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T.C.

BURSA VALİLİĞİ

Milli Eğitim Müdürlüğü

KURUM TEFTİŞ RAPORU

(Özel Öğretim Kurumları Hariç)

	Teftiş Edilen Kurum ve Telefon No
	İznik / ……………… Anaokulu, 

Tlf: …..0090 fax: …….2450

	Teftişin Başladığı Tarih
	24 / 01 / 2012

	Teftişin Bitirildiği Tarih
	15 / 01 / 2010

	Kurumun Son Genel Teftiş Tarihi
	16/ 01/ 2009

	Kurum Müdürünün Adı Soyadı, T.C. No
	………….OĞLU- …..5022678

	Bina Mülkiyetinin Kime Ait Olduğu
	İl Özel İdaresine aittir. 

	Lojman Sayısı ve Durumu
	Yok.

	Isınma, Aydınlanma, 

Su ve Kanalizasyon Durumu
	Kaloriferli, elektrikli, su, kanalizasyon var.

	Özel Derslik, Lâboratuar ve Atölyelerin Durumu
	Yok

	Kitaplık ve Okuma Salonu Durumu
	Sınıf kitaplıkları var

	Spor Salonu, Oyun Alanı ve Spor Tesisleri
	Bahçe oyun alanı olarak kullanılıyor, salıncak, kaydırak, kum havuzu bulunmaktadır.

	Öğretim Şekli
	Tam ve ikili öğretim 

	Okutulan Yabancı Diller
	Yok.

	Mevcut Bölümlerin Sayısı ve Yeterlik Durumu
	7 derslik, 2 idare, 1 Yemekhane, 1 depo, 1 Arşiv odası, 1 Çok amaçlı salon, 1 Kalorifer dairesi, tuvaletler vardır. Yeterlidir.

	Açık Geçen Dersler
	Yoktur

	Kadrolu Yönetici Sayısı
	1 (1 Müdür ) + 1 (Md.Yrd.Görevlendirme)

	Kadrolu Öğretmen Sayısı
	4 kadrolu öğretmen + 4 Usta öğretici vardır.

	Memur ve Hizmetli Sayısı ( Kadrolu / Sözleşmeli )
	1 ücretli memur, 5 ücretli hizmetli vardır.

	Öğrenci Sayısı
	Yatılı
	Gündüzlü
	Genel Toplam

	
	K
	E
	K
	E
	K
	E
	T

	
	Devam Eden
	x
	x
	99
	103
	
	
	202

	
	Devamsız
	x
	x
	x
	x
	
	
	x

	Yapılış tarihi: 25.02.2011


İZNİK İLÇESİ ……………… ANAOKULU 
KURUM TEFTİŞ RAPORU

1- FİZİKİ DURUM:



Okulda; Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği ve teftiş raporları dosyasının bulunduğu; Bakanlığımız ve M. E. Müdürlüğünce gönderilen CD ve yazıların personele duyurulduğu, 16.01.2010 tarihli teftiş tebliğinde önerilen hususların yerine getirilmeye çalışıldığı,

Önceki tebliğe yazılan eksiklerin giderilmesinin kurulda görüşülüp karara bağlandığı,

Bahçe ihata duvarının yapıldığı; çöp kutularının konulduğu; bahçenin ağaçlandırıldığı, 

Bahçede, oyun araçları, kum havuzu, trafik eğitim pisti oluşturulduğu, çocukların fen ve doğa çalışmaları yapabilmeleri için yeterli toprak alan bulundurulduğu, 

Okul tapusu, mührü ve beratının bulunduğu, 


Kat yerleşim plânlarının uygun yere konulduğu; binanın tamir ve bakım işlerinin yapıldığı; engelli öğrencilerinin kullanımına uygun fizikî düzenlemelerin yapıldığı,


Kurum tabelâsı, yönlendirme ve adlandırma tabelâlarının asıldığı, 

Türk Bayrağının bakım, korunma ve kullanım uygulamalarının doğru yapıldığı, 

Koridorda eğitim etkinliklerinin yapıldığı alanlar dışında uygun bulunan bir yerde Atatürk inkılâp ve ilkelerini içeren, anlamlı bir kompozisyon oluşturacak şekilde Atatürk köşesinin düzenlendiği ve sürekli güncelleştirildiği, okul tarihçesi; personel albümü; zaman çizelgesi; eğitici söz ve yazılar;  tören ve etkinliklere ait yazı ve resimler asıldığı; trafik panosu oluşturulduğu,   

Projede belirtilen kullanım alanlarında değişiklik yapılmadığı, 

Okul çevresi ve yönetim odası, memur odası, derslik, etkinlik odası, yemekhane, mutfak, kazan dairesinin günlük ve genel temizliğinin, tertip ve düzeninin iyi yapıldığı, 

Kaza ve acil durumlarda kullanılmak üzere standartlara uygun olarak ilk yardım dolabı ve ilk yardım çantası ve bunlara ait araç ve malzemenin bulundurulduğu, 

Yangın söndürme köşesinin hazırlandığı, talimatının asıldığı, katlarda yangın tüplerinin bulunduğu, dolumlarının yaptırıldığı,     

Koridor ve bürolara sigara içme yasağına dair levhaların asıldığı; uyuşturucu maddelerin önlenmesine yönelik tedbirler alındığı, 

Tuvalet ve lâvaboların yeterli olduğu, su ve sabun bulundurulduğu, 

İçme suyunun yeterli olduğu, su deposu yapılarak bakımının sağlandığı, 

Isıtma tesisatının talimatına göre çalıştırıldığı; kalorifercinin belgeli olduğu, 


Elektrik tesisatının çalışır durumda olduğu, yıllık bakım raporunun tutulduğu; elektrik plânının çerçevelenerek ana dağıtım panosunun yanına asıldığı; katlardaki sigortalara ait oldukları yerleri gösteren etiketlerin yapıştırıldığı, 

Bina içindeki kapıların numaralandığı ve anahtarlarına 3x3 cm. ebadında madeni numara plakası takıldığı, anahtarların mesai saatleri dışında uygun görülen bir yerde kilitli- camlı dolapta saklandığı,

Sivil Savunma Dosyası hazırlanıp, onaylatılarak, yazıların dosyalandığı; gerekli ekiplerin kurulduğu; Ders Yılının 2. haftasında afet, 28 Şubat’ta sivil savunma, 1–7 Mart’ta deprem tahliye tatbikatı yapıldığı; Koruyucu Güvenlik Önlemlerinin alındığı; konu ile ilgili açıklayıcı bilgilerin uygun yerlerde sergilendiği, Ziyaretçi Defteri tutulduğu; Gece Bekçisi görevlendirildiği; Karakola bilgi verildiği; Okulun iç ve dış güvenliğinin sağlanması yönünde gereken önlemlerin alındığı,

Ders araç ve gereçlerinin bakımının yapıldığı, korunduğu, kullanıma hazır halde bulundurulduğu, 

Lojmanların tamirinin yapılıp, usule uygun tahsis edildiği; motorlu araçların bakımının yapıldığı, 

Taşıma servislerinin kontrol edildiği; öğrencilere sıcak yemek verilebilmesi için düzenleme yapıldığı, yemek numunelerinin 24 saat saklandığı; hijyen kurallarına dikkat edildiği,

görülmüştür.



Ancak: 

önerilmiştir.

2- EĞİTİM-ÖĞRETİM DURUMU:


Kurumda tam gün eğitimi ve ikili eğitim şekline bir günlük eğitim süreci içinde yer verildiği,

Özel gün ve bayramlarla ilgili eğitim etkinliklerinin, çocukların yaşlarına, gelişimlerine ve eğitim programlarına uygun olarak sınıf içi etkinlikler ve okul merkezli olmak kaydıyla düzenlendiği, bu etkinliklerin öğretmenlerin birlikte hazırladıkları program çerçevesinde yapıldığı, ilgili evrakın dosyalandığı,

İl dışına anne ve babaların katılımı ile ve valilik onayı ile gezi düzenlendiği, 

Okul yönetiminin hazırlayacağı program doğrultusunda istekli velilerin eğitim etkinliklerine katılmalarının sağlandığı,

Okul Öncesi eğitimin tanıtımı ve yaygınlaştırılması amacıyla toplantı, panel, sempozyum ve benzeri etkinliklerin düzenlendiği ve çocukların gelişim düzeyi ve velilerin ekonomik durumları da dikkate alınarak okul öncesi eğitimi yıl sonu şenlikleri de düzenlenebildiği,

Özel eğitim gerektiren çocukların eğitimi için yönetici ve öğretmenler ve psikolog tarafından gerekli önlemlerin alındığı,

Yıllık ve günlük planların eğitim programı dikkate alınarak hazırlanıp, uygulandığı, 

Öğretmen çalışma(eğitim) saatleri devam takip defterinin öğretmenler tarafından imzalandığı, 

Etkinlikler için gereken eğitim materyallerinin hazırlandığı, araç-gereç ve materyallerin imkânlar ölçüsünde kullanıldığı, korunup, bakım ve onarımının sağlandığı,

Aile eğitimi ile ilgili çalışmaların planlandığı, öğretmenlerin bu planlamaya katıldığı ve uyguladığı, 
(Açıklama: Çalışmalara başlamadan önce ailelerin ilgi ve ihtiyaçlarını belirlemek amacı ile Aile Eğitimi İhtiyaç Belirleme Formu verilmelidir. Bu formların analizi sonucunda ortaya çıkan ihtiyaçlara göre hangi konunun hangi etkinlik yoluyla ve ne zaman yapılacağı planlanmalıdır. Ailelerin eğitim etkinliklerine katılımı için Ebeveyn Katılım Formu doldurulmalı, sonuçları değerlendirilmeli, planlara aktarılarak uygulanmalıdır. 

Aile eğitim etkinlikleri çocuk sağlığı, gelişimi, davranış yönetimi, iletişim, beslenme, ruh sağlığı gibi konularda ailelerin bilgi ve becerilerini geliştirmeye yönelik sistemli ve planlı çalışmalardır. 
Aile eğitimi toplantılar, konferanslar, bireysel görüşmeler ya da makaleler, broşür, el kitabı, fotoğraflar, haber mektupları, yazışmalar, teyp kayıtları, ev ziyaretleri, dergiler gibi basılı araçlar ve eğitim panoları yolu ile yapılabilir. Program sayfa 78–88)

Öğretmenler kurulu toplantılarının bir hafta önceden duyurulan gündem ile yapıldığı, usta öğreticilerin dinleyici olarak bu toplantılara katıldıkları, 

Zümre öğretmenler kurulu toplantılarının okul müdürlüğünce yapılan planlamaya uygun olarak yapıldığı, 

Yönetici ve öğretmenlerin mesleki çalışmaları için okul yönetimince (eğitim faaliyetleri, mevzuatta yapılan değişiklikler, eğitim metot ve teknikleri ile ilgili yenilikler ve gelişmeler, rehberlik, araştırma, planlama, aile eğitimi konularında) öğretmenler kurulu ve zümre öğretmenler kurulu kararları doğrultusunda program hazırlandığı, M. E. M’ ne onaylatıldığı ve uygulandığı,

(Açıklama: Köy ve beldelerde görevli okul öncesi eğitimi öğretmenleri, derslerin kesiminden 1 Temmuza kadar yapılacak meslekle ilgili çalışmaları, okul yönetimi ve millî eğitim müdürlüğünün bilgisi dâhilinde yaz tatilini geçirecekleri yerdeki bir okul öncesi eğitim kurumunda yapabilirler. Meslekle ilgili çalışmaları tatil adreslerinde tamamlayan öğretmenler, bu çalışmalara katıldıklarını gösterir okul müdürlüğünden alacakları yazıyı, eylül ayının ilk iş gününde bağlı bulundukları millî eğitim müdürlüğüne teslim ederler. Bu yazının bir örneği de okul müdürlüğünce saklanır) 

OGYE çalışmalarının devam ettiği, eğitim öğretim çalışmalarının TKY anlayışı içerisinde gerçekleştirildiği, 

Öğretmenler Kurulunda tiyatro, kütüphane, sağlık ocağı ve postane, tarihi yerler, pazar yeri vb. yerlere gezi planlandığı ve yapıldığı,

Okul ve sınıf kitaplıklarının oluşturulduğu, öğrencilerin faydalanmalarının sağlandığı, 

Kılık kıyafet yönetmeliği hükümlerine uyulduğu,

Okul yönetiminin, okulda öğle yemeği saatlerinde çocukların düzenli olarak yemek yemelerini ve günlük eğitimin sona ermesinden velilerin çocuklarını teslim almalarına kadar geçen sürede okul aile birliği ile de işbirliği yaparak çocukların gözetimleri ile ilgili tedbirleri aldığı, 

Öğretmenlerin programda eğitim etkinliği olarak yer alan kahvaltı ve öğle yemeğine katıldığı, çocukların düzenli olarak yemek yeme alışkanlığı kazanmalarını sağladığı,

Her yaş grubundan en az 10, en fazla 25 başvurunun olması üzerine; okul müdürlüğünce Okul Öncesi Eğitim Programı doğrultusunda, çocuklar için önem ve öncelik arz eden konuları kapsayan ve valiliklerce onaylanacak program çerçevesinde iki ayı geçmemek üzere yaz aylarında da eğitim yapıldığı, bu eğitimde, okul öncesi eğitimden yararlanamayan 60-72 aylık çocuklara öncelik tanındığı, 

Okul Aile Birliği’nin kurulduğu, yönetim kurulunun ayda bir, denetim kurulunun yılda iki defa toplandığı, harcamaların yönetim kurulu kararına dayalı olarak, belgeli olduğu, mal ve hizmet alımlarının komisyonca yapıldığı, (Açıklama: 100 öğrenci için Md, Md.Yrd / öğret, 3 veli yönetim, Md. Yrd / öğret, 2 veli denetim)

Personel ve fizikî imkânları yeterli olduğundan, velilerin de isteklerine uygun olarak çocukların eğitimlerinin desteklenmesi amacıyla eğitim saatleri dışındaki zamanlarda faaliyet göstermek üzere çocuk kulüpleri kurulabildiği, çocuk kulüplerinin yönergesine uygun çalıştığı,

belirlenmiştir.


Ancak: 

önerilmiştir.  

3- BÜRO İŞLERİ:



Tutulması gereken defter, dosya ve formların genelde bulundurulduğu,

Memura, görevlerinin yazılı olarak tebliğ edildiği; çalışmalarının kontrol edildiği, 


Evrak kayıt defterlerine, yazıların özetlerinin anlaşılır şekilde açıkça yazılıp, cevaplı yazıların tarih ve sayılarının defterlere karşılıklı kaydedildiği, 

Resmi Yazışma Kurallarına uyulduğu; yazıların, ilgi tutularak cevaplandırıldığı, 

Evrakın, Zimmet Defterine kaydedilerek ilgililere teslim edildiği,

Yazılarla cevaplarının birbirine iliştirilerek, Standart Dosya Planı’na göre dosyalandığı; gizli yazıların genel dosyalara konmayıp ‘Gizli Yazı Dosyası’nda saklandığı, 


Sürekli Yazılar Dosyası tutularak, zaman sınırlaması olmayan tüm yazıların, yıllar itibarîyle bu dosyada toplandığı; öğretmenler odasında ‘Duyurular Dosyası’ bulundurulduğu, 

Yöneticinin, yazılı, basılı ya da elektronik ortamda yayımlanan kanun, yönetmelik, yönerge ve diğer emirlerin duyurulmasını sağlandığı, mevzuatın uygulanması ile ilgili önlemleri aldığı, personelin yazılı olanları okuyarak, birer ‘Tebliğler Dergisi Fihristi’ tuttuğu,

Geçmiş yıllara ait evrakın, saklanma süreleri dikkate alınarak arşivlendiği, 

İstatistiklerin zamanında gönderilip, bir suretinin okulda saklandığı,

Brifing Dosyası hazırlanarak, okul ile ilgili her türlü bilginin anında işlendiği,

Okula ait her türlü iş ve işlemlerin elektronik ortamda yürütüldüğü ve bilgilerin saklandığı,

görülmüştür.



Ancak: 

Önerilmiştir.

4- ÖĞRENCİ İŞLER:


Kayıtlarda İlçe M. E.M. nün Çocuk Yerleştirme Komisyonu kararının uygulandığı,

Kayıtların başlamasından 15 gün önce okul müdürünün teklifi ve il/ilçe millî eğitim müdürlüğünün onayı ile okul müdürü başkanlığında varsa müdür yardımcısı/bölüm şefi ve sene sonu öğretmenler kurulu toplantısında seçilen iki öğretmenden seçici komisyon oluşturulduğu,

Komisyonun kurumun fiziksel koşullarını, kapasitesini ve önceki yıldan devam eden çocukları da dikkate alarak okula alınacakların sayısını tespit ettiği,

Şehit, harp malûlü, gazi çocukları, anne ve babası veya bunlardan birisi ölmüş ya da anne-babası ayrılmış, ekonomik durumu yetersiz olan ailelerin çocukları ile özel eğitim gerektiren çocuklara öncelik tanıdığı, (c) bendine göre yapılacak kayıt işlemlerinin belgelendirilmesinin sağlandığı, e-okula işlendiği,

Ek 5 inceleme formunu doldurup belgeleriyle birlikte seçici komisyona teslim edenlerden, formdaki bilgilere, belgeye dayalı olarak ücretsiz kayıt yapılıp yapılmayacağına karar verildiği, kurumlara, kapasitenin 1/10 u oranında şehit, malûl, gazi ve yoksul aile çocukları ücretsiz kabul edildiği,

Başvuruların fazla olmasından dolayı velilerin huzurunda kur'a çekimi yaptığı,

Çocukların, ailelerinin ikamet ettikleri yere en yakın okul öncesi eğitim kurumuna kaydedilmesi ilkesinin dikkate alındığı, 

Ancak, Çocuk Yerleştirme Komisyonunca uygun bulması ve çalışan anne babaların belgelendirilmek kaydıyla, çocuklarının, boş kontenjan durumuna uygun olarak kabul edildiği,

Kayıtların, ilköğretim kurumları kayıtları ile birlikte haziran ayında başladığı ve çalışma takviminde belirtilen zamanlarda e-okul sistemi üzerinden aday kayıt bölümüne yapıldığı. Kayıt işlemi sırasında çocuğun, 5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunu hükümlerince oluşturulan Ulusal Adres Veri Tabanındaki bilgilerinin kontrol edildiği,

Zorunlu hâllerde e-okul sistemine kaydı yapılamayanların kayıtlarının, e-okul sistemine işleninceye kadar geçici olarak aday kayıt defterine de yazıldığı, 


Aday kayıtlarının, eylül ayının sonuna kadar kesin kayda dönüştürüldüğü ve çocuklara okul numarası verildiği. Çocukla ilgili işlemler e-okul sisteminde okul numarasıyla da takip edilebildiği. Bu numaranın, çocuğun okuldan ilişkisi kesilinceye kadar başka bir çocuğa verilmediği,

Okul öncesi eğitim kurumlarına alınacak çocukların kayıt şartlarının, kayıtların başlayacağı tarihten 15 gün önce okulun uygun bir yerinde görülebilecek şekilde ilân edildiği, ilanın Okul Öncesi Eğitimi Genel Müdürlüğü ile millî eğitim müdürlüklerinin internet adreslerinden de duyurulduğu,

Çocukların başvuru formu ve diğer belgelerine dayalı olarak kayıtlarının yapıldığı, 

Kayıtların yapıldığı yılın eylül ayı sonuna kadar 36 ayını dolduran ve aynı yılın aralık ayı sonuna kadar 72 ayını doldurmayan çocukların kaydedildiği,

Rehberlik Araştırma Merkezlerinde oluşturulan Özel Eğitim Değerlendirme Kurulunca düzenlenen rapor sonucunda okul öncesi eğitim kurumlarına yerleştirilmeleri uygun görülen 36–72 aylık çocuklardan, ağır ve çok ağır düzeyde zihinsel ve birden çok yetersizliği olmamak şartıyla 10 çocuk bulunan sınıflarda ikiden, 20 çocuk bulunan sınıflarda ise birden fazla olmayacak şekilde kaydedildiği,

İlköğretim kurumlarının birinci sınıfına kayıt hakkı kazanmış olmakla birlikte fiziksel olarak yeterli gelişim sağlayamamış … çocuğun, velisinin yazılı isteği üzerine kuruma kaydedildiği,

Özürsüz 10 gün devam etmeyen çocuğun velisinin yazı ile uyarıldığı, özürsüz 20 gün devam etmeyen öğrencinin kaydının silindiği,

Çocukların devamsızlıkları, e-okul sistemine işlenip ve öğretmenler ile yöneticiler tarafından takip edildiği,

Bulaşıcı hastalık nedeniyle okula devam edemeyen çocukların devamı için sakınca olmadığına dair tabip raporu alındığı,

Okulun çevresinde müdür yardımcıları ve öğretmenler tarafından alan taraması yapılmasının sağlandığı,

Öğretmenlerin her çocuk için ayrı, ayrı düzenlenen Kişisel Bilgi Formu ile Kazanım Değerlendirme Formundaki bilgileri e okul sistemine işlediği, çocukların gelişim ve sağlık kayıtlarını tutarak yılsonu gelişim raporları ve öğrenci dosyalarını hazırladığı, 

Öğretmen ve diğer personelin sağlık, temizlik ve beslenme işleriyle ilgili çalışmalarının izlendiği,

Çocuklara, Aday Kayıt Formu, Acil Durumlarda Başvuru Formu, Devam Çizelgesi doldurulduğu, Öğrenci Dosyasının e-okul sisteminde tutulduğu, Gelişim Raporunun Kazanın Değerlendirme tablosu dikkate alınarak dönem sonunda düzenlendiği e okula işlendiği ve veliye örneğinin verildiği, en az bir dönem devam eden öğrenciye e-okul üzerinden düzenlenen Katılım Belgesinin verildiği, karne vb. belge verilmediği,

görülmüştür.


Ancak: 

Önerilmiştir.
5- PERSONEL İŞLERİ:


Öğretmen çalışma saatleri devam takip defterinin işlendiği,

Personelin özlük ve atama işlerinin (işe başlama ve ayrılma) zamanında ve uygun olarak yürütüldüğü,

Nöbet defterinin işlendiği, personel nöbet çizelgesinin hazırlandığı,

Personelin sağlık muayenelerinin, ücret, sözleşme ve SSK işlemlerinin yapıldığı,

Göreve başlayan ve ayrılan personelin M. E. Müdürlüğüne bildirilerek, kadro bilgilerinin ‘norm kadro uygulama dosyası’nda saklandığı, 

Görev yeri dışında oturanların, gidiş-geliş izinlerinin her yıl yenilendiği; izin kullanma işlemlerinin mevzuata uygun gerçekleştirildiği, 

Personelin uygun raporlarının izne çevrilerek, bir yıl içinde alınabilecek azamî tek hekim raporlarının 40 günlük süreyi aşmaması için kontrol edildiği; bir haftadan fazla rapor alanların ödentilerinden gerekli kesintilerin yapıldığı, izin ve raporlarla ilgili bilgilerin, günlük olarak işlendiği,

Devam-Devamsızlık Defteri tutularak, öğretmenlerin her gün okuttuğu ve okutamadığı maaş karşılığı ve ücretli derslerinin kaydedildiği; bu defterdeki bilgiler ile ücret onayında, form-meis’lerde, izin defterindeki bilgilerin birbirini tuttuğu,

Personel Özlük Dosyaları’nın, talimatındaki gibi içine gömlek dosyalar takılarak hazırlandığı; Teftiş Formlarının özlük dosyalarına konulduğu; istenmesi beklenmeden, okulda çalışıp ayrılan personelin dosyalarının, en geç 15 gün içinde gittikleri yere gönderildiği, 


Her öğretim yılı başında, görevlerin personel arasında yazılı olarak paylaştırıldığı,

İdarecilerin, birer Yıllık Çalışma Programı hazırlayarak, yapacakları işleri aylık ve haftalık olarak iş takvimine bağladıkları; ders bütünlüğü dikkate alınarak yöneticilere maaş karşılığı ders görevi verilmediği, 

Müdürün, her dönem en az bir defa öğretmenlerin dersine girerek, tespit ettiği hususları personel izleme defterine not ettiği,

Tedavi Yardımı Beyannamelerinin alındığı, 

İdare tarafından, personelin yetiştirilmesi amacıyla, toplantı, seminer, konferans, panel, hizmet içi eğitim gibi çalışmaların yapıldığı,

Kadrolu ve sözleşmeli Aday Öğretmenlere, derse girecekler ise göreve başladıkları anda, yoksa uygulamalı eğitim döneminde, müdür tarafından hemen bir rehber öğretmen ve çalışma plânı verildiği, rehber öğretmenin, aday için her ay bir rapor düzenlediği; adayın, adaylık dosyası hazırladığı,

Kurumda müzik, folklor, drama öğreticisi adlarında personel istihdam edilip ücret ödenmediği; bu kurumlarda memur, aşçı, kaloriferci, bekçi, şoför, bakıcı anne, yardımcı personel, vs. adlarında istihdam fazlası sözleşmeli personel görevlendirilmediği,

Sendikal faaliyetlerin, kurumun aslî görevlerini aksatmadan, çatışmalara sebep olmadan yapıldığı,

görülmüştür.


Ancak: 

önerilmiştir.
6- HESAP-AYNİYAT VE DÖNER SERMAYE İŞLERİ:



Eğitim yılı başında tahmini bütçe taslağının hazırlandığı il/ilçe M. E. M’ ne sunulduğu, onaydan sonra bir hafta içerisinde e okula işlendiği, 

Hizmet Satın Alma Dosyasının düzenlendiği,

İhale komisyonunun müdür tarafından oluşturulduğu, 

(ihale yetkilisi, biri başkan olmak üzere, ikisinin ihale konusu işin uzmanı olması şartıyla, ilgili idare personelinden en az dört kişinin ve muhasebe veya malî işlerden sorumlu bir personelin katılımıyla kurulacak en az beş ve tek sayıda kişiden oluşan ihale komisyonunu, yedek üyeler de dâhil olmak üzere görevlendirir. Müdür yardımcısı bulunmayan okullarda ihale komisyonuna müdürün görevlendireceği bir öğretmen başkanlık eder. Okulda yeterli sayı veya nitelikte personel bulunmaması hâlinde, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamındaki idarelerden komisyona üye alınabilir.)

Muayene ve Kabul Komisyonunun Öğretmenler Kurulunda belirlendiği, (Açıklama: Md. Yrd. Başkanlığında iki öğretmen, ilgili memur)  


Okulda yeterli personel bulunmadığından muayene ve kabul komisyonunun il/ilçe M. E. M. tarafından görevlendirilen öğretmenlerden oluşturulduğu,

Öğrencilerden alınan aylık ücretlerin ücret tespit komisyonu kararına uygun olduğu,

Kurumun parasının, bankada kurum adına açılan tek hesapta bulunduğu, bankaya yatırılan paraların dekontlarına uygun olarak gelir-gider defterinin ilgili bölümüne kayıt edildiği,

Eylül ve haziran aylarında okulun eğitime açık olduğu günlerin ücretinin alındığı,

Alımların komisyon marifeti ile teklif usulü yapıldığı, harcamaların fatura ve geçerli belge ile yapıldığı,

Harcamalarda müdürün ita amiri, Md. Yrd/ öğretmenin tahakkuk memurluğu, görevlendirilen personelin de muhasebe memurluğu görevini yürüttüğü, 

Bankadan para çekme yetkisinin müdür-muhasebe memuru / md. yrd- muhasebe memuru ikili müşterek imzasıyla gerçekleştirildiği, ödemelerin kurum adına düzenlenecek çek, ödeme veya gönderme emriyle yapıldığı, 

Gelir gider farkı ve banka mevcudunun uyumlu olduğu, ambar ve yoğaltım defterinin işlendiği,


Ambardan çıkan malzeme için çıkış pusulası düzenlendiği, günlük erzakın çıkarılmasında nöbetçi öğretmenin de hazır bulunduğu,

Bütçede gösterilen gider kalemleri dışında harcama yapılmadığı, gider kalemleri arasındaki aktarmaların il/ilçe M. E. M onayı ile yapıldığı, 

Maaş bordrolarının onaylı örneklerinin dosyalandığı, aylık ve ücret gerçekleştirme defterinin düzenlendiği, 

belirlenmiştir.


Ancak: 
önerilmiştir.
7- TAŞINIR MAL (Demirbaş) İŞLERİ: 



Harcama Yetkilisi’nce, ‘Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi’ memura görevlerinin yazılı olarak tebliğ edildiği,

Muayene ve kabul komisyonunun Taşınır Mal Sayım Kurulu görevini yürüterek her yıl sayım yaptığı, 

Ayrılan ve atanan idareciler arasında Devir-teslim yapıldığı; en az üç kişiden oluşan Devir kurulu  kurulduğu,

‘Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’ hükümleri uygulanarak, taşınırlara verilen zararların tazmin edildiği, 


Tüketim malzemeleri için (Örnek:1) Tüketim Malzemeleri Defteri; dayanıklı taşınırlar için (Örnek:2) Dayanıklı Taşınırlar Defteri; müzede sergilenen taşınırlar için (Örnek:3) Müze Defteri; kütüphanedeki kitap ve kitap dışı materyal için (Örnek:4) Kütüphane Defteri’ tutulduğu, 


Taşınırların giriş, çıkış, devir ve değer artışlarında (Örnek:5) Taşınır İşlem Fişi, müze ve kütüphanelerdeki eserler için (Örnek:5/A) düzenlendiği; ambardan taşınır talep edildiğinde (Örnek:7) Taşınır İstek Belgesi’ düzenlendiği, 

Oda, büro, bölüm, atölye ve servislerde kullanılmak üzere verilen taşınırlar için iki nüsha (Örnek: 8) Dayanıklı Taşınırlar Listesi’ düzenlenerek, listenin bir nüshasının taşınırın bulunduğu yere asılıp, diğer nüshasının dosyada saklandığı, 

Taşınırın kullanılamaz hale gelmesinde üç nüsha (Örnek:10) Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı, yetkililer arasındaki ambar devirlerinde üç nüsha (Örnek: 11) Ambar Devir ve Teslim Tutanağı; taşınırların sayım işlemlerinde üç nüsha (Örnek:12) Sayım Tutanağı’ düzenlendiği, 


Değer Tespit Komisyonu oluşturulduğu; dergi ve gazete gibi süreli yayınlara ciltletildikten sonra ‘Taşınır İşlem Fişi’ düzenlendiği; bağış ve yardım olarak alınan taşınırlara düzenlenen ‘Taşınır İşlem Fişi’nin birinci nüshasının bağış edene verildiği; bedelsiz olarak devir alınan taşınırların, devreden idarece gösterilen değer esas alınarak düzenlenen ‘İşlem Fişi’ ile kaydedildiği, 


Hiçbir şekilde ‘Taşınır İstek Belgesi’ düzenlenmeden, tüketim malzemesi çıkışı yapılmadığı; çıkışların ‘ilk giren-ilk çıkar’ esasına göre yapıldığı, 

Kullanılamayacak duruma gelmiş Bayrakların, ilgili yerlere teslim edildiği; ömrünü tamamlamış taşınırların, en az üç kişiden oluşan komisyon tarafından hurdaya ayrıldığı; hurdalardan değeri, Bakanlıkça belirlenecek tutar kadar olanların harcama yetkilisinin, tutarı aşanların ise kamu idaresi üst yöneticisinin onayı ile kayıtlardan çıkarıldığı; bedelsiz devredilen taşınırların beş yılını doldurmuş olmalarına dikkat edildiği,

Taşınırların, yetkililerin görevden ayrılmasında ve yılsonlarında, en az üç kişiden oluşan sayım kurulu tarafından sayıldığı; bölümlerde bulunan taşınırların, buralarda asılı listedeki bölüm imzalanarak sorumlusuna teslim edildiği, 

Dayanıklı Taşınırlara yazma, kazıma, damga vurma veya yapıştırma suretiyle, kalıcı şekilde, üç grup rakamdan oluşan birer sicil numarası verildiği; Sicil Numarasının birinci grup rakamının taşınır kodundan, ikinci grup rakamının taşınırın kaydedildiği yılın son iki rakamından, üçüncü grup rakamının ise giriş sıra numarasından oluştuğu; demirbaş eşyalara yangından kurtarılma önceliğini belirten renkli etiketler yapıştırıldığı,

Öğrenci Kayıt (Kütük) Defterleri, İzin Defteri, Personel Devam-Devamsızlık Defteri, Öğretmenler Kurulu Karar Defteri, Okul Aile Birliği Karar Defteri, Aile Birliği Gelir-Gider Defteri, Ana Sınıfı İşletme Defteri’nin, taşınır mal listesine kaydedilerek, devir-teslim yapıldığı, 

Görülmüştür. 



Ancak: 
(Not: Bundan sonraki kısımlar için ayrıca hazırlanan personel listelerinden mevcudu uygun olanını kullanmanızı öneriyoruz. Çünkü otomatik toplam yapan Excel formlarını kullanırsanız toplamı yanlış yapma riskiniz azalır. Bu durumda raporun bundan sonraki yazılarını siliniz ve ayrıca düzenleyeceğiniz listenin çıktısını raporun sonuna ekleyiniz.)

8- DEĞERLENDİRME:
	……. ANAOKULU 2009–2010 ÖĞRETİM YILI PERSONEL DEĞERLENDİRME LİSTESİ

	S.               NO
	ADI VE SOYADI
	GÖREVİ
	BRANŞI
	PUAN
	DERECE
	H.İ.E.

İHT.
	

	1
	……. AK
	Müdür V.
	Okul Ön. Eğ. Öğretmeni
	93
	Çokiyi
	Yoktur
	A.Y.ÜNAL-

	2
	…………. AVCI
	Öğretmen
	Okul Ön. Eğ. Öğretmeni
	92
	Çokiyi
	Yoktur
	

	3
	Sevgi ……….
	Öğretmen
	Okul Ön. Eğ. Öğretmeni
	92
	Çokiyi
	Yoktur
	

	4
	……….AZICI
	Öğretmen
	Ana Okulu Öğretmeni
	92
	Çokiyi
	Yoktur
	

	5
	………… KORKUT
	Öğretmen
	Okul Ön. Eğ. Öğretmeni
	92
	Çokiyi
	Yoktur
	

	6
	……….KÖÇKAR
	Öğretmen
	Okul Ön. Eğ. Öğretmeni
	100. Yıl İ.O. geçici görevli

	7
	…………KINACI
	Memur
	Sözleşmeli, çalışmaları olumlu görüldü. 
	

	8
	…………KARAGÖZ
	Aşçı
	Sözleşmeli, çalışmaları olumlu görüldü.
	

	9
	………..ATASOY
	Yardımcı Hiz.
	Sözleşmeli, çalışmaları olumlu görüldü.
	

	10
	……….. ÇELİK
	Yardımcı Hiz.
	Sözleşmeli, çalışmaları olumlu görüldü.
	

	11
	………..AYYILDIZ
	Kaloriferci
	Sözleşmeli-görülemedi.
	

	
	
	
	
	

	KURUM BAŞARI PUANI
	541: 6 = 90,16 ÇOKİYİ
	


9- KURUMUN İHTİYAÇLARI VE FAZLALIKLARI:

a) Personel ( yönetici, yönetici yardımcısı, öğretmen, diğer personel): İhtiyaç olmadığı belirtilmiştir.

b) Yatırım ve onarım: Çok amaçlı salon yapılmasına ihtiyaç olduğu bildirilmiştir.

c) Donatım: İhtiyaç olmadığı belirtilmiştir.
10- TEFTİŞ İLE İLGİLİ GÖRÜŞLER: Yapılması gereken yönetim işleri teftiş esnasında idarecilere bildirilmiş, eğitim-öğretim konusunda gerekli tavsiyeler öğretmenlere özel olarak iletilmiş, ayrıca kuruma bırakılan teftiş tebliğine de yazılmıştır.       



Teftiş sonrası, çalışmaların öneriler doğrultusunda şekillendirilmesi gereklidir.
            Vahap ATASOY                      Niyazi HAYIRLI                         İhsan YILDIZ

         İl Eğitim Denetmeni                     İl Eğitim Denetmeni              İl Eğitim Denetmeni
11- TEFTİŞTE GÖREV ALAN DENETMEN VE DENETMEN YARDIMCILARI:
Ahmet TEK                          Cevat TÜYLÜOĞLU

                                İl Eğitim Denetmeni                 İl Eğitim Denetmeni

                          İncelenmiştir                                UYGUNDUR

                                   …./01/2012                                  …../01/ 2012
                                  Ali Yaşar ÜNAL                         Levent YAZICI     

                                  3. Grup Başkanı                      Eğitim Denetmenleri Başkanı

