ANAOKULLARI TEFTİŞ REHBERİ
E- PERSONEL İŞLERİ 

1. Atama/Görevlendirme İşlemleri
§   Okul öncesi eğitim kurumlarında, Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Okul ve Kurumların Yönetici ve Öğretmenlerinin Norm Kadrolarına İlişkin Yönetmelik hükümleri çerçevesinde belirlenecek yönetici ve öğretmenlerin dışında gereksinim ve kadro olanakları çerçevesinde; a) Anaokullarında: 1- Usta Öğretici, 2- Memur, 3- Tabip, 4- Psikolog, 5- Aşçı, 6- Kaloriferci, 7- Şoför, 8- Teknisyen, 9- Hizmetli, 10- Bekçi,  görevlendirilir (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 16).
* Öğretmen olarak atanacaklarda, MEB Talim ve Terbiye Kurlu Başkanlığının 340 Sayılı “Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Kurumlarına Öğretmen Olarak Atanacakların Atamalarına Esas Olan Alanlar İle Mezun Oldukları Yüksek Öğretim Programları Ve Aylık Karşılığı Okutacakları Derslere İlişkin Esaslar”, 2513-ek, TD) da belirtilen nitelik ve şartlar aranır.

§   Özel okullarda;
* Öğretmen olarak atanacaklarda, resmi öğretim kurumlarına atanacaklarda aranan nitelik ve şartlar (MEB Talim ve Terbiye Kurlu Başkanlığının 340 Sayılı “Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Kurumlarına Öğretmen Olarak Atanacakların Atamalarına Esas Olan Alanlar İle Mezun Oldukları Yüksek Öğretim Programları Ve Aylık Karşılığı Okutacakları Derslere İlişkin Esaslar”, 2513-ek, TD) aranır (Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 39, MEB Özel Kurslar Tip Yönetmeliği, Madde: 8).
* Yönetici olarak atanacaklarda Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliğinin 42, genel müdür olarak atanacaklarda 43, uzman ve usta öğretici olarak atanacaklarda 49, yabancı uyruklularda 41. Madde; diğer personel olarak atanacaklarda MEB Özel Kurslar Tip Yönetmeliğinin 8. Madde hükümlerinde belirtilen şartlar aranır. 625 sayılı Kanun kapsamında çalıştırılacak yabancılar “Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanun” hükümlerine tabidir (625 sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanun, Madde: 21).[1]
- Bunların görevlendirilmesi, çalışma izin onaylarının alınması ve uzatılması işlemleri, Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliğin 38, 50 ve 51. Maddelerine göre yapılır. 

- Personelin görevden ayrılışları en geç 1 ay içinde milli eğitim müdürlüğüne bildirilir. Görevden ayrılan personel için istifa/görevden ayrılma onayı alınır  (Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 56).
- Atama teklifi yapılmayan personel göreve başlatılamaz. Atama evrakının bir sureti ve çalışma izin onayları ilgililerin kurumdaki dosyalarında bulunur (625 sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunu, madde: 23, Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 38).

* Aylık ücretli ve ders saati ücretli öğretmen, uzman ve usta öğreticilerin, çalışma izinlerinde ve iş sözleşmelerinde belirlenen esaslara uygun olarak, belirlenen süre ile çalıştırılmaları esastır. Çalışma izin onayının geçerlilik süresi sona eren personelden görevine devam edecekler için en geç on beş gün içinde çalışma izni süre uzatma onayı alınması gerekir. Bu onay, çalışma izninin bitiş tarihinden iki ay öncesinden başlayarak ve topluca da alınabilir (Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 53, 54). 

 
 
2. Personelin Görevleri ve Personel Arasında İş Bölümü Yapılması
a) Okul müdürü, Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin 17, müdür yardımcısı 18, öğretmen 20, usta öğretici 25, memur 26, tabip 27, psikolog 28, aşçı 29, kaloriferci 30, şoför 31, teknisyen 32, hizmetli 33, bekçi 34. Maddelerde belirtilen görevleri yapar. 

Her yönetici, yapılan görev paylaşımındaki görevlerine göre iş takvimi ve yıllık çalışma programlarını hazırlar (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Madde: 8/1-e).
§   Usta öğreticiler, öğretmen yetkisiyle görevlendirilebilir (MEB Kurumlarında Sözleşmeli veya Ek Ders Göreviyle Görevlendirilecek Usta Öğreticiler Hakkında Yönetmelik, Madde: 12).
§   Okul müdürün görev tanımları dikkate alınır (2508 sayılı TD).
b) Personel arasındaki iş bölümü ve görevlerin değişmesi durumunda, devir-teslim işlemleri yerine getirilir (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Madde: 17/e-5).

3. Özlük İşlemleri
a) Her personel için “Personel Şahıs Dosyası” düzenlenir (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-10) Bu dosyada atama kararnamesi, izin, rapor, ödül, ceza vd. belgeler bulundurulur.

b) İzin-Rapor Defteri tutulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-17). MEB İzin Yönergesi doğrultusunda alınan izinler bu deftere işlenir. Raporlar hastalık iznine çevrilir. 

§   İş Kanununa tabi personel çalıştırılması durumunda, “Yıllık Ücretli İzin Kaydı ” tutulur (Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği, Madde: 20/Ek-1, 03/03/2004 tarih ve25391 sayılı RG).
c) Ek Ders Ücret Onayı alınır (Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği, Madde: 10/4). 

d) Personelin maaş, ücret, vergi iadeleri gibi her türlü özlük hakları zamanında ödenir.

e) Ücretli/sözleşmeli çalışan personelin SSK/Sosyal Güvenlik destekleme primleri zamanında yatırılır (506 Sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu, Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği).
4. Sicil ve Disiplin İşlemleri
a) Okulda “Öğretmen Sicil Defteri” tutulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-18). Defterde yer alan bölümlerin tamamı doldurulur. Personelin durumundaki değişiklikler (terfi, nakil gibi) deftere zamanında işlenir.

b) Personelin sicilleri, Aralık ayının ikinci yarısında doldurulur ve ilgili birime zamanında (31 Aralık’a kadar) gönderilir (Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, Madde: 12, R.G 03/06/1991-20890,30/09/1999-23832). Sicil verme süresini doldurmuş sicil amirleri ayrılırken personelin sicilini doldurur.

c) Olumlu sicil almış personelin terfileri zamanında sonuçlandırılır.

d) Olumsuz siciller bir ay içerisinde gizli bir yazı ile ilgililere duyurulur. Gereği istenir.(22/12/1988-88/3055/1666733 Genelge)
f) Personelin yazılı istekleri mevzuatına uygun olarak yerine getirilir veya ilgili birimlere zamanında gönderilir.

g) Personelin devam takipleri için, “Öğretmen, Memur, Hizmetli Devam-Devamsızlık Defteri” (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-1) tutulur. 

h) Kurumlarda görevli yönetici, öğretmen, memur, sözleşmeli, geçici ve diğer personelin giyiminde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esastır. Kılık-kıyafetlerde, 25/10/1982 tarihli ve 17849 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik, 7/12/1981 tarihli ve 17537 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Millî Eğitim Bakanlığı ile Diğer Bakanlıklara Bağlı Okullardaki Görevlilerle Öğrencilerin Kılık Kıyafetlerine İlişkin Yönetmelik esaslarına uyulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 49).
ı) Personelin disiplin işlemleri (gerektiğinde ödül ve ceza mevzuatına uygun sonuçlandırılır). 

i) Ödül teklifleri zamanında yerine getirilir (T.D 2195-2343-2302-2352).
j) Yemekhane, mutfak, çamaşırhane, kantin gibi yerlerde çalışan personelin periyodik sağlık muayeneleri yapılır (2000/60 nolu genelge, 2514 Sayılı TD).
k) Personele her türlü duyuruların yapılacağı “Duyuru Panosu”hazırlanır. Duyurular  ilgililere imza karşılığında zamanında duyurulur.

l) Tebliğler dergileri ve yazılar, personel tarafından okunup imzalanır (MEB Tebliğler Dergisi Yayım Yönetmeliği, Madde: 7, Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 20/ı).
5. Nöbet İşlemleri
a) Nöbet hizmetleri için personel nöbet çizelgesi hazırlanır; çizelgede nöbet gün ve saatleri belirtilir, ilgililere tebliğ edilir. Nöbetin bitiminde nöbetçiler tarafından Okul Nöbet Defteri (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 20, 21, 46/Ek-8, b-12) doldurularak imzalanır. Nöbetçi öğretmen, okulöncesi eğitim kurumları yönetmeliğinin 21. maddesindeki görevleri yapar.

b) Nöbet defteri, okulda 3 yıl saklanır (MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi, Madde: 7).
6. Genel Denetim İşlemleri    
a) Okulda genel denetim için Teftiş Defteri (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-8)  tutulur. Genel denetimden sonra gönderilen rapora ve denetim tebliğine uygun  işlemler yerine getirilir. Bu defter okulda süresiz saklanır (MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi, Madde: 7).
b) Müdür tarafından sınıf ziyaretleri yapılır, belirlenen hususlar için gerekli rehberlik yapılır varsa ihtiyaçları  giderilir. Personel İzleme Defteri (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Madde: 17/e-7) tutulur. 
7. Aday Personelin Yetiştirilmesi (Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Genel Yönetmelik, 27 Haziran 1983 tarih ve 18090 sayılı RG; MEB Aday Memurlarının Yetiştirilmelerine İlişkin Yönetmelik, 30 Ocak 1995 tarih ve 2423 sayılı TD; Adaylık Eğitimi Konulu Genelge ve MEB Aday Memurlarının Yetiştirilmelerine Yönelik Hazırlayıcı Eğitim Programı, 14 Ağustos 1995 tarih ve 2436 sayılı TD, 1995/55 Sayılı Genelge, MEB Personel Genel Müdürlüğünün 31/03/2003 tarih ve 25580 sayılı yazısı).
a) Aday öğretmenler için rehber öğretmen görevlendirilir. Rehber öğretmen aday hakkında aylık raporlar düzenler.

b) Temel, hazırlık, uygulamalı eğitim sonuçlarına göre işlem yapılır, belgeleri ilgili birimlere gönderilip, sonuçlar özlük dosyasında  saklanır. 

c) Bir özel okulda adaylığı kaldırılan bir öğretmen, uzman ve usta öğreticiler resmi bir okula atanması durumunda adaylık eğitimine tabi tutulmaz (MEB’ye Bağlı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 47; MEB Personel Genel Müdürlüğünün 31/03/2003 tarih ve 25580 sayılı yazısı)
d) Genel Müdürü bulunan Özel Okullar, Azınlık Okulları ve Yabancı Okullarda, İlköğretim Müfettişi (ikinci sicil amiri olmadığı için) aday öğretmenlerin rehberlik ve teftişlerini yapar, “Uygulamalı Eğitim Değerlendirme Formu”nu doldurmaz (Özel Öğretim Kurumlarında Görevlendirilen Personelin Adaylık İşlemleri ile Sicil ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge, 20 Kasım 1995 tarih ve 2443 sayılı TD).
e) Özel Kurumlarda  adaylar, adaylık süresi içinde en az bir defa teftiş edilir.

f)  Her aday personelin dosya hazırlaması sağlanır. Stajyerlik dosyası, okulda 5 yıl saklanır (MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi, Madde: 7).
8. Personelin  Hizmetiçi Eğitim Gereksinimi
a) Personelin ihtiyaç duyduğu  eğitim konuları iş başında belirlenir yetiştirilmesi için gerekli hizmetler yerine getirilir (657 Sayılı Kanun, Madde:10,  MEB Hizmetiçi Eğitim Yönetmeliği Madde 6, 2417 Sayılı TD).
b) Teftiş sonucu müfettişlerce belirlenen hizmet içi eğitim ihtiyaçları alanlarına göre gruplandırılarak Mayıs ayı içerisinde grup başkanlarınca Başkanlığa bildirilir (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Madde:  23).
 
F. HESAP, AYNİYAT VE DÖNER SERMAYE İŞLERİ 
Kurulması Gereken Komisyonlar: 
    Okul Öncesi Eğitim Kurumlarında (Resmi ve Özel) 

a) Satın Alma Komisyonu (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 39).
b) Muayene ve Teslim Alma Komisyonu (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 40).
* Hangi kalemden olursa olsun alınan tüm mallar, “Muayene ve Teslim Alma Komisyonlarınca” usulüne uygun teslim alınarak girişi yapılacaktır. 

1.  Maaş, ücret  bordroları ve vergi iade çizelgelerinin düzenlenmesi (Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği).
a) Ücret onayları alınır. Her değişiklikte değişiklik onayı alınır.

b) Bordrolar ve verile emirleri silintisiz kazıntısız düzenlenir.

c) Bordrolar ve verile emirleri iki adet yapılır. Mutemet hazırlar, tahakkuk memuru ve ita amiri imzalar. Kurumda sayman tarafından onaylı bir sureti bulundurulur.

d) Bankaya verilen listeler beş adet düzenlenir.

e) Ek ders ücretleri listeleri, personelin devam-devamsızlık durumuna göre ve alınan ücret onayına uygun  olarak  düzenlenir.

f)  Ek ders ücreti listeleri de iki nüsha düzenlenir ve bir örneği kurumda saklanır. Ders, Ek ders ücretlerinin ödenmesinde , MEB Öğretmen ve Yöneticilerinin  Ders ve Ek Ders Saatlerine İlişkin  Esaslara Göre:

1. Müdür ve  Müdür Yardımcılarına “Ders Niteliğindeki Yönetim Görevi” karşılığında haftada  15 saat; “İsteğe Bağlı Ek Ders Görevi” karşılığında müdüre 7, müdür yardımcısına 12 saat; “Ders Dışı Hazırlık ve Planlama Görevi” karşılığında müdüre 5 saat,

2. Öğretmenlere “Aylık Karşılığı Ders Görevi” 18, “Zorunlu Ek Ders Görevi” 12, “Ders Dışı Hazırlık ve Planlama Görevi” 3 saat, buna ilaveten “Tam gün eğitim yapan anaokulu ve uygulama sınıflarında” 12 saat daha “İsteğe Bağlı Ek Ders Görevi” karşılığında ücret,

ödenir.

3. Ders Ücreti Karşılığı Görevlendirmelerde: Kadrosuz usta öğreticilere görevlendirildikleri okula göre; günde 6 eğitim saati etkinlik yapılan okullarda haftada 30 saate, günde 8 eğitim saati etkinlik yapılan okullarda haftada 40 saate kadar görev verilecek ve ek ders ücreti ödenecektir.

4. Öğretmenler, “Öğretmen Çalışma (Eğitim) Saatleri Devam Takip Defteri”ni imzalar (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 20/a, 46/Ek-9 ).
g) Vergi iadeleri, yolluk giderleri ile sağlık giderleri mevzuatına uygun olur.

h) Maaş ve ücretlerden yapılan kesintiler mevzuatına uygun yapılır. Şahıs emeklilik icmal bordroları zamanında düzenlenir ve T.C. Emekli Sandığı genel müdürlüğüne gönderilir 

ı)  Düzenlenen belgelerin onaylı birer sureti kurumda dosyada saklanır. Maaş ve ücret bordroları, bilgisayarda yapılıyor ise, bu bordroların da onaylı  bir örneği kurumda saklanır. 

2. Gelir-Gider Durumu (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, 08/06/2004 tarih ve 25486 Sayılı R.G).
a) Ücret Tespit Komisyonunca belirlenen taban ve tavan ücretler arasında okulda alınacak ücret belirlenir (Madde: 35, 36).
b) Yıllık tahmini bütçe hazırlanır (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Ek-7/b, c, d) ve okulun bağlı bulunduğu il/ilçe milli eğitim müdürlüğünün onayına bağlanır ( Madde: 38):
§   Bütçe taslağında hizmet alımları dahil, gelir ve giderler ayrıntılı olarak gösterilir. İlgili defterler mevzuata uygun olarak zamanında ve eksiksiz tutulur.

§   Okul yönetimi bütçede gösterilen gider kalemleri dışında harcama yapamazlar. Bütçenin gider kalemleri arasındaki aktarmalar il/ilçe müdürünün onayı ile yapılır.

§   Anaokulu bütçesini gösteren belgenin bir örneği, onay tarihinden itibaren en geç bir hafta içinde Bakanlığa gönderilir.

c) Ücretler, okul yönetimince bankalardan birinde açılacak hesaba veliler tarafından, her ayın 20’sine kadar, yatırılarak dekontun bir örneği okul yönetimine verilir  (Madde: 37). 
d) Eğitimi aksatabilecek yangın, doğal afet, salgın hastalık, iklime dayalı olağanüstü durumlarda; mülkî makamların ve hıfzısıhha kurulunun gerekli görmesi ve aralıksız 15 gün veya daha fazla süre ile okul öncesi eğitim kurumlarının kapatılması durumunda, önceden alınan ücret bir sonraki ayın ücretine sayılır ( Madde: 37).
d) Anaokullarının gelir-gider muhasebesi; bilanço esasında Tekdüzen Muhasebe Sistemi ve Özel Hesap Planına göre yürütülür ( Madde: 43).
e) Her muhasebe kaydının tevsik edici (ispatlayıcı) bir belgeye dayanması ve malî sonuç doğuran her işlemin muhasebe kayıtlarında gösterilmesi zorunludur ( Madde: 43).
f) Anaokulunda çalışan ve muhasebe işlerinde görevlendirilen memurlar kefalete bağlanır ( Madde: 44).
g) Kurumun parası bankalardan birinde, kurum adına açılacak tek hesapta bulunur. Kurum adına hesap açmaya veya kapatmaya, bu hesaptan para çekmeye, ödeme yapmaya veya havale göndermeye; müdür (ita amiri)- muhasebe memuru veya müdür yardımcısı (tahakkuk memuru)- muhasebe memuru, ikili müşterek imzaları ile yetkilidir. Bu yetkililerin noterden düzenlenecek imza sirküleri, ilgili banka şubesine önceden verilir ( Madde: 42, Ek-7/e).
h) Hizmet/mal satın almalar, Satın Alma Komisyonu marifetiyle yapılır ( Madde: 39). Satın alınan malın teslim alınması da “Muayene ve Teslim Alma Komisyonu” tarafından yapılır ( Madde: 40).
i) Ödemeler, genellikle bankadan alacaklı kişi ya da kurum adına düzenlenecek çek, ödeme veya gönderme emriyle yapılır. Hiçbir şekilde hamiline yazılı çek düzenlenemez. Ancak, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 22 nci maddesinin birinci fıkrasının (d) bendi ile belirlenen limitin 1/10 una kadar olan ödemeler, personele verilecek iş avansları ile yapılabilir ( Madde: 42).
j) Staj yapan öğrencilere hiçbir şekilde ücret ödenmez (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 09/08/2001 tarih ve 1709 Sayılı yazısının 20. Maddesi).
3. Sigortalı Çalıştırılan Personelle İlgili Olarak (Resmi ve Özel Kurumlarda);
§   Her işveren, işyerinde çalışan işçilerin yıllık ücretli izinlerini gösterir izin kayıt belgesi tutmak zorundadır (4857 sayılı İş Kanunu, Madde: 56). İşveren çalıştırdığı işçilerin izin durumlarını gösteren “Yıllık Ücretli İzin Kaydı”nı tutmak ve bu defteri istendiğinde yetkili memurlara göstermek ve izin kuruluna vermek zorundadır. İşveren dilerse her işçinin yıllık izin durumunu aynı esaslara göre kartoteks sistemiyle de yürütebilir (Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği, Madde: 20/Ek-1).
§   Kurumda sigortasız personel çalıştırılamaz. İlköğretim Müfettişleri denetimleri esnasında tespit ettikleri sigortasız çalıştırılan/primleri yatırılmayan personeli SSK’ya bildirmekle yükümlüdürler (506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu, Madde: 2, 3, 5, 9, Genel Bütçeye Dahil Daireler ve Katma Bütçeli İdarelerin Denetim Elemanlarınca Yapılacak Tespitler Hakkında Yönetmelik, Madde: 5)
* Sigorta işlemleri 506 sayılı Sosyal Sigorta Kanunu ile 16 Ocak 2004 tarih ve 25348 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan ve 01/05/2004 tarihinde yürürlüğe giren “Sosyal Sigortalar Kurumu Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği” hükümlerine uygun olarak yürütülür.

* Sigortasız/izinsiz  personel çalıştırılıp çalıştırılmadığının belirlenmesi için muhtasar beyanname, izin onayı, SSK bildirimleri karşılaştırılır.

4. Okul Servis Araçları (Okul  Servis Araçları Hizmet Yönetmeliği 14 Haziran 2003 tarih ve 25138 sayılı RG)
§   Okul servis araçlarında aranacak şartlar Yönetmeliğin 4; taşımacının yükümlülüğü 5;  taşıma işlerinde çalışanların özellikleri ve sorumlulukları 8; sigorta yaptırma zorunluluğu ve yaptırmayanlar hakkında uygulanacak yaptırımlar 9, 10 ve 11. Maddelerinde düzenlenmiş olup, denetimlerde bunlar dikkate alınır.

§   Okul servis araçları Yönetmeliğin 7. Maddesinde belirtilen Okul-Aile Birliği Yönetim Kurulu Başkanının başkanlığında kurulacak komisyonca kiralanacak araçlarla veya velilerin servis aracı işleteni ile anlaşarak yapılır.

§   Okul yönetimi ile Yönetmeliğin 7. Maddesinde belirtilen komisyon marifetiyle denetimi yapılır.

§   Müfettişlerin denetim yetkisi Yönetmeliğin 12. Maddesinden kaynaklanır.

 
5. Demirbaş İşleri ( 1050 sayılı Muhasebe-i Umumiye Kanunu Md: 95-99, Ayniyat   Talimatnamesi).
a) Defterler 
§   Demirbaş Eşya (A)defteri (Ders araçları, kitaplar ile kullanılmaya ve yoğaltılmaya mahsus eşyalar dışındaki demirbaş eşyalar kayıt edilir).

§   Ders Araçları (B) defteri (Ders araçları kayıt edilir)

§   Kitaplık (C) defteri  (Okul kitaplıklarındaki bütün kitaplar-küçük broşürler kayıt edilmez- dergiler yıllık formaları tamamlandıktan sonra- periyodik eserler, Tebliğler Dergileri –cildi tamamlanınca- ansiklopediler,mesleki yayınlar,okul kitaplığında bulunan ders kitapları, sınıf kitaplıklarındaki ansiklopediler kayıt edilir)

§   Periyodik eserler defteri (Periyodik eserler tamamlanıncaya kadar her gelen forma kayıt edilir.)

§   Kullanılmaya ve Yoğaltılmaya mahsus eşya ve gereçler defteri (Tüketim malzemeleri kayıt edilir ) 

b) Demirbaşların Deftere Kaydedilmesi ve Numaralandırılması  

§   Kayıt için fatura/tesellüm makbuzları esas alınır.

§   Muayene ve teslim alma komisyonu tarafından incelenir ve karar verilir.

§   Uygun bulunması halinde ilgili deftere kayıt edilir.

§   Defterlerde her bölüme bir eşya kaydı yapılır ve her demirbaşa bir eşya numarası verilir. Birden fazla adedi bulunan aynı ad ve özellikteki demirbaşlar aynı numarayı bölümlü kullanarak kayıt edilir. 

§   Dolap, masa üç boyutlu ve özellikleri ile yazılır.

§   Sıra masa için özelliklerinin yanında yapı malzemesi cinsi de belirtilir.

§   Defterde demirbaşın kaydedildiği sütunda ilgili bütün bölümler doldurulur.

§   Demirbaşlarla ilgili fatura, tesellüm makbuzları, komisyon raporları bir dosyada saklanır.  
§   Demirbaşlar, demirbaş eşya defterine kayıtları yapıldığı anda defterdeki numarası demirbaş eşyanın üzerine yazılır. Demirbaş eşya defteri yenilenmediği sürece bu numara üzerinde bulunur.

§   Her bölümde bulunan demirbaşların listeleri çıkarılarak asılır.

c) Demirbaşların Kaydının Silinme İşlemleri 
§   Ayniyat Yönetmeliğin 8-10. maddelerine göre yapılır.

§   Eşyanın kullanımından ötürü onarılmayacak derecede olması, başka bir okul devredilmesi, kaza neticesinde kırılıp kaybolması dışında kayıttan silinmesi yapılmaz.

§   Demirbaş kaza sonucu kaybolur, kırılır ya da bozulursa durum tutanakla İl/ilçe milli eğitim müdürlüğüne bildirilir. Alınan onaya göre düşülür.

§   Demirbaş eşyanın kırılması, kaybolması kişi/kişilerin dikkatsizliği sonucu kırılıp, bozulup, kaybolmuşsa; sebebiyet veren/verenler  bunu ödemek zorundadır.      
22.08.2001 gün ve 24501 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Milli Eğitim Bakanlığı Okul Kütüphaneleri Yönetmeliğinin 12. Maddesinde yer alan ayıklama kapsamına ; a) Aşırı kullanmadan dolayı yıpranan , b) Bilimsel değeri kalmayan , c) Kurumun düzeyine uygun olmayan , d) Uygunluk kararları kaldırılan eserler alınır. 
* Devir konusu eşya ve levazımın kayıtlardan düşülmesi ve kayıtlara alınlması Ayniyat Talimatnamesi hükümlerine göre yapılacaktır.  
       Ayrıca;               
* (C) demirbaş eşya ve levazımın terkin, satma ve devir işlemleriyle ilgili yapılan tutanaklar genel teftişler sırasında Müfettişlere gösterilmek üzere muhafaza edilecektir.

d) Demirbaş Eşyanın Sayımı ve Numaralandırılması 
§   Her mali yıl başında  muayene ve teslim alma komisyonlarınca okul demirbaşlarının  sayımı yapılır. Bu durum sayım tutanağı, sayım tutanağına bağlanacak çizelge, demirbaş eşya özet çizelgesi çıkarılır.

 

ANAOKULLARININ TEFTİŞİNDE YARARLANILACAK  MEVZUAT

A- KANUN, KANUN HÜKMÜNDE KARARNAME VE TÜZÜKLER
1. T.C. Anayasası 

2.       657 Devlet  Memurları  Kanunu (20 Temmuz 1965 tarih ve 12053 sayılı RG)                                     
3. 1739 sayılı Milli Eğitim Temel Kanunu (24 Haziran 1973 tarih ve 14574 sayılı RG)                                         

4. 3797 Sayılı Milli Eğitim Bakanlığı Teşkilat  ve Görevleri Hakkında Kanun (12 Mayıs 1992 tarih ve 21226 sayılı RG)  

5. 1050 sayılı Muhasebe-i Umumiye Kanunu (9 Haziran 1927 tarih ve 606 sayılı RG) 

6. 573 Sayılı Özel Eğitim Hakkında Kanun Hükmünde Kararname (6 Haziran 1997 tarih ve 23011 Mükerrer RG) 

7. 2429 Sayılı Ulusal Bayram ve Genel Tatil Günleri Hakkında Kanun (19 Mart 1981 tarih ve 17284 sayılı RG) 

8. 625 sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunu (18 Haziran 1965 tarih ve 12026 sayılı RG) 

9. 506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu (29, 30, 31 Temmuz, 1 Ağustos 1961 tarih ve 11766-11779 sayılı RG)                      

10. 4857 sayılı İş Kanunu (10 Haziran 2003 tarih ve 25134 sayılı RG) 

11. Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanun (06/03/2003 tarih ve 25040 sayılı RG). 

12. 4207 Tütün Mamullerinin Zararlarının Önlenmesine Dair Kanun (26 Kasım 1996 tarih ve 22829 sayılı RG) 

13. 2893 sayılı Türk Bayrağı Kanunu (24 Eylül 1983 tarih ve 18171 sayılı RG)        

14. Sivil Savunma ile ilgili Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer hizmetler Tüzüğü (18 Temmuz 1964 tarih ve 11757 sayılı RG)            
15.    Türk Bayrağı Tüzüğü (17/03/1985 tarih ve 18697 Sayılı RG)  
16. 430 Sayılı Tevhid-i Tedrisat Kanunu (06/03/1340 tarih ve 63 sayılı RG) 

17.    2866 sayılı Öğrencilerle İlgili Basılı Evrakın Milli Eğitim Bakanlığınca Hazırlanması, Bastırılması  ve Satılması Hakkında Kanun (27 Temmuz 1983 tarih ve 18117 sayılı RG)
B- YÖNETMELİK VE YÖNERGELER

1. Ayniyat Talimatnamesi (01/06/1939 sayılı Bakanlık Onayı “RG’de yayımlanmamıştır) 

2. Binaların Yangından Koruması Hakkında Yönetmelik (26/07/2002 tarih ve 24827 sayılı RG)                 

3.       Devlet Binaları Bakım Onarım ve  İşletme Yönetmeliği (27 Kasım 1971 tarih ve 13999 sayılı RG) 

4.       Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve Kullanılamayacak Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslarını Gösterir Yönetmelik (08/06/2001 tarih ve 24426 sayılı RG)
5. Genel Bütçeye Dahil Daireler ve Katma Bütçeli İdarelerin Denetim Elemanlarınca Yapılacak Tespitler Hakkında Yönetmelik (7 Ocak 2000 tarih ve 23929 sayılı RG) 

6. Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Okul ve Kurumların Tabelaları Yönetmeliği (23 Mayıs 1981 tarih ve 17348 sayılı RG) 

7. MEB Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (18 Mart 1990 tarih ve 20465 sayılı RG) 

8. MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi (8 Mayıs 1995 tarih ve 2430 sayılı TD) 

9. Millî Eğitim Bakanlığı ile Diğer Bakanlıklara Bağlı Okullardaki Görevlilerle Öğrencilerin Kılık Kıyafetlerine İlişkin Yönetmelik (7 Aralık 1981 tarih ve 17537 sayılı RG) 

10. Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği (23 Haziran 1985 tarih ve 18790 sayılı RG) 

11.    MEB Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği (18 Ocak 2000 tarih ve 23937 sayılı RG)
12.    MEB Bağlı Okul ve Kurum Yönetici ve Öğretmenlerinin Norm Kadrolarına İlişkin Yönetmelik (10 Ağustos 1999 tarih ve 23782 sayılı RG)                             
13.    MEB Personeli İzin Yönergesi (Şubat 2001 tarih ve 2521 sayılı TD)
14.    MEB Hizmetiçi Eğitim Yönetmeliği (8 Nisan 1995 tarih ve 22252 sayılı RG)                                                                                
15. Milli Eğitim Bakanlığı Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği (22 Ağustos 2001 tarih ve 24501 sayılı RG) 

16. MEB Okul Aile Birliği Yönetmeliği (18 Mayıs 1983 tarih ve 18051 sayılı RG) 

17. Mahalli Kurtuluş Günleri, Atatürk Günleri ve Tarihi Günlerde Yapılacak Törenler Yönetmeliği (5 Nisan 1982 tarih ve 17655 sayılı RG) 

18. MEB Tebliğler Dergisi Yayım Yönetmeliği (2389 sayılı TD) 

19. Okul Servis Araçları Hizmet Yönetmeliği (14 Haziran 2003 tarih ve 25138 sayılı RG) 

20. Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği (08/06/2004 tarih ve 25486 sayılı RG) 

21. Öğrencilerle İlgili Basılı Evrakın Milli Eğitim Bakanlığınca Hazırlanması, Bastırılması ve Satılması Hakkında Yönetmelik (16 Aralık 1985 tarih ve 2201 sayılı TD) 

22. Okullarda Çıkarılacak Dergi, Gazete ve Yıllıklar Hakkında Yönetmelik (24 Mayıs 1967 tarih ve 12604 sayılı RG) 

23. Özel Öğretim Kurumlarına Ait Standartlar Yönergesi (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 19/08/2002 tarih ve 56877 sayılı yazısı eki) 

24. Özel Öğretim Kurumları Öğrenci Ücretleri Tespit ve Tahsil Yönetmeliği (4 Haziran 1988 tarih ve 19832 sayılı RG) 

25. Özel Öğretim Kurumlarında Ücretsiz Okuyacak Öğrenciler Hakkında Yönetmelik (3 Nisan 1991 tarih ve 20834 sayılı RG) 

26. Özel Okullar Çerçeve Yönetmeliği (9 Ekim 1995 tarih ve 2440 sayılı TD) 

27. Özel Öğretim Kurumlarında Görevlendirilen Personelin Adaylık İşlemleri İle Sicil Ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge (20 Kasım 1995 tarih ve 2443 sayılı RG) 

28. Umuma Açık Yerler ve İçkili Yerler ile Resmi veya Özel Öğretim Kurumları Arasındaki Uzaklıkların Belirlenmesine Dair Yönetmelik (3 Nisan 2004 tarih ve 25422  sayılı RG) 

29. Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği (28 Aralık 1988 tarih ve 20033 sayılı RG) 

30.   Sosyal Sigortalar Kurumu Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği (16 Ocak 2004 tarih ve 25348 sayılı RG)
31. Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapılacak Törenler Yönetmeliği (1 Ekim 1981 tarih ve 17475 sayılı RG) 

32. Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği (03/03/2004 tarih ve25391 sayılı RG). 

33. MEB İlköğretim Müfettişleri Başkanlıkları Rehberlik ve Teftiş Yönergesi (Şubat 2001 tarih ve 2521 sayılı RG) 

34. Temizlik Rehberi (2092 sayılı TD) 

35. MEB Okul Müzeleri Yönergesi (06/10/1986 tarih ve 2218 sayılı TD) 
36. MEB Koruyucu Güvenlik Özel Talimatı 

37. MEB Eğitim ve Öğretim Çalışmalarının Planlı Yürütülmesine İlişkin Yönerge (Ağustos 2003 tarih ve 2551 sayılı TD). 

38. MEB Toplam Kalite Yönetimi Uygulama Yönergesi (2506 sayılı TD) 

39. MEB TTK’nın 340 Sayılı “Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Kurumlarına Öğretmen Olarak Atanacakların Atamalarına Esas Olan Alanlar İle Mezun Oldukları Yüksek Öğretim Programları Ve Aylık Karşılığı Okutacakları Derslere İlişkin Esaslar 

40. MEB Öğretmen ve Yöneticilerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine İlişkin  Esaslar (16 Aralık 1998 tarih ve 23555 sayılı RG) 

41. Daire ve Müesseseler İçin Sivil Savunma Kılavuzu 

C- GENELGE VE ÖNEMLİ YAZILAR

1. Özel Öğretim Kurumlarında Ücretsiz Okuyacak Öğrenci Başvuruları Değerlendirme Kılavuzu (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 04/03/1991 tarih ve 55246 Sayılı yazısı eki) 

2. MEB TTK Başkanlığının 20.03.1977 günlü ve 3953/6 sayılı Atatürk köşeleri konulu kararı 

3. MEB TTK Başkanlığının 01.11.1990 tarih /1990/44 sayılı Türk büyüklerine ait resimler konulu kararı 

4. MEB Yayımlar Dairesi Başkanlığının 23/11/1992 tarih ve 1992/54 sayılı Türk büyüklerine ait resimler konulu genelgesi 

5. MEB Savunma Sekreterliğinin 11.07.2000 tarih ve 2000/836 sayılı genelgesi 

6. MEB Sağlık İşleri Daire Başkanlığının 05/06/2000 tarih ve 2000/60 sayılı genelgesi (2514 Sayılı TD) 

7. MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 13/08/2001 tarih ve 57638 sayılı yazısı 

8. Başbakanlık Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğünün 17/02/1994 tarih ve 1994/9 Sayılı genelge ve ekinde yer alan “Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esaslar” 

9. MEB Personel Genel Müdürlüğünün 14/06/1994 tarih ve 1994/40 Sayılı “Resmi Yazışma Kuralları ile İlgili Açıklamalar” konulu Genelgesi 

10. MEB’nin Atatürk büstleri konulu 14/01/1981 gün ve 282-81 sayılı genelgesi. 

11. MEB Araştırma Planlama ve Koordinasyon Kurulunun 24/11/1999 gün ve 3180 sayılı genelgesi,. 

12. Okul Müdürlerinin Görev Tanımları (2508 sayılı TD). 

13. MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 02/12/1998 tarih ve 1998/117 Sayılı Genelgesi 

14. Çevre Bakanlığının 11/05/2000 tarih ve 2000/11 sayılı “Elektromanyetik Kirlilik” konulu Genelgesi 

15. 21/06/2001 tarih ve 410/3824 sayılı İstanbul İli TKY Uygulama Projesi 

16. MEB Personel Genel Müdürlüğünün 18/06/2001 tarih ve 310/37500 Sayılı MEB Taşra Teşkilatı  TKY Uygulama  Projesi MEB Personel Genel Müdürlüğünün 11.07.2002 Gün ve 308- 36548 sayılı yazısı ekinde yer alan “ MEB Taşra Teşkilatı TKY Uygulama Projesi Kılavuzu 

Brifing dosyası hazırlanması konusunda MEB TTK’nın 22/02/1967 gün ve 582/1-9323sayılı kararı 

  



[1] Genel bütçeye dahil daireler ve katma bütçeli idarelerin teftiş ve denetim elemanları kendi mevzuatları gereğince işyerlerinde yapacakları her türlü denetim ve incelemeler sırasında, yabancı çalıştıran işverenlerle yabancıların bu Kanundan doğan yükümlülüklerini yerine getirip getirmediklerini de denetler. Denetim sonuçları ayrıca Bakanlığa bildirilir (Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanun, Madde: 20, 6 Mart 2003 tarih ve 25040 sayılı RG).
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