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iL MiLLi EGIiTiM MUDURU SUNUSU

Degerli Meslektaslarim,

Yarmimiz sizlere emanettir. Kiiltiir mihmandarisiniz. Toplumu ingsa eden mimarlarsiniz.
Mesleginizin asil amaci, nesillere ¢agm gerektirdigi bilgi donanimin1 kazandirip onlar1 iginde
bulunduklar1 c¢ag1 anlayip yorumlayabilecek bilgi diizeyine ulastrmak, yarinlara
hazirlayabilmektir. Cocuklarimiza bilgi edinme yontemlerini 6gretirken, idealleri olan, teknigi
milletin ruhuyla harmanlayan, vizyonu olan bir nesil yetistirmek, mutlu ve huzurlu bir toplum
insa etmek temel sorumlulugunuzdur. Sorgulayan, irdeleyen, diinyaya acik beyinler yetistirmek
hedefiniz olmalidir. Bunlarin yani sira millet bilincini yasatabilmek i¢in genglerimize, milli
kaltirimuzid ve manevi degerlerimizi aktarmak baslica gérevinizdir. Toplumu kucaklayan,
diinyay1 algilayan, teknolojiyi kullanirken milletin degerleriyle uyumlu, milletin ruhuyla
harmanlanmis; sevgi, setkat ve merhametle yogrulmus, erdemli ve ahlakli nesil yetigtirmek
misyonunuz vardir.

Istikbale giivenle bakan ve bu yolda fedakarca calisan sizler, Ulkemiz i¢in daima umut
ve dinamizm kaynagismiz. Insan sevgisini higbir zaman yitirmeyen, ideallerini asla
kaybetmeyen, diinyadaki gelismelere acik, daima kendini yenileyen siz degerli 6 gretmenlerimiz
sayesinde, gii¢lii Tiirkiye icin giiclii nesiller yetisecek ve bu nesillerle birligimizi, dirligimizi,
varligimizi ilelebet siirdiirecegiz.

Millet olarak 6gretmenlerimize; memur nazariyla egitim araci nazariyla not veren, smif
geciren nazartyla degil, insan yetistiren, malzemesi insan olan bir usta, bir goniil mimar1
nazartyla baktik. Insallah bu bakis a¢imizi, bu nazarmmizi millet olarak hicbir zaman
kaybetmeyecegiz. Milletimiz dgretmenlerimizi hak ettikleri o manevi makamda gormeye,
orada muhafaza etmeye, iilkeleri inga eden goniil mimarlar1 olarak her zaman bagimizin iistiinde
tutmaya devam edecektir."

Ali EYYUPKOCA
Mardin il Milli Egitim Miidiirii
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SUNUS

Milli Egitim Bakanlig1 Okul Oncesi Egitim ve [lkdgretim Kurumlar1 Y®&netmeliginin
"Miidiir Yetkili Ogretmen" bashikli 42 inci maddesinde yer alan; " Bagimsiz miidiirliigii
bulunmayan ilkokularda smif Ogretmenlerinden biri midiir yetkili 6gretmen olarak
gorevlendirilir. Miidiir yetkili 6gretmen, miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklarini tistlenir."
hikma, Milli Egitim Bakanhigina Bagli Egitim Kurumlarina Y 6netici Se¢gme Ve Gorevlendirme
Yonetmeliginin "Miidiir Yetkili Ogretmenlige Gorevlendirme" baslikli 35 inci maddesinde
yer alan; “Miidiir norm kadrosu bulunmayan egitim kurumlarinda gérev yapmak iizere, o egitim
kurumunda gorevli 6gretmenler arasindan, 6gretmenlik gorevi yaninda yonetim hizmetlerini de
yiirtitmek tizere, il mili egitim miidiiriiniin teklifi tizerine vali tarafindan miidiir yetkili 6gretmen
gorevlendirilir." hiikiimlerine gdre ogretmenlerden biri miidiir yetkili 6gretmen olarak
gorevlendirilmektedir.

Midiir yetkili 6gretmenlik, genellikle biinyesinde ortaokullarin bulunmadigi,
birlestirilmis siniflarin oldugu kdy okullarmda gorev yapan sinif 6gretmenlerinden birinin okul
miidiirii olarak gérevlendirilmesidir. Ogretmenin, miidiiriin yetkileri ve belirli diizeyde 6zlik
haklar1 verilmesinden 6turti de bu tinvanla nitelendirilmektedir.

Midiir yetkili 6gretmen; okul yoneticiligi ile 6gretmenligi birilikte yiiriitiir. Bir sinifi da
var ve diizenli olarak derslere de devam etmektedir. Miidiir yetkili 6gretmenin sorumluluklarmi
islevsel ve yapisal olarak ayr1 ayr1 degerlendirmek gerekir. Isleve dayali sorumluluklar daha
cok idari olup bu baglamda miidiir yetkili 6gretmenler okulun her tiirlii fiziksel sorunlarindan
sorumludur. Miidiir yetkili 6gretmen okulda imza ve miihiir yetkisini tasiyan en yetkili kisidir.
Dolayisiyla 6grenci belgelerini, karneleri, sinif defterlerini, ¢esitli toplant1 tutanaklarini, ndbet
defterini vb. gibi evraklar1 diizenlemede, imzalamada yetkilidir. Ayrica kurumlarla EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) adi verilen ¢evrim i¢i resmi yazigma sistemi iizerinden
gerekli tim yazigmalari midir yetkili 6gretmen kendisine verilen e-imza yoluyla
gerceklestirmektedir. Siniflarin her anlamda diizenli denetlemek, okul miihriinii ve beratini
muhafaza etmek, belirli glin ve haftalar1 takip etmek, aday Ogretmenlerin degerlendirme
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islemlerini yiirtitmek ve takip etmek, nobet diizenini ayarlamak, okula gelen Milli Egitim
yoneticilerini ve diger dnemli ziyaretgileri karsilamak, 6gretmen devam defterinin diizenli
doldurmak, ogrencilerin rehberlik sorunlarmi o6gretmenleri ile birlikte takip etmek,
ogretmen/veli toplantilarini diizenlemek, 6gretmenlere onciiliik ederek alan taramalar1 yaparak
ogrencilerin devamliligin1 saglamak, 6grencilerin saglik taramalarimi takip etmek, 6grenci ve
okul giivenligini tehdit eden durumlarda koy muhtari ile koordineli hareket etmek gibi hususlar
mudur yetkili 6gretmenlerin diger gorev ve sorumluluklari olarak siralanabilir.

Midiir yetkili 6gretmenler icin hazirlanan bu rehber; Egitim-6gretim ortamlarina,
egitim-6gretim faaliyetlerine, yonetim faaliyetlerine ve mali is ve islemlerine iligskin siire¢ ve
sonuglar ilgili kisi ve birimler ile is birligi icinde, mevzuata, dnceden belirlenmis amag ve
hedeflere gore duzenli ve sirekli olarak inceleyerek eksik yada yapilmamis galismalari
yapmasina yardimci olmak igin; birlestirilmis smif uygulamali okullarda miidir yetkilli
ogretmen olarak gorevlendirilen 6gretmenin okulu ile ilgili tespit edilen hususlar ve yapmasi
gereken cailsmalar agagida tablolar halinde agiklanmuistir.

Suleyman AKIN
Mardin Egitim Miifettisleri Baskan




EGITIM OGRETIM ORTAMLARI
(MEB Okul Oncesi Egitim ve Ilkégretim Kurumlar: Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanhgi Kurum Tamtim Yonetmeligi; MEB Kurum Tamtim
Kilavuzu, MEB Kurum A¢ma Kapatma ve Ad Verme Yonetmeligi; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik; MEB Okul Kitiphaneleri
Yonetmeligi; 2092 S.T.D Yaymnlanan MEB Temizlik Rehberi, 1928 Sayili TD, MEB. 14.01.1981/282-81 Sayili Genelge,2009/90 sayili

Genelge)
Yapilacak Calismalar Uygun Aciklama
(Evet/
Hayr)

Fiziki Durum

Okulun tarihgesi hazirlama durumu

Tiirk bayragi uygun olma durumu

Atatiirk Kosesi uygun olma durumu

Okul koridorunun uygun olma durumu

Okul bahgesinde Atatirk bistiinin bulunma durumu

Atatlrk blstiniin bakim ve korumasinin yapilma durumu

Dersliklerin egitim 6gretime hazir olma durumu

Hizmet odalari, tuvaletler, lavabolar vb. yerlerin temiz ve hazir olma durumu

Okul bahgesinin temiz ve bakimli olma durumu

Okul kiittiphanesi/Sinif kitapliginin ile ilgili is ve islemlerinin yapilma durumu

Okul arsiv is ve islemlerin yapilma durumu

Okul kurum tabelalar1 mevzuata uygun olma durumu

Egitim-6gretim ortamlarmin fiziki durumunun yeterli olma durumu

Egitim-6gretim ortamlarinin fiziki durumunun temizlik ve bakiminin yeterli olma
durumu

Ogrencilerin gezip oynamalari ve sportif faaliyetlerde bulunma gibi yerlerin hazir
olma durumu

Oyun yeri ve araglarmin yilda en az bir defa periyodik bakim ve onariminin
yaptirilmasi durumu

Okul baca temizligi yapilma durumu

Okulda 6grenci sagligi ve okul giivenligi ile ilgili hususlarin yerine getirilme durumu

Okul binasinda fiziksel engelliler i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasi durumu

Okul Ders kitaplarinin dagitilma durumu

Okul ders kitaplar1 disinda bagka kaynak kullanmama durumu

Ders arag-gereclerinin bulunma, bakim ve onarim durumu

Okul bilgisayar ve yazici yeterlik durumu

Akalli (etkilesimli) tahta bulunma durumu

Makine, cihaz ve tesisati gibi materyallerin yeterlik durumu

Egitim ogretim faaliyetlerinde teknolojik kaynaklardan yararlanma durumu

Notlar:
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EGITIM OGRETIM ORTAMLARI
(Sivil Savunma Kanunu; MEB Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlar: Yonetmeligi Md.78; Binalarn Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik; Sabotajlara Karsi Koruma Yonetmeligi; MEB Yangin Onleme ve Sondiirme Yonergesi, MEB Deprem Kilavuzu (Ogretmenler I¢in
Yardim Kilavuzu); 1423 ve 2105 sayili TD; MEB Sivil Savunma, Seferberlik ve Koruyucu Giivenlik Hizmetleri Denetim ve Performans
Rehberi; Afet ve Acil Durum Yonetimi konulu MEB 2021/13 sayili GenelgeMEB Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 26.04.2018 tarih ve
E.8310247 sayili “Okul Giivenlik Onlemlerinin Alinmast” konulu 2018/10 nolu Genelgesi; 20/06/2022 tarihli Cocuklarin Egitim
Siireglerinin Giivenligine Iliskin Koruyucu ve Onleyici Hizmet Tedbirlerin artirilmasina Yonelik Isbirligi Protokoli-Okul Miidiirii Gérev

Tanimlarr)
Yapilacak Calismalar Uygun Aciklama
(Evet/
Hayr)

Givenlik Onlemleri

Deprem ve diger dogal afetlerle miicadele alinan tedbirler bunlarin yeterlilik durumu

Acil durum yonetimine donuk faaliyetlerle alinan tedbirlerin yeterlilik durumu

Okul ve gevre giivenligine doniik faaliyetlerle alinan tedbirlerin yeterlilik durumu

Ogrenci saghg ve giivenligine déniik faaliyetlerle alinan tedbirlerin yeterlilik
durumu

Sivil savunma ve itfaiye teskilatlarindan da yararlanilarak, sivil savunma ve
yanginlara yonelik ikaz-alarm tatbikat ile ilgili raporlarin diizenlenmesi durumu

Deprem haftasinda tahliye tatbikatinin yapilma durumu

Tatbikatlarla ilgili raporlarin diizenlenmesi durumu

Kurum binasmin dzelligine gore yangm sondiirme ile ilgili gerekli énlemler alinma
durumu

Kagis yolu kapilart acil durumlarda kag1s i¢in hazir olarak bulunma durumu

Bina kacis merdivenleri ve yollari iizerinde engeller bulunmama durumu

Tahliye tatbikati (01-07 Mart Deprem Haftasi'nda) yapilarak kayitlari tutulma
durumu

13 Ekim Diinya Afet Risklerinin Azaltilmasi Giinii'nde afet tiirlerine iligskin (deprem
harig) ikaz alarm tatbikati yapilarak kayitlar1 tutulma durumu

Okul binasinin depreme karst saglam ve dayanakliligina iliskin ilgili kurumlardan
teknik rapor alinma durumu

Deprem aninda devrilebilecek kitaplik, dolap-gibi agir ve yiiksek esyalar duvara
sabitlenme durumu

Elektrik tesisatinin periyodik kontrolii yapilmis ve rapora baglanma durumu

Kurumda afet acil durumlarinda toplanma alani belirlenme durumu

Sivil savunma plani/sivil savunma tedbir plani hazirlama ve her yil giincellenme
durumu

"Sabotajlara kars1 koruma plani" hazirlanma ve her yil giincellenme durumu

Gerekli malzemelerin bulundugu ilk yardim dolab1 veya ¢antasi bulunma durumu

Notlar:
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EGITIM OGRETIM FAALIYETLERI

(Tal{m Terbiye Kurulu Baskanliginin 30.4.2014 tarihli ve 15 sayily karar,, MEB Egitim Bolgeleri Yonergesi, MEB Okul Oncgsi Egitim ve
llkogretim Kurumlar: Yonetmeligi, MEB Egitim ve Ogretim Calismalarinin Planl Yiiriitiilmesine Iliskin Yonerge, MEB Ol¢me ve
Degerlendirme Yonetmeligi, MEB llkokullarda Yetistirme Programi Yonergesi)

Yapilacak Calismalar

Uygun
(Evet/
Hayr)

Aciklama

Ogretim Etkinlikleri

Ogretmen, derslik ve Ogrenci sayisa gore birlestirilmis smiflarin olusturulma
durumu

Egitim bolgesi midirler kurulunun ¢alismalarinim okul diizeyinde incelenip
degerlendirilmesi durumu

Tek 6gretmenli birlestirilmis sinifli ilkokullarda 6gretmenlerin ilgili ilge/il ziimre
toplantisina katilma durumu

Ogretim programlarmin uygulanma durumu

[lkokullarda y1llik plan yapilma ve uygulanma durumu

Tlkokullarda ders planlarmin yapilma ve uygulanma durumu

Anasmiflarinda aylik planlarinin yapilma ve uygulanma durumu

Anasmiflarinda giinliik egitim akisi planinin yapilma ve uygulanma durumu

Ogretmenlerin derslerine hazirlikli girme durumu

Yabanci uyruklu dgrencilere iliskin is ve islemlerin usuliince yiiriitiilme durumu

Ogrencilerin akademik ve sosyal gelisiminin takibinin ders 6gretmenlerince yapilma
durumu

Ogrencilerin bireysel ve grupla yapilan etkinliklere ait katihm gozlem formu tutma
durumu

Oyun temelli degerlendirmeler ve verilen goérevleri yerine getirme amacgh 6lgme
araclartyla takip edilme durumu

Yetistirme kursu ve telafi egitimi uygulanma durumu

IYEP komisyonu olusturma durumu

Tek 6gretmenli birlestirilmis sinifli ilkokullarda miidiir yetkili 6gretmenin komisyon
gorevini yapma durumu

IYEP gruplarinda yer alacak dgrencileri belirleme durumu

IYEP gruplarinda gérevlendirilen 6gretmenlerin durumu

Ogrenci ve ogretmenlerin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi IYEP Modiiliine
tanimlanmasi durumu

IYEP’ e alinacak égrenci gruplarmin ve haftalik aligma gizelgesinin onaylanmasinin
saglanmasi durumu

IYEP degerlendirme raporunun diizenlenmesi durumu

IYEP degerlendirme raporunun il/ilge milli egitim miidiirliigiine gonderilme durumu

IYEP uygulama siirecine iliskin is ve islemlerin yerine getirilmesi durumu
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EGITIM OGRETIM FAALIYETLERI

(MEB Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Yonetmeligi, Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi;, MEB Ozel Egitim ve Rehberlik
Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 19/09/2017 tarihli 2017/28 sayili Kaynastirma/Biitiinlestirme Yoluyla Egitim Uygulamalari konulu
Genelgesi; Milli Egitim Bakanligi Kaynastuma Yoluyla Egitim Uygulamalart Kilavuz Kitap¢igi, MEB Egitim Kurumlari Sosyal Etkinlikler

Yonetmeligi)
Yapilacak Calismalar Uygun Aciklama
(Evet/
Hayr)

Egitim Etkinlikleri

Sinif rehber 6gretmenlerinin Rehberlik ile ilgili is ve islemleri yapilma durumu

Kaynastirma yoluyla egitimlerine devam eden Ogrenciler olmasi durumunda;
bireysellestirilmis egitim programi (BEP) hazirlanma durumu

Destek egitim odasi agilma ve destek egitim odasinda egitim hizmetlerinin yuratilme
durumu

Ogrenci kuliip ¢aligmalarmnm ilgili esaslara uygun yiiriitiilme durumu

Sosyal etkinlikler alanindaki ¢alismalarin ilgili esaslara uygun yiiriitiilme durumu

Ogrencilerin gezi, yarisma ve yayin ¢alismalarmin usuliine uygun yapilma durumu

Toplum hizmeti ¢alismalarinin ilgili esaslara uygun yiiriitiilme durumu

Belirli giin ve haftalar ile bayrak torenlerinin yerine getirilme durumu

“15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii” kapsaminda anma programi ve
etkinlik yapilma surumu

“e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi Sosyal Etkinlikler Uygulama Kilavuzu”
dogrultusunda “Sosyal Etkinlik Modiilii” ne girilme durumu

Egitim-6gretim etkinliklerinde okul, aile ve ¢evre iliskileri durumu

Sosyal ve kiltiirel etkinliklerin aile ve gevre ile paylagilmasi durumu

EGIiTIiM OGRETIM FAALIYETLERI

(Oziirsiiz devamsizlik girisleri ile ilgili Ozellikle 20 ve iizeri giin devamsizlik sayt ve oranlarinin yiiksek olmast durumunda okul idaresinin
222 sayily Kanunun 53 ‘tlincii maddesi geregi devamin saglanmasina yonelik iizerine diisen gorevleri mutlaka yerine getirmesi gerekir)

Yapilacak Calismalar

Uygun
(Evet/
Hayir)

Aciklama

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Sonuclar:

Ogrenci Devam-devamsizlik durumu

Ogrencilerin devam-devamsizligmin izlenme durumu

Ogrencilerin sinif tekrari durumu

Ogrencilerin okuldan ayrilma (terk) durumu

Ulusal ve uluslararast proje/yarigmalara katilim durumu

Notlar:
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YONETIM FAALIYETLERI

Miidiirliigiiniin 11.11.2024 tarih ve 119270329 sayili yazisi)

(Millt Egitim Bakanhg Personeli Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanhgina Bagh Egitim Kurumlar Yonetici ve
Ogretmenlerinin Norm Kadrolarina Iliskin Yonetmeligi, 657 sayil Devlet Memurlar: Kanunu; Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin
Genel Yonetmelik; MEB Ogretmen Atama ve Yer Degistirme Yonetmeligi, 657 Sayili Deviet Memurlar: Kanunu Md.109; Devlet Personel

Baskanhgi Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2/D, MEB Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlar: Yonetmeligi, Ilk Yardum

Yonetmeligi Md. 19, Is saghg ve Giivenligine Iliskin Isyeri Tehlike Smiflart Tebligi, Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel

Yapilacak Calismalar

Uygun
(Evet/
Hayr)

Aciklama

Insan Kaynaklar is Ve islemleri

Miidiir yetkili 6gretmen olarak gérevlendirilmesi durumu

Okulda gorev yapan gretmenlerin norm kadroya gore yeterlilik durumu

Okulda gorev yapan 6gretmenlerin disiplin, 6diil ve kariyer durumlari

Ogretmen basma diisen 6grenci say1 durumu

Ogretmenlerin mesleki yeterlik ve gelisimlerine yonelik hizmet ici egitim durumlar:

Adaylik iglemlerinin yiiriitilme durumu

Personel bilgilerinin MEBBIS ortaminda giincellenme durumu

Personel 6zlikk dosyalarinin muhafazasinin saglanma durumu

Diger personelin gorevlerini yerine getirme durumu

Is Saglhigi ve Giivenligi konulu 2014/16 sayili Genelge hiikiimleri dogrultusunda
gerekli is ve islemlerin yapilma durumu

Okulda yeterli sayida ilk yardim egitimi almis personel bulundurulma durumu

Ogretmen disindaki personelin devamsizlik (izin, rapor vb.) durumu

Okulda yardimcer hizmetler saglayan kisilerin ise baslamasmdan 6nce gerekli is ve
islemlerinin yapilma durumu

Stratejik plan hazirlama ve her yil giincelleme durumu

Personel arasinda is boliimiiniin yapilma durumu

Haftalik ders programlarinin hazirlanma durumu

Ogretmenlere nobet gorevinin verilme ve ndbet esaslarmin belirlenme durumu

Ders saati ve giinliik ¢alisma saatlerinin diizenlenme durumu

Birden fazla 6gretmenin gorev yaptigi birlestirilmis sinifli ilkokullarda 6gretmenler
kurulu ¢alismalarinin degerlendirilme durumu

Okul 6l¢eginde kurulan diger kurul, komisyon ve ekip ¢alismalarmin degerlendirilme
durumu

Siddet ve madde bagimliligi ile ilgili ¢aligmalarin yerine getirilme durumu

Ogrenci kayit ve nakil islemlerinin yerine getirilme durumu

Ogrenciye yonelik verilerin e-Okul sistemine zamaninda islenme durumu

Ogrenim ¢ag1 disina cikan 8grencilerle ilgili is ve islemlerin yapilma durumu

Sinif yiikseltme igve islemlerinin yapilma durumu

Okul Saglig1 Hizmetleri Isbirligi Protokolii kapsaminda égrencilerin yillik periyodik
muayene/ izlemelerinin yapilma durumu

Ogretmenlerin mesleki ¢alismalarini inceleme durumu

Notlar:
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YONETIM FAALIYETLERI

(MEB Egitim Kurumlari ve Ziimreleri Yonergesi, Milli Egitim Bakanhig1 Yonetici ve Ogretmenle"rinin Ders ve Ek Ders Saatlerine Iliskin
Karar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, MEB Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlar
Yonetmeligi Madde 75 Ek-16; Deviet Arsiv Hizmetleri Haklinda Yonetmelik, Talim ve Terbiye Kurulunun 21.02.1967 tarih ve 27 sayil

karari, 1442 sayil Tebligler Dergisi)

Yapilacak Calismalar

Uygun
(Evet/
Hayr)

Aciklama

Ogrenci isleri/Bilisim islemleri/Tutulmas1 gereken Defter ve Dosyalar

e-Okul’ da yiiriitiilmesi gereken is ve islemlerin yapilma ve takibi durumu

MEBBIS’ te vyiiriitiilmesi gereken is ve islemlerin yapilma ve takibi durumu

TEFBIS’ te yiiriitiilmesi gereken is ve islemlerin yapilma ve takibi durumu

EBYS’ de yiiriitiilmesi gereken is ve islemlerin yapilma ve takibi durumu

TKYS’ de yiiriitiilmesi gereken is ve iglemlerin yapilma ve takibi durumu

Kurul, komisyon ve ekip ¢aligmalarinin degerlendirilme durumu

Resmi yazigma kurallarina uyulma durumu

Sinif ders defteri ve yoklama figi bulundurma durumu

Ogretmen nobet defteri bulundurma durumu

Ogretmen devam-devamsizlik defteri bulundurma durumu

Zimmet defteri bulundurma durumu

Sinif gegme defteri bulundurma durumu

Ogretmenler kurulu karar defteri bulundurma durumu

Sinif kitaplik defteri bulundurma durumu

Aylik katki payr harcamalarina iligkin karar defteri bulundurma durumu

Ogretmen puan ¢izelgesi bulundurma durumu

Brifing dosyasi bulundurma durumu

Personel sahis dosyalar1 bulundurma durumu

Aylik, ticret ve egitim 6denegi bordrolarmin onayli drnekleri dosyasi bulundurma
durumu

Sivil savunma dosyast bulundurma durumu

Sosyal etkinlikler dosyasi bulundurma durumu

Milli bayramlar, belirli giin ve haftalar dosyas1 bulundurma durumu

Sube, ziimre Ogretmenler ve oOgretmenler kurulu toplanti tutanaklari dosyasi
bulundurma durumu

Veli toplanti dosyasi bulundurma durumu

Norm kadro uygulama dosyasi bulundurma durumu

Genelge dosyas1 bulundurma durumu

Denetim dosyasi bulundurma durumu

Kazanim degerlendirme dosyasi bulundurma durumu

Ihale dosyas1 bulundurma durumu

Tutulmasi gereken defterlere sayfa numarasi verilme durumu

Tutulmasi gereken defterlerin mihiirlenme durumu

Tutulmasi gereken defterlerin onaylanma durumu

Tutulmasi gereken defterlerin saklanmasi durumu

Is takvimi ve yillik calisma planinimn yapilma durumu

Kullanilan bilisim sistemlerinde Kullanic1 gruplarinin olusturulma ve
yetkilendirilme durumu

MEBBIS veri tabanlari altinda bulunan ilgili modiillere bilgi girisinin zamaninda
dogru sekilde yapilma durumu

e-Okul veri tabanlari altinda bulunan ilgili modiillere bilgi girisinin zamaninda
dogru sekilde yapilma durumu

TEEBIS veri tabanlar1 altinda bulunan ilgili modiillere bilgi girisini zamaninda
dogru sekilde yapilma durumu

EBYS veri tabanlari altinda bulunan ilgili modiillere bilgi girisinin zamaninda
dogru sekilde yapilma durumu

Kullanilan Bilisim Sistemlerinin glincellemelerin anlik olarak yapilma durumu
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MALI iS VE ISLEMLER

(MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi, Strateji Gelistirme Baskanligmn 31/12/2010 tarihli ve 7729 sayui yazisi, 25/11/2020 tarihli ve 31315 sayih
Resmi Gazete de yayimlanan 3198 sayili Cumhurbaskant Karari, 16 Aralik 2006 tarih 26378 say:/i Resmi Gazetede yayimlanan 206/11350
say:li Bakanlar Kurulu Karary; Milli Egitim Bakanligi Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine Jligkin Karar, MEB
Insan Kaynaklar: Genel Miidirligii gikisls “Ders Dig: Egitim Calismalarna Dair Esaslar ” konulu 2010/49 say:/: Genelge; Kamu
Gorevlileri Hakem Kurulunun Ilgili Doneme Iligkin Toplu Sézlesme Karari; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Md 13/a)

Yapilacak Calismalar

Uygun
(Evet/
Hayr)

Aciklama

Mali Kaynaklarin Kullanim

TEFBIS’te yer alan modiillere, her tiirlii gelir-gider, ayni ve nakdi bagislar ile diger
verilerin girilme durumu

Ek ders onay belgesinin ilge milli egitimden alma durumu

Ek ders 6demelerine esas belgelerin diizenlenmesine iliskin is ve islemlerin yerine
getirilmesi durumu

Maas ve iicretlerden mevzuatina uygun olarak kesintiler yapilma durumu

Hayirsever, hibe ve bagis seklinde alman katkilar ve bunlarm kullanimi durumu

Ana smifi katki paylarinin alinma durumu

Ana smifi katki paylarinin harcanma durumu

MALI iS VE iSLEMLER

(MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi, 2011/40 sayili Genelge; MEB Miistesarlik Makaminin 09/09/2016 tarihli ve E.9742303 sayili
yazisiTasimir Mal Yonetmeligi Md.6/1,4; MEB Strateji Gelistirme Baskanlhigimin 09/12/2019 tarihli ve 24436966 sayili yazisi;, MEB
Strateji Gelistirme Bagkanhginin 29.06.2016 tarihli ve 7179453 sayli Tasinir Kontrol Yetkilisi konulu yazisi, Kefalet Kanunu Md. 1)

Yapilacak Calismalar

Uygun
(Evet/
Hayir)

Aciklama

Okul Aile Birligi/ Tasimr Mal islemleri

OKul-aile birliginin kurulma durumu

OKul-aile birliginin birlik organlarinin olugturulma durumu

Okul-aile birliginin gelirlerin kabulii, harcanmast ile ilgili is ve islemlerinin
yapilma durumu

OKul-aile birliginin banka hesap agma durumu

Okul-aile birliginin Banka hesabindaki paralarin birlik baskani ve muhasip iiyenin
miisterek imzalartyla ¢ekilmesi, baskanin bulunmadig1 zamanlarda bagkan
yardimcisinin yetkilendirilme durumu

OKul-aile birligi Yonetim kurulunun, birlik tahmini biitgesini hazirlama durumu

OKul-aile birligi Yonetim kurulunca tutulmasi gereken defter, dosya ve belgelerin
tutulma durumu

Okul-aile birligine ait verilerin TEFBIS modiilinde yer alan “Banka Hesap
Bilgileri” ekranina girilme durumu

Okulda ¢alisan isgilerin izin durumunu gosteren yillik {icretli izin kaydini1 Tutma
durumu

Kurumda sigortasiz personel ¢alistirillmama durumu

Taginir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisinin gérevlendirilme durumu

Taginir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisinin sorumluluklarini yerine getirme
durumu

Taginir kayit yetkilisinden Kefalet Sandigi’na kesinti yapilma durumu

Tium taginir islemlerinin elektronik ortamda e-tasinir modiilii tizerinden
gergeklestirilme durumu

Tagmirlarin kaydedilme durumu

Tasmur giris ve ¢ikis islemlerinin yapilma durumu

Tasmirlarin kod sistemine gore numaralandirilma durumu

Kullanima verilen taginirlara tagiir teslim belgesi diizenlenme durumu

Ortak alanlarda kullanilacak taginirlarin, dayanikli taginirlar listesi diizenlenme
durumu

Tasmir mal sayim, devir ve yilsonu iglemlerinin yapilma durumu
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