi
Resmi yazisma kurallarina uyulmasi (02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede

yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yodnetmelik) ile

brifing dosyasinin guincel olmasi

3.2. Personel igleri

1.Atama, géreviendirme ve sdzlesmeli personelin istihdami ile ilgili islemler (is Kanunu, Tirkiye
is Kurumu Kanunu, Yurt icinde ise Yerlestirme Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik, Milli Egitim
Bakanligi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydnergesi Md. 27)

2. Personel izin-Rapor, sahis dosyalari ile girigs-gikis saatlerinin belirlenmesine iligkin devam-
devamsizlik gizelgelerinin (mesai shiftlerinin) veya defterinin tutulmasi

3. Gorevliler arasinda is bolimu yapilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

4. Personelin hizmetigi kurslara katilm durumu

5. Personelin giydigi kilik ve kiyafetin hizmetin 6zelligine uygunlugu

6.Yemekhane, mutfak, camasirhane, kantin, otel, lokanta vb. yerlerde ¢alisan personele hijyen

konusunda bu is yerlerindeki mesleki faaliyetin gerektirdigi egitim verilmesi veya
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calisanlarin bu egitimi almalarinin saglanmasi (Umumi Hifzissihha Kanunu Md. 126, 127, Hijyen
Egitimi Yonetmeligi Md. 5,9,10, kalorifer kazaninda gorevlendirilecek personelin gerekli egitimi
aldigini gosteren belgeye sahip olmasi(yetkili kalorifer atesgi belgesi)

7. Kurumun kapasitesine goére yeterli sayida ecza dolabi (ya da ilk yardim dnitesi) bulunmasi,
ecza dolaplari musgterilerin tibbi-farmakolojik ihtiyaglari ile ilk yardim icin gerekli ilag ve malzeme
ile zenginlestiriimesi

8.Kurumda saglk personeli bulunma durumu

9.Personel nébet hizmetlerinin dizenlenmesi

10.Hizmet Unitelerinde Uretilen yiyeceklerden numuneler alinarak, 72 saatlik sure dahilinde
muhafaza edilme durumu(Gida Gulvenligi ve Kalitesinin Denetim ve Kontroliine Dair Yonetmelik
Md.8/)

11. isci Saghgi ve Giivenligi konulu 2014/16 sayili Genelge hiikiimleri dogrultusunda gerekli is
ve iglemlerin ve personelin saglik muayenelerinin yapiima durumu

12. idari personelin yeterlik durumu (Tablo.5)

13. idari personelin disiplin, ceza ve 6diil durumu (Tablo.6 )

3.3. Danigsma Kurulu Olusturulmasi ve Caligmalari
Danisma Kurulunun olusturulmasi ve calismalarinin mevzuatinda belirtilen usul ve esaslara

uygunluk durumu (Milli Egitim Bakanh@i Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu

Uygulama Yoénergesi Md.7,8,9)

3.4. Kurumsal Amag¢ Cergevesinde Yurutulen Faaliyetler
1. Mesleki ve kilturel gelismelere yonelik faaliyetlerin yeterlilik durumu

2. Hizmet iginde ortaya cikacak egitim ihtiyaglarinin giderilme durumu

3.5. Bilisim Sistemleri

1. Bilgi islem ve egitim teknolojileri is ve iglemleri

2. Bilgi sistemlerinin surekliligini ve guvenirliligini saglayacak izlemelerin yazili olarak
belirlenmesi ve uygulanmasi

3. Kullanici gruplarinin olusturulmasi ve yetkilendirilmesi

4. MEBBIS altinda bulunan tiim modiillere bilgi girisinin zamaninda dogru sekilde yapiimasi
5. Giincelleme iglemlerinin anlik olarak yapilmasi (EK: Ogretmenevi Modiil Listesi)

6. Kurumun resmi mihir ve beratinin olup olmama durumu

3.6. Yonetim Faaliyetlerinin Sonuglari
1. Yonetici ve personelin yeterlik durumu
2. Yoneticilerin disiplin ve 6dul durumu

« Odl alan yonetici sayisi
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» Ceza alan y0netici sayisi
3. Stratejik planda yer alan amag ve hedeflerin gergeklesme durumu (MEB Strateji Gelistirme
Baskanhgi 2013/26 sayili Genelgesi; Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik)

4. Gergeklestirilen/devam eden projeler

3.7. Sorunlar

Sorunlar tespit edilirken; mevzuat, Ust politika belgeleri (Kalkinma Plani, Hikimet Programi,
Milli Egitim Bakanhgi Stratejik Plani) ile kurumun stratejik planinda ortaya konulmus amag ve
hedefler géz dnlinde bulundurulur.

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

Ornek; “3.2. Personel isleri” ile ilgili tespit edilen sorun/sorunlar “3.2. Personel igleri’ bashgi
acilarak yazilr.

3.8. Coziim Onerileri
Bakanhg@a, il / iige milli egitim mudurligine, kuruma yénelik olarak; kurumun gelisimine katki

saglayacak, deger katacak, gelecege iligkin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gercekgi ve

uygulanabilir énerilere yer verilmelidir.

4. MALI i$ VE i$LEMLER
Bu baslik altinda mali kaynaklarin kullanim siregleri, Gelir-Gider ve Muhasebe islemleri, Kasa-

Banka Durumu, Alim ve ihale iglemleri, Kurumun Vergi yakimlalugu ile ilgili is ve islemler ile

tasinir mal ve depo islemlerine yer verilmigtir.

4.1.Mali Kaynaklar ve Kullanimi
4.1.1.Gelir-Gider ve Muhasebe islemleri

1.0gretmenevleri ile 6gretmenevi ve aksam sanat okullarinin muhasebe iglemlerinin; Maliye
Bakanhginca yayimlanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Teblidi ile belirlenen Muhasebe
Sistemi ve Ozel Hesap Plani Usul ve Esaslari ile genel muhasebe ilke ve standartlarina gére
yuritilme durumu(Milli Egitim Bakanligi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu
Uygulama Yoénergesi Md.17)

2. Gerekli defter ve kayitlarin (defter-i kebir, yevmiye defteri, envanter defteri, kasa defteri, vb)
tutulma durumu

3.Kurum muaddrligince, mali yil itibariyle kurum butcesi hazirlanmasi, kurum butgesi
hazirlanirken danigma kurulunun goérus ve onerisinin alinma durumu (Milli Egitim Bakanhgi
Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md. 6,9,23 )

4. Kurumda uygulanacak Ucretleri tespit etmek igin fiyat tespit komisyonunun kurulmasi (Millt
Egitim Bakanlii Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md.
3,21)

.m‘;nH.?ﬂ
@,
%Weues

Milli Egitim Bakanhgi e
Rehberlik ve Denetim Bagkanhgi

5



http://www.mevzuat.adalet.gov.tr/html/27027.html
http://www.mevzuat.adalet.gov.tr/html/27027.html
ÖĞRETMENEVLERİ,%20ÖĞRETMENEVİ%20VE%20AKŞAM%20SANAT%20OKULLARI,%20ÖĞRETMEN%20LOKALLERİ%20VE%20SOSYAL%20TESİSLER%20DENETİM%20REHBERİ/mevzuat/öğretmenevi,%20öğretmenevi%20aso%20yönerge.docx
ÖĞRETMENEVLERİ,%20ÖĞRETMENEVİ%20VE%20AKŞAM%20SANAT%20OKULLARI,%20ÖĞRETMEN%20LOKALLERİ%20VE%20SOSYAL%20TESİSLER%20DENETİM%20REHBERİ/mevzuat/öğretmenevi,%20öğretmenevi%20aso%20yönerge.docx
ÖĞRETMENEVLERİ,%20ÖĞRETMENEVİ%20VE%20AKŞAM%20SANAT%20OKULLARI,%20ÖĞRETMEN%20LOKALLERİ%20VE%20SOSYAL%20TESİSLER%20DENETİM%20REHBERİ/mevzuat/öğretmenevi,%20öğretmenevi%20aso%20yönerge.docx
ÖĞRETMENEVLERİ,%20ÖĞRETMENEVİ%20VE%20AKŞAM%20SANAT%20OKULLARI,%20ÖĞRETMEN%20LOKALLERİ%20VE%20SOSYAL%20TESİSLER%20DENETİM%20REHBERİ/mevzuat/öğretmenevi,%20öğretmenevi%20aso%20yönerge.docx
ÖĞRETMENEVLERİ,%20ÖĞRETMENEVİ%20VE%20AKŞAM%20SANAT%20OKULLARI,%20ÖĞRETMEN%20LOKALLERİ%20VE%20SOSYAL%20TESİSLER%20DENETİM%20REHBERİ/mevzuat/öğretmenevi,%20öğretmenevi%20aso%20yönerge.docx
ÖĞRETMENEVLERİ,%20ÖĞRETMENEVİ%20VE%20AKŞAM%20SANAT%20OKULLARI,%20ÖĞRETMEN%20LOKALLERİ%20VE%20SOSYAL%20TESİSLER%20DENETİM%20REHBERİ/mevzuat/öğretmenevi,%20öğretmenevi%20aso%20yönerge.docx
ÖĞRETMENEVLERİ,%20ÖĞRETMENEVİ%20VE%20AKŞAM%20SANAT%20OKULLARI,%20ÖĞRETMEN%20LOKALLERİ%20VE%20SOSYAL%20TESİSLER%20DENETİM%20REHBERİ/mevzuat/öğretmenevi,%20öğretmenevi%20aso%20yönerge.docx

Ogretmenevleri, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okullari 19
Rehberlik ve Denetim Rehberi

5. Kurumda sunulan hizmetler ile satilan Grtnlerin Ucret ve fiyat tarifeleri ile tarifeler arasindaki
oranlar (Kamu Sosyal Tesislerine lliskin Teblig ve Milli Egitim Bakanhgi Ogretmenevi,
Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yoénergesi)

6. Kurumdan faydalananlara yapilan indirimlerin mevzuatta belirtilen oran ve tutara uygunluk
durumu(Milli Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama
Yonergesi Md. 13,29 )

7.Tahsilat, 6deme ve avans iglemlerinin uygunluk durumu(Milli Egitim Bakanhgi Ogretmenevi,
Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi Md. 13,19)

8.Konaklama ve diger rezervasyon iptallerinde Ucret iadelerinin uygun olarak yapilma durumu
(Milli Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydnergesi
Md.13)

9.Personelin; maas, ek ders, Ucret, vb. islemlerinin usuliince yerine getiriimesi ile personel
Ucret bordro listeleri ile bankadan yatan maas tutarlari arasinda mutabakatin saglanmasi
10.S6zlesmeli olarak calistirilan personelin SGK veya sosyal glivenlik destekleme primleri ile
ilgili islemleri usulince yurutilme durumu

11.Hizmet alma usull calistirilan personelin 6zIUk, sosyal guvenlik ve vergi islemlerinin isveren
tarafindan gergeklestiriimesinin takip edilme durumu

12.Calisanlara ait cari yil ve dnceki yillara ait kidem tazminati kargiliklarinin ayrilma ve amacina
gbre kullaniima durumu (Destek Hizmetleri Genel Mduaduarliganin 16/11/2012 tarih ve
663.02/169735 sayili yazisi)

13.Kurumun gecikmis SGK prim borcunun bulunup bulunmadigi, isten ¢ikarilan g¢alisanlarina
ddeyecegi veya davalik olmus kidem ve ihbar tazminati borcu olup olmadigi

14. Kurumun tahakkuk ederek 6denmemis vergi borcu olup olmadigi

15.150 ilk Madde ve Malzeme Hesabi ile 740 Hizmet Maliyet Hesaplarinin incelenerek,
mukerrer fatura, isteme-gikarma pusulasi kayitlarinin bulunup bulunmadigi

16. Olusan ve olusacak her tirll idari para cezalari, Kimlik Bildirme Kanunu (Kimlik Bildirimi
Kanunu Md.15,17) kapsamindaki idari para cezalari ve diger para cezalari, gecikme zammi ve
faizleri (elektrik, telefon, vergi vb.), SGK-sigorta, vergi ve diger kamu kurum-kuruluslari
tarafindan verilen idari para cezalarinda, cezaya sebep olan kisilerin arastirilarak, cezalarla ilgili
ricu edilme durumu (657 sayili DMK mad: 12,13; 5018 sayili Kanun Md. 71)

17. Yapilan harcamalara iliskin kayitlarin (Yevmiye Defteri, Blylk Defter, Yardimci Defterler)
muhasebe kurallari agisindan uyum durumu

18. Tahsilat ve 6deme belgelerinin (irsaliye, fatura, vezne alindisi vb.) dizenlenmesi, suresi
icerisinde kayitlara gecirilmesi ve saklanmasi iglemlerinin usuliine uygun yuratidlmesi (213 Sayili

Vergi Usul Kanunu, Ticaret Kanunu)
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19. Kurumlarin mudur, mudur yardimciliklari, muhasebe ve ambar-depo memurluklar
arasindaki devir-teslim iglemlerinin, 3/12/1974 tarihli ve 15081 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Devlet Memurlarinin Cekilmelerinde Devir ve Teslim Sireleri Hakkinda Yénetmelik
hikumleri uyarinca yapilma durumu (Milll Egitim Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve
Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydénergesi Md.30)

20. Fazla cgalismaya iligkin is ve islemler ile 6demelerin mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesi (657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Mad:178, 4857 Sayili is Kanunu Md.41, llgili
yilin Bitce Kanunu K cetveli, Milli Egitim Bakanligi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat
Okulu Uygulama Ydnergesi Md. 28),

21. Diger kurum elemanlari (Sayistay Denetcisi, SGK Mifettisi vb.) ve Maarif Mufettigleri
tarafindan yapilan denetimler sonrasinda getirilen tekliflerin yerine getirilme durumu

22.6245 sayih Harcirah Kanunu hukimlerine gore 6denmesi gereken harcirahlarin 6denme
durumu

23. Kurumda kullanilan internet ve televizyon gibi tyelikler ile ilgili islemler

24. Maas, ucret vb. ddemelerin ilgili banka subesinden yapilmasi karsiliginda bankalardan
alinan promosyonlarin usuliine uygun dagitiima durumu (Basbakanlik Genelgesi 2010/17)

25. Muhasebeci, mali misavir ya da yeminli mali musavirle s6zlesme yapilmasi

26. Bilgi ve verilerin Ogretmenevleri Faaliyet Mod(iliine girisinin yapiimasi (Milli Egitim Bakanhgi
Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydnergesi)

27. isletmenin gelir ve ddemelerini takip edecegi cari hesap, isletmede istihdam edilen iscilere
ait kidem hesabi, bakim onarim ihtiyaglari icin bakim onarim hesabi, kredi karti kullanan
isletmelere ait kredi karti hesabi, isletmelerde gdérev yapan personele ait maas hesaplarinin
acilma durumu,(Milli Egitim Bakanhigi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu
Uygulama Yoénergesi Md.18 )

28. Kurum alacaklarinin zamaninda tahsil edilmesi, borg¢larin kurum gelirlerinden zamaninda
6denebilirlik durumu ve borg stokunun kurum butgesine etki durumu

29. Kurumun vyil iginde elde ettidi brit gelirinin % 5’nin, bakim onarim isi i¢in ayri bir hesapta
tutularak amaci dogrultusunda harcanma durumu (Kamu Sosyal Tesislerine iliskin Teblig ve
Milli Egitim Bakanh@i Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Yénergesi)
30.Telefon, faks, internet ve benzeri cihazlarin amacina uygun kullanim durumu

31.Damga Vergisi Kanunu uyarinca, s6zlesme mukabilinde yapilan satis ve hizmetlerden
damga vergisi kesintisi yapilarak, Vergi Dairesine 6demelerinin yapilma durumu

32. Kurum kapasite kullanim oranlarinin (konaklama doluluk oranlarinin) incelenerek analiz
edilmesi (Tablo.3)

33. Kurumun denetimine baglandigi glne kadar ki son U¢ mali yilini kapsayan gelir, satislarin
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maliyeti ve ayrintili gelir tablolarinin incelenerek yillar itibariyle karsilastirilarak analiz edilmesi
(Tablo.7,8,9)

34. Kurumun gelir - giderlerinin bolimler bazinda dagiliminin incelenerek degerlendiriimesi
(Tablo.10)

35. Kurumun giderlerin gesidine gore dagiliminin incelenerek analiz edilmesi (Tablo.11)

36. Kurumun enerji verimliligine iliskin olarak elektrik, 1sinma, su giderlerinin analiz ve

degerlendiriimesi (Tablo.12)

4.1.2. Kasa-Banka Durumu
1. Kurumun fiili kasa ve banka mevcudu ile muhasebe kayitlari arasinda mutabakatin varhgi

2.0demelerin, bankadan, 6deme emri ile yapilma durumu

3. Kasadan 6deme siniri ile kasada bulundurulacak miktarin belirlenme durumu

4.1.3.Alim ve ihale islemleri
1. Kurum madurlagua tarafindan yapilan mal ve hizmet alimlari ile yapimlarin, 4734 Sayili Kamu

ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesme Kanunu ile bu Kanunlara bagh mevzuat
hukumlerine uygun olarak yuruttilme durumu

2. Uretime yonelik alimlarin, stok, depo ve 6denek durumu gozetilerek gergeklestiriime durumu
3. Konaklama Unitesi diginda kalan tim hizmet Gnitelerinin mistecire verilmesinde, maliyet
unsurlari, hizmet kalitesi ve ekonomik olmak olc¢itlerini gbz dnlinde bulundurarak, 2886 sayili
Devlet ihale Kanunu, Yénetmeligi ve Kamu Sosyal Tesislerine iligkin Tebli§ dogrultusunda
yapilma durumu(Milli Egitim Bakanhigi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu

Uygulama Yoénergesi Md.20 )

4.1.4.Kurumun Vergi Yiikiimluliigi ile ilgili is ve islemler

1.5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu’nun 4. maddesinin 1/d bendi geregi kurumlar vergisinden
muaf olmanin kosulu olan sadece kamu gérevlilerine hizmet veren konukevi sarti ihlal
edildiginde kurumlar vergisi mukellefiyetinin tesis ettiriime durumu

2. Kurumlar vergisi mukellefi olanlarin ise Kurumlar Vergisi Beyannamesini zamaninda verip
6demesini yasal slresi iginde yapma durumu (Nisan ayi basindan 25.gin0 aksamina kadar
beyanname verilip, Nisan ayl sonuna kadar tek seferde ddeme yapimahdir (5520
S.K.Md.14,25,29)

3.9 sira nolu Katma Deger Vergisi Genel Tebliginin 7.maddesindeki vergi muafiyeti sartinin
ortadan kalkmasi durumunda kurumun teslim ve hizmetleri Katma Deger Vergisine tabi
olacagindan bu vergi muikellefiyeti ile ilgili ykUmluliklerin yerine getirilme durumu

4. Katma Deger Vergisi mukellefi olan kurumlarin bildirim ve 6demelerinin zamaninda yapilmasi
durumu (3065 S Katma Deger Vergisi Kanunu Md.41,46)
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5. Katma Deger Vergisi tevkifati kapsaminda bulunan mal ve hizmetlerin satin alinmasinda
Maliye Bakanhginca cikarilan Katma Deger Vergisi Tebligleri dogrultusunda KDV tevkifati
yapilarak 2 no.lu KDV beyannamesiyle beyan edilerek édenme durumu(117 Seri Nolu KDV
Genel Tebligi)

6. Mevzuati geregi 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu Md. 94 ve diger kanunlardaki vergi tevkifati
(stopaj) kapsamindaki (KDV harig) islemler igin isci tGcreti, muhasebeci Ucreti, fazla ¢alisma
Ucreti, avukat Ucreti 6demesi gider pusulasiyla yapilan mal ve hizmet alimlari vb.) istihkak
sahiplerine 6deme yapilirken mevzuatinda 6ngdriilen oranlarda kesinti yapilarak muhtasar
beyanname ile zamaninda beyan edilerek 6deme yapilma durumu (duruma gore aylik veya Uger
aylik sekilde ertesi ayin 23.Aksamina kadar beyan edip beyan verilen ayin 26.Aksamina kadar
6demesi yapilir) (193 S. Gelir Vergisi Kanunu Md.98,119)

4.1.5.Tasinir Mal ve Depo islemleri
1.Tasinir mal iglemlerinin, 18/01/2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayimlanan

Tasinir Mal Yoénetmeligi dogrultusunda ydritilmesi ile Kurumun isletme gelirleri ile edinilen
tasinirlarin kurumun kendi envanter ve muhasebe kayitlarinda takip edilme durumu (Milli Egitim
Bakanhgi Ogretmenevi, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Uygulama Ydnergesi Md.24,
Bakanhigimizin 01/07/2010 tarihli ve 2319 sayili; 07/10/2008 tarihli ve 2788 sayili yazilari)

2.Fiili depo sayim sonuglari ile muhasebe kayitlari (envanter mevcutlari) arasinda mutabakat
saglanma durumu

3.Kurumda, Urun receteleri ile kurum depolarina giren-gikan mallar, mutfak giris-cikiglari, siparis
fisleri, adisyon ile satiglar arasindaki kontrol/costcontrol ve takip islerini kolaylastiran, barkotlu

stok takip programinin kullaniima durumu

4.2. Sorunlar

Sorunlar tespit edilirken; mevzuat, Ust politika belgeleri (Kalkinma Plani, Hikimet Programi,
Milli Egitim Bakanligi Stratejik Plani) ile kurumun stratejik planinda konulmus amag ve hedefler
g6z 6nunde bulundurulur.

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

Ornek; “4.1. 1. Gelir-Gider ve Muhasebe iglemleri” ile ilgili tespit edilen sorun/sorunlar “4.1.1.

Gelir-Gider ve Muhasebe islemleri” bashgi agilarak yazilir.

4.3. Goéziim Onerileri
Bakanliga, il / iige milli egitim midirligine, kuruma yénelik olarak; kurumun gelisimine katki

saglayacak, deger katacak, gelecege iligkin bir vizyon olusturacak, ayni zamanda gercgekgi ve

uygulanabilir dnerilere yer verilmelidir.

5. iZLEME VE DEGERLENDIRME
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Rehberlik ve denetimi yapilan kurumun raporunda yer alan tespit ve onerilerin uygulanmasina
iliskin olarak, denetlenen birimce hazirlanan “Gelisim Plani” ¢ercevesinde yurGatilen ¢alismalar
ve duzeyi degerlendirilecek, gelisim plani ile ilgili varsa sorunlar ve ¢6zim O&nerilerine yer

verilecektir.

6. YONETiICi DEGERLENDIRME
Denetim slrecinde galismalari degerlendirilen yoneticilerin adi, soyadi, gorevi ve T.C. Kimlik
numaralarina yer verilecektir. Denetim surecinde haklarinda sorusturma agilan personelin

durumlari da bu bélimde aciklanacaktir.

7. ORNEK UYGULAMALAR
Varsa ornek uygulamalar hakkinda ayrintili agiklamalara yer verilecektir.

8. GENEL DEGERLENDIRME
Bu bdélimde kurumda yapilan rehberlik ve denetimin hangi énceliklere gore yapildigi, denetimin

planlanan sekilde bitirilip bitirilmedidi, denetim planlanan sekilde yapilamadiysa bunun nedenleri
ve alinacak onlemler belirtiimeli, varsa belirtimesi gereken diger hususlar bu bélimde ele

alinmaldir.
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Tablo.1 Oda Donatim Bilgileri
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Toplam
Aciklama:1)Bu tablodaki var olan unsurlar icin ( + ) ,olmayan unsurlar icin ( - ) isareti
kullanilacaktir.2)Bu tabloda gdsterilmeyip var olan unsurlar igin ayri bir sutin acilarak
belirtilecektir.
Tablo.2 Diger Hizmet Uniteleri Donatim Bilgileri
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Restoran
Kafeterya
Organizasyon
Salonlari
Bar

Aciklama:1)Bu tablodaki var olan unsurlar igin ( + ) ,olmayan unsurlar igin ( - ) isareti
kullanilacaktir.2)Bu tabloda gosteriimeyip var olan unsurlar igin ayrn bir sutin acilarak
belirtilecektir.

Tablo.3 Konaklama Unitesi Doluluk Orani

LYl LYl LY

Toplam Oda Sayisi

Toplam Yatak Sayisi

Doluluk Orani [Toplam Konaklama Sayisi /Yillik Kapasite
(Gunlik Kapasite x 365)]%

Aciklama: Doluluk orani hesaplanirken konaklama sayisi esas alinacaktir.

N
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Tablolarda kullanilan yil kavraminda Mali Y1l esas alinacaktir.

Tablo.4 Konaklayanlarin Statiilerine lliskin Sayisal Bilgiler

Konaklayan egitim caligani sayisi

Konaklayan Diger Kamu Personeli ve yakini sayisi

Konaklayan Diger Misafir Sayisi

Toplam Konaklayan Kisi Sayisi

Tablo.5 Caligan Durumu Norm Mevcut

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa Tabi Memur Sayisi

4857 Sayil is Kanununa Tabi Sézlesmeli Personel Sayisi

Hizmet Alimi Yoluyla Calistirilan Personel Sayisi

Cirak Ogrenci Sayisi

Stajyer Ogrenci Sayisi

Toplam Calisan Sayisi

Tablo.6 Personel Disiplin ve Odiil Bilgileri

A 411 A 411 .. Yih

Hakkinda Sorusturma Yapilan Personel Sayisi

Ceza Uygulanan Personel Sayisi

Odiil Alan Personel Sayisi

S
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Tablo.7 Gelir Tablosu

LYl LU Yh

LYl

A- BRUT SATISLAR

1- Yurtici Satiglar

a- Restaurant Satis Gelirleri

b- Konaklama Satis Gelirleri

c- Lokal Satis Gelirleri

d- Bayan Kuafér Satis Gelirleri

B-SATISTAN INDIRIMLER(-)

1- Satistan iadeler(-)

a- Restaurant Satis iadeleri

b- Konaklama Satis iadeleri

C-NET SATISLAR

D-SATISLARIN MALIYETI (-)

1- Satilan Hizmet Maliyeti (-)

a- Restaurant Satis Maliyeti

b- Konaklama Satis Maliyeti

c- Lokal Satig Maliyeti

d- Bayan Kuafér Satis Maliyeti

BRUT SATIS KARI VEYA ZARARI

E-FAALIYET GIDERLERI ()

1- Genel Yonetim Giderleri (-)

a-ilk Madde ve Malzeme

b-isci Ucret ve Giderleri

c-Disaridan Sag. Fayd.veHiz.

d-Amortisman Giderleri

e-Vergi, Resim ve Harclar

f- Cesitli Giderler

FAALIYET KARI VEYA ZARARI

F- DIGER FAALIYETLERDEN GELIR VE KARLAR

1- Faiz Gelirleri

2- Diger Olagan Gelirler

DONEM NET KARI VEYA ZARARI

/\\
-
MR H

!
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Tablo.8 Satiglarin Maliyeti Tablosu

.Yl .Yl ... Y1l
SATILAN HIZMET MALIYETI
ILK MADDE VE MALZEME GIDERLERI
Konaklama ilk Madde ve Malzeme Gideri
Restoran ilk Madde ve Malzeme Gideri
Lokal ik Madde ve Malzeme Gideri
Bayan Kuafor ilk Madde ve Malzeme Gideri
iISCI UCRETLERI VE GIDERLERI
Konaklama isci Ucret ve Giderleri
Restoran Isci Ucret ve Giderleri
Lokal Is¢i Ucret ve Giderleri
DISARIDAN SAGLANAN FAYDA VE HiZM.
Su Gideri
Elektrik Gideri
Isinma Gideri
Diger Yakit Gideri
Haberlesme Gideri
Temizlik Gideri
Demirbas Bakim Onarim Gideri
Diger Giderler
CESITLI GIDERLER
VERGI, RESIM VE HARGLAR
AMORTISMAN GIDERLERI
DIGER CESITLI GIDERLER
Tablo.9 Ayrintili Gelir Gider Tablosu(Son Ug Yil)
FAALIYET BIRIMLERI* GELIR GIDER KAR-ZARAR
Konaklama
Restoran
Bayan kuafér
Lokal
Toplam
Faiz Geliri
Tanitim karti geliri
Faaliyet Giderleri  (Genel
Yon.)
Diger Olagan Gelirler
Toplam
GENEL TOPLAM

*Aciklama: Kurumda var olan faaliyet birimlerine gére dizenlenecek,

Milli Egitim Bakanhg
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Tablo.10 Gelir ve Giderlerin Béliimler Bazinda Dagilimi

LY .Yl R 41

Konaklama Unitesi Toplam Gelir

Konaklama Payi Toplam Gider

Yiyecek igecek Unitesi Toplam Gelir

Yiyecek icecek Payl Toplam Gider

Varsa Diger Unite/Faaliyet Gelirleri

Varsa Diger Unite/Faaliyet Giderleri

Toplam Gelir

Toplam Gider

Tablo.11 Giderlerin Cesidine Goére Dagilimi
.Yih .Yl ...Yih

Yiyecek-icecek Malzeme Alim Gideri
Temizlik Malzemesi Alim Gideri
Isinma Gideri

Demirbas Alim Gideri

Hizmet Alim Gideri

Personel Gideri (*)

Diger Giderler (Elektrik, Su vb.)
Toplam Gider

(*)Bakanlik Makaminin 28/11/2007 tarih 4088 sayili Oluru

Tablo.12 E!ektrik Su ve Isinma Giderlerine
lliskin Sayisal Veriler

.Yl Y . Yih
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Elektrik

Su

Isinma
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Ogretmenevleri, Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okullari

Tablo.13 Calisanlarin Hizmetigi Egitim Katilim Durumu

.Yl

.Yl

A 41

YONETICILER

Mahalli Hizmetici Egitime Katilan Personel Sayisi

Ulusal Hizmetici Egitime Katilan Personel Sayisi

Hizmet ici Faaliyetlere Katilan Personel Sayisi Toplami

Kurumda Bulunan Toplam Personel Sayisi

Hizmetici Faaliyetlere Katilan Personelin Toplam
personele Orani

PERSONEL

Mahalli Hizmetici Egitime Katilan Personel Sayisi

Ulusal Hizmetici Egitime Katilan Personel Sayisi

Hizmet ici Faaliyetlere Katilan Personel Sayisi Toplami

Kurumda Bulunan Toplam Personel Sayisi

Hizmetigi Faaliyetlere Katilan Personelin Toplam
personele Orani

Tablo.14 Calisanlarin Egitim Durumu

YONETICILER

Onlisans

Lisans

Yuksek Lisans

Doktora

Toplam

PERSONEL

iIkdégretim

Lise

Onlisans

Lisans

Yuksek Lisans

Doktora

Toplam

MR H
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ORNEK.1 Ornek Memnuniyet Anketi
KURUMUMUZ HAKKINDAKI IZLENIMLERINIZI BIZIMLE PAYLASIR MISINIZ?

Restaurant Genel Cok lyi (4) | lyi (3) | Orta (2) | Kétii (1)
Yiyecek icecek kalitesi
Lezzet
Sunum
Temizlik

Oturma konforu/dekorasyon

Servis personeli yaklasimi

Konaklama

Resepsiyon personeli

Karsllama

islem siresi

Oda temizligi

Oda konforu/oda donatimi

Personel Genel

Personelin guleryizIlGligu

Personelin dikkatliligi

Gorevi ile ilgili bilgisi

Yonlendirme ve yardim severligi

Odeme

Hesabinizin zamaninda takdimi

Hesabin Dogrulugu

Odeme sonrasi sunulan servisin devamliligi

Evet Hayir
Ziyaret slresince Uriin veya servisimiz ile ilgili bir problem yasadiniz mi? | () ( )

Cevabiniz evet ise bunu personelimize ilettiniz mi? Sorununuz ¢ézuldi ma?

Evet Hayir
Bizi yeniden ziyaret etmek ister misiniz? ( ) ( )

Hizmetlerimiz hakkindaki gorus ve dnerilerinizi bizimle paylasir misiniz?

OGRETMENEVLERI, OGRETMENEViI VE AKSAM SANAT OKULLARI REHBERLIK VE
DENETIM REHBERI

Kullanici gruplarinin olusturulmasi ve yetkilendirilmesi
MEBBIS altinda bulunan tim moddllere bilgi girisinin zamaninda dogru sekilde yapilmasi,
glincelleme iglemlerinin anlik olarak yapilmasi

ilgili Modiiller:

Tasinir Mal Yénetmeligi Modulu
Meis Modulu

e-Yatirim Projesi

TEFBIS

OzIik Modili

Atama Modulu

Basvuru Islemleri Mod(ilii
Basvuru Onay Modulu
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Norm iglemleri Moduili
Kontenjan Moduli

Hizmetici Egitim Modulu
Ogretmenevleri Faaliyet Modiili
Ogretmenevleri Modulu

N
Milli Egitim Bakanhg e

Rehberlik ve Denetim Bagkanhgi




