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T.C.

BURSA VALİLİĞİ

İl Milli Eğitim Müdürlüğü

SAYI: B.08.4.MEM.4.16.00.01-663.02.00- 04



                     05/ 01/ 2012
KONU: Teftiş Tebliği

……………………..ANAOKULU MÜDÜRLÜĞÜNE

                                                                                             İznik/ BURSA


Okulunuzda Altıncı Grup Eğitim Müfettişlerince 05/01/2012 günü yapılan denetimde tespit edilen hususlar aşağıda açıklanmıştır.

Okulun 2 ayrı binada eğitim-öğretim yapmakta olduğu; Bakanlığımız ve M. E. Müdürlüğünce gönderilen yazıların personele duyurulduğu, 16.01.2009 tarihli teftiş tebliğinde önerilen hususların yerine getirilmeye çalışıldığı,


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


Kurum tabelâsı ile adlandırma ve yönlendirme levhalarının asıldığı, 


Türk Bayrağının bakım, korunma ve kullanım uygulamalarının doğru yapıldığı, 


Koridor girişinde uygun bulunan bir yerde Atatürk köşesinin düzenlendiği, personel albümü; zaman çizelgesi; eğitici söz ve yazılar asıldığı, 


Okul çevresi, yönetim odaları, derslikler, etkinlik odası ve yemekhanenin genel temizliğinin, tertip ve düzeninin iyi olduğu, 
   


Elektrik tesisatının çalışır durumda olduğu, katlardaki sigortalara ait oldukları yerleri gösteren etiketlerin yapıştırıldığı tespit edilmiştir.

Ancak, Kurumun işleyişinin mevzuata daha uygun hale gelebilmesi için;
1-FİZİKİ DURUM YÖNÜNDEN: 





Bahçe, koridor ve bürolara sigara içme yasağına dair levhaların asılması; kurum ihata duvarı içinde kesinlikle sigara içilmemesi kuralının personel ve velilere benimsetilip uygulanması,


Koridorda okul tarihçesi ve haftalık ders programının bulundurulması; Trafik Panosu oluşturulması, 


Okul binasının tapusunun veya kuruma ne suretle tahsis edildiğine dair yazı veya bağış senedinin kurumda bulundurulması, 


Elektrik plânının çerçevelenerek ana dağıtım panosunun yanına asılması; yıllık elektrik tesisat bakım raporunun tutulması, 
 


Karışık olarak kullanılmakta olan tuvalet ve lâvaboların, personel ve öğrenciler için kız ve erkek olarak ayrıştırılması, 


Kalorifer kullanma talimatının hazırlanarak asılması,


Gece bekçisi olmadığına dair karakola yazı yazılması, 


Yemek numunelerinin 24 saat süreyle saklanması,

2- EĞİTİM-ÖĞRETİM DURUMU YÖNÜNDEN:



Yıllık planların hazır olarak alınıp kullanılmaması, öğretim programı esas alınarak hazırlanıp, okulun durumu ve öğrencilerin ihtiyaçlarına yönelik özel düzenlemelerin yapılarak uyarlanması, günlük planların da bu plan esas alınarak uygulanması, 


Yıllık planlarda bulunması gereken bölümlerin eksik olmaması, ayları gösteren takvimin eklenmesi, yıllık planların her ay sonundaki değerlendirme bölümüne, günlük planların sonundaki değerlendirme bölümüne ders sonunda yapılan ölçme ve değerlendirme şeklinin, sonrasında da kazanıma ulaşılıp, ulaşılamadığının, sorun varsa nasıl giderileceğinin yazılması,


İlk öğretmenler kurulu toplantı gündeminin verilen örnek gündemden yararlanılarak, okulun tüm ihtiyaçlarını karşılayacak ve mevzuata uygun kararlar alınacak şekilde belirlenmesi, sonraki kurulların ise önceki kararların sorgulanması şeklinde yapılması,


Zümre öğretmenler kurulu toplantılarının verilen gündemler uyarlanarak ve amacına uygun yapılması, toplantıda eğitim öğretim çalışmalarında şubeler arasında birlikteliğin sağlanması ve ortak uygulamaların yapılmasına yönelik tedbirlerin kararlaştırılması, ilgisiz konuların ve okulun genel sorunlarının görüşülmemesi, 


Veli toplantılarında velilerin isteklerinin de tutanağa yazılması, görüşmelerin ve alınan kararların anlaşılır cümlelerle tutanağa geçirilmesi, 


Aile birliği yönetim ve denetim kurullarının yönetmeliğe uygun seçilmesi, denetim kurulunun 6 ayda bir toplanıp, yılda iki defa rapor hazırlaması, harcamaların yönetim kurulu kararına dayalı olarak yapılması,

3-BÜRO İŞLERİ YÖNÜNDEN: 


İl M. E. Müdürlüğünden okullara gönderilen CD nin tüm personele duyurularak, okunması ve uygulanmasının sağlanması; Evrak kayıt defterlerine, yazıların özetlerinin anlaşılır şekilde açıkça yazılması, 

 
Memura, görevlerinin yazılı olarak tebliğ edilmesi, gizli yazıların genel dosyalara konmayıp ‘Gizli Yazı Dosyası’nda saklanması, 

Brifing Dosyasının verilen örneğe göre hazırlanarak, okul ile ilgili her türlü bilginin anında işlenmesi,

4-ÖĞRENCİ İŞLERİ YÖNÜNDEN: 


Kayıtlarda İlçe M. E. M’ nün Çocuk Yerleştirme Komisyonu kararının uygulanması, 


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


Komisyonun kurumun fiziksel koşullarını, kapasitesini ve önceki yıldan devam eden çocukları da dikkate alarak okula alınacakların sayısını tespit etmesi, kapasite üstü öğrenci alınmaması, müracaat olması halinde kura çekilmesi,


Öğretmenlerin her çocuk için ayrı, ayrı düzenlenen Kişisel Bilgi Formu ile Kazanım Değerlendirme Formundaki bilgileri e-okul sistemine işlemesi, 


 Öğrenci Dosyası bilgilerinin e-okul sistemine işlemesi, 

5-PERSONEL İŞLERİ YÖNÜNDEN: 


Personel Özlük Dosyaları’nın, talimatındaki gibi içine gömlek dosyalar takılarak hazırlanması, 


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


Devam-Devamsızlık Defterinin, öğretmenlerin her gün okuttuğu ve okutamadığı maaş karşılığı ve ücretli derslerini gösterecek şekilde tutulması, ay sonlarında toplamlarının alınarak onaylanması,  


Çalıştırılan ücretli personel ile okulun açık olduğu ayları kapsayacak şekilde ücret sözleşmesi yapılması ve okulun tatil olduğu zamanlarda görevden ayrılmalarının sağlanması,


İlgi makamlardan onay alınmadan, görevli olmayan kimselerin, hiçbir ad altında ve hiçbir şekilde okulun işlerinde çalıştırılmaması, okula, sınıfa sokulmaması, öğrencilerle muhatap edilmemesi,

6-HESAP VE DÖNER SERMAYE İŞLERİ YÖNÜNDEN: 


İhale Komisyonu ile Muayene ve Kabul komisyonlarının oluşturulmasında Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği hükümlerinin yeniden değerlendirilmesi, 


Bankaya yatırılan paraların dekontlarına uygun olarak tutulan gelir-gider defterinin haziran ayı sonu itibariyle kapatılarak, komisyon üyelerinin tamamınca imzalanması,


Harcamalar için yapılan ödemelerin kurum adına düzenlenecek çek, ödeme veya gönderme emriyle yapılması, paranın elden alınıp verilmemesi,

7-TAŞINIR MAL (Demirbaş) İŞLERİ YÖNÜNDEN:



Memura ‘Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi’ olarak yapacağı görevlerin yazılı olarak tebliğ edilmesi,


Dayanıklı taşınırlar için tutulması gereken defterlerin tutulması, 


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 saklanması,


Tüm bölümlerdeki malzemelerin, taşınır listesi imzalatılarak, bölüm sorumlularına teslim edilmesi ve eşyaya verilen zararların tazmin edilmesi,


Dayanıklı Taşınırlara yazma, kazıma, damga vurma veya yapıştırma suretiyle, kalıcı şekilde, üç grup rakamdan oluşan birer sicil numarası verilmesi ve malzemelere yangından kurtarılma önceliklerini gösteren etiketlerin yapıştırılması,



Teftiş sonrası toplanacak ilk kurulda yapılan önerilerin görüşülerek uygulama esaslarının kararlaştırılması ve işlemlerin mevzuat doğrultusunda şekillendirilmesi gereklidir.



Çalışmalarınızda önerilen hususların dikkate alınmasını rica eder başarılar dileriz.




 Vahap ATASOY


Niyazi HAYIRLI






  İl Eğitim Denetmeni


İl Eğitim Denetmeni
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