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“En mühim ve feyizli vazifelerimiz millî eğitim işleridir. Millî eğitim işlerinde mutlaka muzaffer olmak lâzımdır. Bir milletin hakikî kurtuluşu ancak bu suretle olur. Eğitimdir ki bir milleti ya özgür, bağımsız, şanlı ve yüce bir toplum halinde yaşatır ya da onu köleliğe ve yoksulluğa iter.” 

                                   Mustafa Kemal ATATÜRK

ÖNSÖZ

Bilindiği gibi denetim, devletin asli görevleri arasında olup kamu adına yapılan vazgeçilmez bir hizmettir.

Kanun koyucu ne kadar iyi niyetli, kanunlar da ne kadar mükemmel olursa olsun; uygulayıcılar, konulan kuralları doğru uygulamadığı sürece, istenen verimin elde edilmesi, belirlenen hedefe ulaşılması  mümkün değildir.
Hataları en  aza indirmenin ve belirlenen hedefe ilerlemenin yegane yolu, yapılanları gözden geçirmek, denetlemek, yanlışları bularak düzeltmek ve onları tekrarlamamaktır. Bu, fert için de,kurum için de millet için de aynıdır. 
Klasik teftiş anlayışı; sadece, yönetim uygulamalarının yürürlükteki mevzuata göre değerlendirilip hatalı ve eksik yönlerinin tespiti ile yetinmekten ibaret iken; günümüzde denetim, yönetim mekanizmalarının gösterdiği performansın, yürürlükteki mevzuatla ne ölçüde uyumlu olduğunun belirlenmesinin yanında, aksayan ve eksik bırakılan hususlarda ilgililere rehberlik etmek, uygulanabilir çözüm önerileri üretmek onların önünü ve ufkunu açmak gibi görevler yüklenmiştir.

Öncelikli amacı; sistemi, daha iyi çalışır hale getirmek için her ne sebeple olursa olsun ortaya çıkan sapmaları ve engelleri tespit ederek giderilmesini sağlamak olan denetim mekanizmalarının, verimliliğin artırılmasında da büyük  pay sahibi olduğu kuşkusuzdur.
Kurumlarda ortaya çıkan sorunların bazılarının sistemdeki tıkanıklıklardan kaynaklandığı bilinen bir gerçektir. Bu gerçekten hareketle; modern yönetim biliminin, meydana gelen tıkanıklıkların giderilmesine katkıda bulunmayı ana işlev olarak yüklediği denetim elemanlarının, sistemi iyi tanıma zorunluluğu vardır. Sistemi iyi tanımak ve hedefleri doğru tespit etmek; sistemin içerisinde belirli bir süre uygulayıcı olarak da rol almış olmakla mümkündür.
Türkiye'de saydamlığın artırılması, katılımcı, şeffaf ve etkin bir kamu yönetiminin kurulması ve geliştirilmesi; kamu hizmetlerinin kaliteli, adil ve ekonomik bir şekilde sunulması ile devletin düzenleyici fonksiyonunun güçlendirilmesinde, denetim elemanlarına önemli görevler düşmektedir.
Müfettişlerimizin yararlanması, uygulayıcıların da bilgilenerek denetime hazırlıklı olmasına hizmet etmesi amacıyla Bakanlık Müfettişlerinden oluşturulan bir komisyon tarafından, teftişin kendini yenileme çalışmalarının bir parçası olan bu denetim rehberinin, sistemin işleyişine önemli katkı sağlayacağı inancıyla denetleyenlere ve uygulayıcılara başarılar diler, denetim rehberin hazırlanmasında emeği geçenlere teşekkür ederim.







Doç. Dr. Hüseyin ÇELİK





                           Milli Eğitim Bakanı
SUNUŞ

Son üç yılda; il ve ilçe milli eğitim müdürlükleri ile bağlı kuruluşların genel denetimleri,  taslak  düzeyindeki “Denetim Esasları”na göre yapılmıştır.


Bilim ve teknolojideki gelişmeler, eğitim-öğretim ve yönetime ilişkin  mevzuatta meydana gelen değişiklikler ve 2005 yılından itibaren  performans ölçme  ve değerlendirme sistemine geçilecek olması ile denetim anlayışındaki yenilikler, genel denetim esaslarının yeniden ele alınmasını zorunlu hale getirmiştir. Bu anlayıştan hareketle, 2003-2004 öğretim yılından itibaren kullanılmak üzere; il ve ilçe milli eğitim müdürlükleri ile bağlı kurum ve kuruluşların genel denetimlerinde göz önünde bulundurulacak esaslar, tek bir rehber haline dönüştürülerek denetimlerde bütünlük sağlanması amaçlanmıştır.


Bu maksatla Bakanlık Müfettişlerinden oluşturulan komisyonun çalışmalarının bir bölümüne Talim ve Terbiye Kurulu Başkanı,Yüksek Öğretim Genel Müdürü ve Personel Genel Müdürü de iştirak etmişlerdir.

 
Komisyon çalışmaları sonucunda hazırlanan; “İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kurum ve Kuruluşların Denetim Rehberi” isimli taslak kitap,  Başkanlığımızca il ve ilçe milli eğitim müdürleri ile bağlı kuruluşların yöneticilerine disket ortamında verilerek, onların da denetim kriterlerini incelemelerine, irdelemelerine ve varsa mevzuat değişikliğini gerektiren konuları belirlemelerine imkan tanınmıştır.


Şeffaf ve rehberlik ağırlıklı denetim anlayışının bir gereği olarak, geniş bir katılımın sağlanması amacıyla Ankara, İstanbul ve İzmir’de il ve ilçe milli eğitim müdürleri ile bağlı kurum ve  kuruluş yöneticilerinin katılımı ile yapılan toplantılarda, “İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kurum ve Kuruluşların Denetim Rehberi”nde yer alan esaslar geniş boyutta ele alınarak ilgililere tanıtılmak suretiyle, denetleyenler ve  denetlenenler arasındaki iletişimin güçlendirilmesi sağlanmıştır. 


Bu çalışmalarla; denetimin daha etkin ve verimli hale getirilmesi, kusurdan ziyade başarı  aranması, ceza değil rehberliği ön planda tutan bir anlayışın hakim kılınması; böylece Atatürk’ün, ”Ülkemizi muasır medeniyet seviyesinin üstüne çıkaracağız” sözünü yüreğinde duyan, geleceğimizin teminatı gençlerimizi yetiştirecek yönetici ve öğretmenlerin hizmet içinde yetiştirilmesi, bilgilendirilmesi ve varsa sorunlarına çözüm getirilmesi düşünülmektedir.  


Bu denetim rehberi, T.C.Devleti kurulduğundan beri var olan Milli Eğitim Bakanlığı Teftiş Kurulunda görev yapmış ve halen yapmakta olan bütün müfettişlerin bilgi ve tecrübelerinden yararlanılarak hazırlanmıştır. Bu itibarla Teftiş Kurulunda görev yapmış ve yapmakta olan bütün müfettişlerimize teşekkür eder,  ebediyete intikal etmiş olanlara da Allah’tan rahmet dilerim..

Hazırlanan rehberin Türk Milli Eğitim camiasına,Bakanlık Müfettişlerine, öğretmen ve öğrencilere,resmi ve özel statüdeki eğitim öğretim kurum ve kuruluşlarının çalışmalarına faydalı bir kaynak olmasını temenni ediyorum.

	        Muzaffer DOĞAN

       Teftiş Kurulu Başkanı
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I.BÖLÜM

GENEL DENETİM ESASLARI

A. DENETİM:

Denetim; genel olarak kamuda, özel ve tüzel kişiliği bulunan kurum ve kuruluşlarda yapılmakta olan işlerin; kaynak, imkan ve şartlar dikkate alınarak,  yasal çerçeve ile  belirlenen amaç, öngörülen temel ilke ve hedeflere uygunluğunu, doğruluğunu, düzenliliğini, verimliliğini, ekonomikliğini, etkinliğini; objektif, geçerli, güvenilir ölçütlere göre karşılaştırma yapabilme, ulusal standartlara ve planlanan esaslara göre durumunu ortaya koyma, giderilebilir eksiklikler için rehberlikte bulunma, değişim ve gelişim için misyon ve vizyon kazandırmaya ilişkin öneriler getirme sürecidir. 

Modern yönetimlerde; plânlama, uygulama, denetleme vazgeçilmez etkinlikler olarak kabul edilmekte olup, denetlenmeyen bir yönetimin, kendisini yenilemesi, geliştirmesi ve çağın gereğini yerine getirmesi mümkün değildir. 


Denetleme; plânlama ve  uygulamaların hedefe ulaşıp, ulaşmadığının belirlenmesi, varsa eksik ve sapmaların düzeltilmesi amacıyla yapılır. Yapılan faaliyetlerden istenilen verimin alınması, beklenen fayda ve gelişimin sağlanması, faaliyetlerin başarı ile sürdürülebilmesi, sürekli ve etkili bir denetimle sağlanabilir.

B. AMAÇ, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR-KAVRAMLAR:

Amaç: Milli Eğitim Bakanlığı’na bağlı okullar ve dershaneler ile görevlilerinin ve diğer bakanlıklara bağlı okulların denetimlerinde uygulanacak esasları belirlemektir.


Kapsam; Milli Eğitim Bakanlığına bağlı okullar ve dershaneler ile görevlilerini ve diğer bakanlıklara bağlı okulları kapsar.  


Dayanak:

Anayasa’nın 42. maddesindeki, “...eğitim ve öğretim, Atatürk İlkeleri ve İnkılâpları doğrultusunda, çağdaş bilim ve eğitim esaslarına göre, Devletin gözetimi ve denetimi altında yapılır.” ;


l739 Sayılı Milli Eğitim Temel Kanunu’nun 56. maddesindeki, “Eğitim-öğretim hizmetinin, bu Kanun hükümlerine göre Devlet adına yürütülmesinden, gözetim ve denetiminden Milli Eğitim Bakanlığı sorumludur.” ;


3797 Sayılı Milli Eğitim Bakanlığı Teşkilât ve Görevleri Hakkındaki Kanun’un 27/a maddesindeki, “Teftiş Kurulu Başkanlığı, Bakan adına Bakanlık teşkilâtı ile kuruluşlarının her türlü faaliyet ve işlemleri ile ilgili olarak teftiş, inceleme ve soruşturma işlerini yürütür.” ;


657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun ll0. maddesinde yer alan, “Devlet Memurlarının sicil dosyalarına, müfettişler tarafından verilecek raporlar konulur.” ;


l702 Sayılı Kanun’un l6. maddesinde belirtilen, “İlk ve orta tedrisat muallimlerinin terfilerinde esas kıdemle beraber, vazifelerindeki muvaffakiyetleridir.” esası;


430 Sayılı Tevhid-i Tedrisat Kanunu’nun 1. Maddesinde yer alan, “Türkiye dahilindeki bütün müesesat-ı ilmiye ve tedrisiye, Maarif Vekaleti’ne merbuttur.” ;


625 Sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunu’nun 43. maddesindeki, “Her derece ve nitelikteki Özel Öğretim Kurumları, eğitim-öğretim ve yönetim bakımından Milli Eğitim Bakanlığı’nca özel yönetmeliğine göre teftiş ve denetlemeye tabi tutulur.” ;


Ayrıca; Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği’nin ilgili maddesindeki, “...kurumların genel denetimleri sırasında, öğretmenlerin ders teftişleri yapılır. Teftiş sonucunda tanzim edilen raporların bir sureti Bakanlığa gönderilir.” ;



Milli  Eğitim Bakanlığı Teftiş Kurulu Tüzüğü ve Yönetmeliği’nde yer alan, “Denetim Hizmetleri”;

 ile ilgili hükümler denetimin dayanağını teşkil etmektedir.

Tanımlar ve Kavramlar:
Genel Denetim: Okul ve kurumlardaki, eğitim-öğretim ve yönetim çalışmaları ile okulun/kurumun eğitim ortamlarını incelemek ve değerlendirmek amacıyla periyodik olarak yapılan faaliyettir.

Turne: Periyodik olarak, bir programa göre ve bir grup müfettiş tarafından gerçekleştirilen denetim ve rehberlik sürecidir.


Turne Emri: Yapılacak genel denetimle ilgili olmak üzere, Teftiş Kurulu Başkanlığı’nın Bakanlık Onayı’na dayalı olarak hazırladığı ve ilgili müfettişlere verdiği/duyurduğu denetim ve görevlendirme talimatıdır.


Turne Grup Başkanı: Turne emri ile bir il’de görevlendirilen müfettişlerin çalışmalarını planlayan; gerektiğinde, il genelinde eğitim-öğretim hususlarıyla ilgili tespitleri yapan; turne emrindeki diğer hususların yerine getirilmesini sağlayan ve müfettiş grup ya da gruplarını temsil eden en kıdemli müfettiştir. 

Denetim Grubu ve Başkanı: Denetimini yürüten ve en az iki müfettişten oluşan müfettiş grubudur. Bu grubun en kıdemli müfettişi denetim grubu başkanıdır.


Rehberlik: Eğitim-öğretim ile diğer çalışma ve uygulamalarda; kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasını sağlamak, verimliliği artırmak, mevzuata uygunluğu sağlamak, eğitim-öğretim düzeyeni artırmak ve denetim hizmetleri sırasında görevlileri bilgilendirmek, onları hizmet içinde yetiştirmek için yapılan her türlü meslekî yardım, bilgilendirme, teşvik  ve önerileri kapsayan hizmetlerdir.

Mucip/Onay/Olur: Denetim/inceleme/soruşturma  için Bakanlık Makamı’nca verilen yazılı emirdir.


Öğretmen Denetimi: Öğrencilerin, bilgi ve beceri düzeyleri ile öğretmenin, alan bilgisi, pedagojik formasyonu ve diğer eğitim-öğretim çalışmalarının  tespiti için müfettiş tarafından yapılan denetim ve rehberliktir.


Raportör: Raporun yazımına esas olmak üzere, denetim grubundaki müfettişlerin, disket halinde verdikleri tespit ve değerlendirmelere göre rapor yazımını gerçekleştiren müfettiştir.


Föy: Denetimde görevli müfettişin, tespitlerini içeren ve raporun yazımında esas alınan disket ortamında hazırladığı bilgi ve değerlendirmeleridir. 


Genel Denetim Tebliği: Denetimi yapılan okul/kuruma ait olumlu faaliyetlerin özet, önerilerin  ise ayrıntılı olarak belirtildiği kısa rapordur.  


Genel Denetim Raporu: Teftiş Kurulu Başkanlığınca hazırlanan yıllık çalışma programı doğrultusunda, periyodik olarak denetlenen okul/kurumlara ait Eğitim Ortamları ve Yönetim Çalışmaları ile ilgili tespitlerin özet, Eğitim-Öğretim Etkinlikleri ile bütün bölümlere ait önerilerin ayrıntılı olarak yer aldığı rapordur. 


Turne Sonu Raporu: Turne emrindeki esaslara göre Teftiş Kurulu Başkanlığı’nca istenen bilgileri içeren ve müteakip turnelerin daha sağlıklı ve verimli yürütülebilmesi için önerilerde bulunulan ve turne grup başkanınca düzenlenen rapordur.

İl Raporu: Denetim sırasında okul ve kurumlarda belirlenip, Bakanlığımıza sunulmasında yarar görülen sorunlar ve bunlarla ilgili önerileri ihtiva eden ve turne grup başkanınca ihtiyaç duyulması halinde düzenlenen rapordur. 
C. DENETİMLER SIRASINDA GÖZ ÖNÜNDE BULUNDURULMASI GEREKLİ HUSUSLAR:
l. Müfettişlerin, okullardaki denetim çalışmaları için turnenin başlama tarihinden bir gün önce görev yerinde bulunmaları, turne grup başkanı tarafından yapılacak toplantıya katılmaları ve denetimle ilgili bütün hazırlıklarını bitirmeleri esastır.          

2. Denetim öncesi yapılacak toplantıda: “Okul ve Dershanelerin Denetim Rehberi” gözden geçirilecek, varsa mevzuatla ilgili değişiklikler temin edilip bunlar denetimler sırasında göz önüne bulundurulacak ve turnenin ilk iş günü mesai saatinde denetime başlanacaktır. 


3. Genel denetim çalışmaları, turne grup başkanının yapacağı iş bölümü esasları içerisinde sürdürülecektir.


4. Turne/denetim grup başkanının herhangi bir nedenle görevinden ayrılması halinde, gruptaki en kıdemli müfettiş turne/denetim grup başkanlığı görevini üstlenecektir. 


5. Denetimlerde her müfettiş; kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, genelge ve emirler doğrultusunda hareket etmekle yükümlü olup, bunların doğru uygulanıp uygulanmadığının takip ve kontrolünden sorumludur.


6. Denetim gruplarınca veya müfettişlerce belirlenen ve Bakanlığımıza iletilmesinde yarar görülen hususlar, turne grup başkanına yazılı olarak sunulacaktır. 


7. Genel denetimlerde; yönetici, öğretmen ve diğer görevlilere her bakımdan rehberlikte bulunulacak, iş başında yetişmeleri ve eksiklerini zamanında gidermeleri konusunda yardımcı olunacaktır.


8. Denetimler sırasında, teftişin teamül ve ilkelerine uyulacaktır. 


9. Genel denetimlerin grupça yapılması esastır. Gerektiğinde grup başkanı tarafından müfettişler arasında iş bölümü yapılacaktır. 

10. Çalışmaları müfettişler tarafından görülmeyen öğretmen bırakılmaması için, grupta branş müfettişi bulunmadığından ders denetimi yapılamayan öğretmenlerin de eğitim-öğretime yönelik çalışmalarına ait dokümanları görülüp, incelenecektir.

11. Döner sermaye çalışmalarının denetimi iktisat branşından müfettişlerce yapılacaktır. Denetim grubunda iktisat branşından müfettiş olmaması halinde, bu bölümün denetimi diğer müfettişler tarafından da yapılabilecektir. 


12. Genel denetim öncesinde, denetimi yapılacak okullarla ilgili mevzuat grupça gözden geçirilip kuruma hazırlıklı olarak girilmesi sağlanacak, karşılaşılan önemli sorunların çözümünde turne grup başkanı ile temas kurularak birlikte alınacak karar uygulanacaktır.

13. Denetim sırasında belirlenen noksan ve yanlışların, eğitim-öğretimi olumsuz yönde etkileyecek kapsamda olması ve bu hususlarda, ilgililerin kayıtsızlığı yanında, genel anlamda kasıtlı yaklaşımlarının da söz konusu olduğunun belirlenmesi halinde, gerekli yasal işlemlere gidilecektir. 


14. Okulu daha yakından tanımak, sorunları belirlemek ve çözümünde düşüncelerini dikkate almak amacıyla, okul-aile birliği, koruma derneği ve vakıf temsilcileri ile öğrenci velileri, okul öğrenci kurulu üyeleri ve öğrencilerle imkânlar ölçüsünde görüşmeler yapılacaktır. 

15. Bütün müfettişler verilen bilgisayarlarını  kullanacak, toplantılar mümkün olduğu takdirde data-show, tepegöz vb. araçlar kullanılarak yapılacak, bu suretle günümüz teknolojilerinin kullanılması yönünde ilgililere örnek olunacaktır.

16. Okul denetimleri sırasında branş müfettişlerince zümre toplantıları, denetim sonrasında da grupça genel denetim sonu toplantısı düzenlenecek, toplantılarda yapılacak  açıklamalar mevzuata dayandırılacak, eğitim biliminin gelişen terminolojisinin kullanılmasına özen gösterilecek, tartışmaya yol açacak ve kişisel nitelikte söz ve ifadelerden kaçınılacak, özellikle öğretmenlerin eğitim-öğretim hakkındaki  görüşlerini açıklamalarına fırsat verilecek ve toplantılar mümkün olduğunca kısa zamanda  bitirilecektir. 

17. Okul/kurumların bir önceki genel denetim rapor/tebliğinde belirtilen noksanların yerine getirilip getirilmediği de incelenecektir.

18. Denetimler esnasında tespit edilen ve giderilmesi mümkün olan eksiklerin denetim süresinde tamamlanması sağlanacak, bunlara raporda yer verilmeyecektir.


19. Denetimleri sırasında, taltifi düşünülen yönetici ve öğretmenlere bu durum açıklanmayacaktır.

20. Turne grup başkanlarınca, ikişer nüsha turne sonu raporu ve gerektiğinde il raporu düzenlenecektir. 

21. Turne grup başkanınca veya denetim gurubunca belirlenip turne grup başkanına bildirilen ve mahallen yerine getirilmesi gereken hususlar, turne grup başkanınca il millî eğitim müdürlüğüne yazılı olarak bildirilecek ve bu yazının bir örneği turne sonu raporuna eklenecektir.

22. Denetimlerde;  1739 sayılı Milli Eğitim Temel Kanunu’nun 2. maddesinde yer alan “Türk Milletinin bütün fertlerini; Atatürk İnkılap ve İlkelerine ve Anayasa’ da ifadesini bulan Atatürk Milliyetçiliğine bağlı, Türk Milletinin milli, ahlaki, manevi, tarihi ve kültürel değerlerini benimseyen, koruyan ve geliştiren, ailesini, vatanını, milletini seven ve daima yüceltmeye çalışan, insan haklarına ve Anayasanın başlangıcındaki temel ilkelere dayanan demokratik, laik ve sosyal hukuk devleti olan Türkiye  Cumhuriyetine karşı görev ve sorumluluklarını bilen ve bunları davranış haline getirmiş vatandaş olarak yetiştirmek” hedefine uygunluk, titizlikle incelenip değerlendirilecektir.

D. RAPOR/TEBLİĞ YAZIMINDA DİKKATE ALINACAK   ESASLAR:
1. Rapor ve tebliğ yazımında, yazım kuralları ile imlâ ve noktalama işaretlerine gereken özen gösterilecektir. 

2. “Okul ve Dershanelerin Denetim Rehberi”nde yer alan ana başlıklar rapor yazımında esas alınacak; istatistiki bilgilere gerekmedikçe  yer verilmeyecek, özellik arz eden ve Bakanlığa bildirilmesinde yarar görülen hususlar  raporlara yansıtılacaktır. 

3. Özellikle, “Eğitim Ortamları” ve “Yönetim Çalışmaları” bölümlerinde yer alan hususlarda, olumlu yönlere çok kısa yer verilecek, turne süresinde giderilen noksanlarla ilgili öneri getirilmeyecektir. Eğitim-Öğretim Etkinlikleri Bölümünde okulun olumlu çalışmalarını yansıtacak ifadelere yer verilecektir.

4. Denetimler esnasında tespit edilen noksanlık ve yanlışlara ait önerilere, raporların ilgili bölümlerinin altında yer verilecektir. Raporun bölüm sonları ile tebliğde getirilecek öneriler için “Ancak” veya, “Bölümle ilgili çalışmaların daha verimli hale getirilebilmesi için” gibi giriş kelime veya cümlelerine yer verildikten sonra öneriler sıralanacaktır.

5. Raporlarda her bölümün sonuna bir paragraf açılmak suretiyle o bölümle ilgili ulaşılan kanaat “YETERSİZ”, “ORTA”, “İYİ” veya “ÇOKİYİ” şeklinde ifadelendirilecektir.  

Branş müfettişlerince verilen föyler doğrultusunda; denetlenen derslerdeki öğrenci bilgi-beceri düzeyi, girilen dersler belirtilmek suretiyle, Eğitim-Öğretim Etkinlikleri bölümüne “YETERSİZ”, “ORTA”, “İYİ” ve “ÇOKİYİ” şeklinde yansıtılacaktır. 

Bu bölümde ayrıca, branş müfettişlerinin eğitim-öğretime yönelik tespitleri ile müfettişler tarafından dersleri görülemeyen ancak eğitim-öğretime yönelik çalışmaları incelenen öğretmenlerin bu çalışmalarına ait bilgiler ve bölümle ilgili diğer tespitler bir arada düşünülerek ulaşılan kanaat belirtilecektir.  
6. “Genel Değerlendirme” bölümünde; varsa Bakanlığa iletilmesi gereken konular ile mevzuattan kaynaklanan aksamalara ve çözüm önerilerine yer verilecektir. Denetim sonunda, soruşturmayı gerektiren bir durumun ortaya çıkması halinde, bu husus da belirtilecektir.  Yukarıda belirtilen hususların bulunmaması halinde ise bu bölüm açılmayacaktır. 

7. “Yöneticilerin Değerlendirilmesi”  bölümünde;  okul  müdürü, müdür  baş yardımcısı ve müdür yardımcılarının  puanlama yapılmadan “YETERSİZ”, “ORTA” “İYİ” veya “ÇOKİYİ” şeklinde değerlendirilmeleri yapılacak,  çalıştığı kurumdaki durumu ile bir üst görevi yapıp yapamayacağı yönündeki kanaat belirtilecektir. Ödüllendirilecekler için ise Personel Değerlendirme Formu (Form-3,4,5,6,7) düzenlenecek ve bu husus rapora da yansıtılacaktır. İlgili personele soru açılması halinde bu durum da raporda belirtilecektir.  





  

8. Müfettişler tarafından denetlenen bölümlerle ilgili tespitler birleştirilerek rapora yansıtılacak şekle getirilecek, grupça değerlendirilecek ve bu çalışmalardan sonra raporun yazımı gerçekleştirilecektir. 

9. Teftiş Kurulu Başkanlığında kalacak rapor nüshasının kapağına (Form-1) “Raportör: Müfettiş/Başmüfettiş  .............” yazılacaktır. 


10. Çok programlı okulların raporlarında, “Millî Eğitim Bakanlığına” hitabının altına, parantez içerisinde bağlı olduğu genel müdürlük adı yazılacaktır.

11. Denetim sonunda, tespitlere dayalı olarak hazırlanacak tebliğde; olumlu çalışmalar kısaca özetlenecek, daha sonra önerilere yer verilecektir. Tespit edilen noksanların bir an önce giderilmesini sağlamak için, mahallen yerine getirilmesi mümkün olan hususlar ile eğitim-öğretim ve yönetim hizmetlerinin verimliliğini artırmaya yönelik konuları içeren tebliğ hazırlanacak, bu tebliğ grupça okunarak kontrol edilecek, yöneticilerin hazır bulunduğu bir ortamda okunduktan sonra, teftiş defterine yapıştırılacaktır. Tebliğlerin birer örneği il ve ilçe milli eğitim müdürlüğüne de verilecektir.

12. Denetimler sonunda, ekinde okullara yapılan tebliğ ve varsa personel değerlendirme formunun da bulunduğu rapor disketiyle birlikte iki nüsha olarak Teftiş Kurulu Başkanlığı’na sunulacaktır. Ayrıca rapora istatistik Formu (Form-9) eklenecektir.


13. Yönetici ve diğer personelden, çalışmalarında çokiyi derecede başarılı bulunan ve emsallerine göre üstün başarı gösterenler hakkında, “Millî Eğitim Bakanlığı Personeline Takdir ve Teşekkür Belgesi Verilmesine İlişkin Yönerge” esasları dahilinde ödüllendirilme teklifi getirilebilecektir.  


14. Okula, belirgin maddî ve manevî katkılarda bulunanların (Okul-aile birliği, koruma derneği ile vakıf üyeleri v.b.) taltifleri ise ayrı bir yazı ile teklif edilebilecektir.   

E. TURNE/DENETİM GRUP BAŞKANI  VE   MÜFETTİŞLERİN  GÖREVLERİ:
1. Turne Grup Başkanı’nın Görevleri:

a) Turne emrinin alınmasını müteakip, gidilecek il’in millî eğitim müdürü ile irtibat kurarak; ikamet yeri ve hizmete ayrılacak araçların temini ile çalışma ve toplantı yerleri konularında gerekli hazırlıkların yapılmasını ister.


b) Gruptaki müfettişlere, turne başı toplantısının yerini ve saatini duyurur.


c) İş bölümü çizelgesini  hazırlar; turne emrinde belirtilen tarihte, gündemi “Toplantılar” bölümünde verilen turne başı toplantısını yapar. Bu toplantıda müfettişlere turne içindeki ve sonundaki diğer toplantıların da gün ve saatlerini duyurur.


d) İl’e varış ve denetim sonunda il’den ayrılışı faksla Teftiş Kurulu Başkanlığı’na bildirir.


e) Valiyi ziyaret ederek, denetimden haberdar olmasını sağlar, il’in eğitim-öğretim ve yönetim durumu ve sorunları konusunda kendisinden bilgi alır.

f) İlçelere gidilmesi zarureti doğduğunda, kaymakamı ve ilçe millî eğitim müdürünü ziyaret ederek, denetimle ilgili görüşmeler yapar.

g) Yapılan ziyaretlerde, Bakanlığımızın denetimle ilgili yaklaşımları ve yeni projeleri hakkında ilgilileri bilgilendirir.

h) Denetim grubu ya da gruplarının ve branş müfettişlerinin çalışmalarını yakından izler. Denetimlerin plânlamalara göre zamanında bitirilmesi için tedbirler alır. Çalışmaları aksatan, tutum ve davranışları ile teftişin saygınlığına gölge düşüren, görevin işbirliği içerisinde yürütülmesi ilkesine uymayan müfettişleri, Teftiş Kurulu Başkanlığı’na bildirerek alacağı emre göre hareket eder.


i) Şartların uygun olması halinde, müfettişlerin dinlenmeleri, bilgi ve görgülerini artırmaları amacıyla geziler düzenleyebilir. Bu tür gezilerin, görev mahalli dışına taşması durumunda, Teftiş Kurulu Başkanlığı’ndan izin alır.
 

j) Denetim esnasında, tüm çalışmaların amaca uygun biçimde yürütülmesine, rehberliğin etkili ve kalıcı  olmasına gereken özeni gösterir. 

k) Denetim kapsamında olmayan diğer okul ve kurumların işleyişi ve sorunları hakkında bilgi alır, Bakanlığa iletilmesi gereken sorun ve önerileri il raporuna yansıtır. 

l) Düzenlediği, “Denetlenen ve Denetlenemeyen Öğretmenlerin Sayısını Gösterir Liste”yi (Form-10) turne sonu raporuna ekler.

m) Gerektiğinde il raporu düzenler.

2.  Denetim Grup Başkanının Görevleri:

a) Grupta bulunan müfettişlerin branşlarını da dikkate alarak, müfettişlerin görüşleri doğrultusunda denetlenecek bölümlere yönelik iş bölümünü yapar ve raportörleri tespit eder. 

b) Denetimler sonunda okullarda yapılacak değerlendirme toplantısından önce, gruptaki müfettişlerle birlikte toplantı gündemi ve grup sözcüsünü belirler.

c) Raporun yazımından birinci derecede sorumludur. Rapor yazımından önce raporun kapsamı ve önem verilmesi gereken hususların belirlenmesini temin eder. Raporun dil, anlatım  ve üslûp bakımından hatasız olarak yazılmasını sağlar. 

d) Çalışmaları aksatan, tutum ve davranışları ile teftişin saygınlığına gölge düşüren, görevin işbirliği içerisinde yürütülmesi ilkesine uymayan müfettişleri, turne grup başkanına yazılı olarak bildirir.

e) Denetim grubunca tespit edilen ve il millî eğitim müdürlüğünce ele alınarak  mahallen giderilmesi gereken hususlar ile Bakanlığımıza iletilmesine gerek görülen konuları yazılı olarak turne grup başkanına iletir. 


f) Teftiş Kurulu Yönetmeliği’nin l0/j maddesi uyarınca, “Genel Denetim Raporları”nın (20) gün içerisinde Teftiş Kurulu Başkanlığı’na ulaşması hususunda gerekli önlemleri alır.

3. Müfettişin Görevleri:

a) Rehberliği ön planda tutar. Farklı yorumlara neden olabilecek yaklaşım ve tutumlar ile yönetici, öğretmen ve personeli rencide edici söz ve davranışlardan kaçınır.


b) Mevzuatın ve öğretim programlarının uygulanışını kontrol eder. Ders denetimi sırasında tespit ettiği özellik arz eden hususları denetim grup başkanına bildirir.

c) Millî birlik ve bütünlüğümüzün temel unsurlarından biri olarak Türkçe’nin, eğitimin her kademesinde özellikleri bozulmadan ve aşırılığa kaçılmadan kullanılması hususunda gerekli duyarlılığı gösterir, okullardaki tüm görevlilerin de bu duyarlılığı göstermelerine katkıda bulunur.


d) Denetim sırasında, okulun; kuruluş amacına uygun işlevlerini  yerine getirip getirmediği, çevrenin bir kültür-sanat merkezi konumuna gelip gelmediği; öğrencilere bulundukları sınıf seviyesine uygun bilgi-beceri ve davranışları kazandırıp kazandırmadığı; sosyal ve kültürel etkinliklerinin yeterli olup olmadığı hususları ile ilgili tespitlerini yapar ve grubun bu konularda kanaate ulaşmasına gereken katkıyı sağlar.

e) Branş ve yakın branşta, denetlediği sınıflardaki öğrenci bilgi-beceri düzeyini belirten “YETERSİZ”, “ORTA”, “İYİ” ve “ÇOKİYİ” şeklindeki kanaati denetlediği ders ve bölümlerle  ilgili tespitlerini içeren bilgileri disket ortamında raportöre verir.

f) Denetlediği ve taltifini uygun gördüğü öğretmenler için Form-2’yi düzenler.

g) Ders denetimlerini yaptığı ve haklarında rapor düzenlediği/düzenlemediği öğretmenlerin isim listesini (1) nüsha yazarak, öğretmen denetim raporları ile birlikte; hakkında rapor düzenlediği öğretmen bulunmaması durumunda da denetlediği öğretmenleri gösterir listeyi (Form-11) tanzim ederek Teftiş Kurulu Başkanlığına iletir.

h) Denetimler sırasında, mevzuatta bulunmayan, yürürlükten kalkmış yada yoruma açık vb. hususlarla karşılaşması durumunda görüş belirtmeden önce, tereddüde mahal olan konuyu grupla istişare eder sonra ilgililere açıklama yapar.

i) Kılık-kıyafet ve davranışlarına özen  gösterir. 

F. TOPLANTILAR:
1. Turne Başında  Müfettişlerle Yapılacak Toplantı:


Turne grup başkanı, turne ile ilgili gereken hazırlıkları yaptıktan sonra müfettişlerle aşağıda belirtilen gündem dahilinde bir toplantı düzenler. 

Toplantı gündemi:

a)  Açış konuşması,

b) Okul ve Dershanelerin Denetim Rehberinde yer alan Genel Denetim Esasları ile turne emrinin okunması,

c) Turne çalışmaları hakkında ve özellik arz eden konularda bilgi verilmesi,

d) Denetim gruplarının çalışma esasları ile turne grup başkanına verilecek denetim sonu bilgileri hakkında açıklamaların yapılması,

e) Dilek ve temennilerin belirtilmesi,


vb. hususları kapsar.

2. Denetim Gruplarının Okullarda Denetim Öncesi Yapacakları  Toplantı:


Okul yöneticileri ile tanışmak ve yapılacak denetimle ilgili çalışma esaslarını duyurmak amacıyla yapılan toplantıdır.


3. Zümre Öğretmenleri Toplantıları:

a) Genel denetimi yapılan okulda görevli branş müfettişleri tarafından, branşındaki tüm öğretmenlerin katıldığı zümre toplantıları yapılır. Bu toplantılarda; yıllık ve günlük planların hazırlanması, mevcut imkânların ortaklaşa kullanılması, ölçme-değerlendirme, öğrencilerin bilgi  ve  beceri düzeylerinin  geliştirilmesi  vb. konulara yer verilir. 
b) Denetimi yapılan okulların dışında görev yapan branş öğretmenleri ile de ilgili branş müfettişi tarafından gerek görülmesi halinde genişletilmiş zümre öğretmenleri toplantıları, turne grup başkanının bilgisi dahilinde yapılabilir. 

4. Denetim  Sonu  Değerlendirme Toplantısı:


a) Genel denetimler sonunda, okulda yönetici ve öğretmenlerin katılımıyla zorunluluk olmadıkça bir saati aşmamasına özen gösterilen bir toplantı düzenlenir.  Bu toplantının data-show ya da tepegöz gibi görsel araçlarla yapılması yönünde mevcut imkanlar özellikle değerlendirilmelidir.

b) Toplantı gündemi denetim grubu tarafından hazırlanır. Açıklamalar belirlenen sözcü veya sözcüler tarafından yapılır.                                                                                           

c) Toplantıda, okulun kuruluş amacına uygun çalışmalar bir bütün olarak ele alınıp değerlendirilerek, öncelikle tespit edilen olumlu hususlar belirtildikten sonra, denetlenen bölümlerle ilgili sorunlar ve çözüm önerileri açıklanır. Konuşmalar esnasında, her türlü müşahede ve tespitin grupça yapılmış olduğu hissettirilir. Kişisel nitelik taşıyan, toplantı ile ilgisi bulunmayan konulara girilmez. Eğitim-öğretim ve yönetim konuları dahilindeki düşünce ve önerileri belirtmek üzere öğretmen ve yöneticilere de söz verilir. Belirtilen düşünce ve önerilerden Bakanlığa intikal ettirilmesinde fayda görülenler raporun genel değerlendirme bölümüne yansıtılır. 

5. Turne Sonunda Yapılacak Değerlendirme Toplantısı :

Turne grup başkanı tarafından turnenin son gününde, gruba dahil müfettişlerle bir toplantı yapılır. Bu toplantıda turne çalışmaları değerlendirilir. İş bölümü kapsamında varsa gerçekleştirilemeyen etkinlikler ve nedenleri belirlenir, turne sonu raporu ile gerektiğinde düzenlenecek il raporuna alınacak bilgiler toplanır. 

II. BÖLÜM

RESMİ, ÖZEL VE AZINLIK LİSELERİ GENEL DENETİMİNDE GÖZÖNÜNDE            BULUNDURULACAK ESASLAR

A. EĞİTİM ORTAMLARI:



     Bu bölümün denetiminde; maddi yapının Milli Eğitimin Genel Amaçları ile okulun kuruluş amacını gerçekleştirecek yeterlilikte olup olmadığı araştırılacak; madde kaynaklarının ihtiyaca cevap verebilecek özellikte olup olmadığı incelenecektir. Noksanların denetim süresi içerisinde giderilmesine çalışılacak; mevcut eğitim ortamlarının; etkili, verimli ve ekonomik kullanımı yönünde personelde paylaşımcı bir yönetim anlayışı ve işbirliğine dayalı bir çalışma sisteminin oluşturulup oluşturulmadığı gözlenecek; okul gelişim modeli kapsamında, çevre imkanları ile okula kazandırılanların yeterlilik durumu üzerinde durulacak; okuldaki eğitim niteliğinin ve verimliliğinin artırılması çalışmalarının,  toplam kalite anlayışı içerisinde ele alınıp alınmadığına bakılacaktır.

1. Binaların, nicelik ve nitelik yönünden, Milli Eğitimin Genel Amaçlarını, Temel İlkelerini ve okulun kuruluş amaçlarını gerçekleştirecek yeterliliğe sahip  olması; 
2. Yerleşim ve donatımın, okulun türüne göre uygun olması; 

3. Bölümler, üniteler, eşya ve malzemelerin temizlik ve bakımlarının sağlanması;

4. Binada, 26 Temmuz 2002 tarih ve 24827 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “Binaların Yangından Korunması Hakkındaki Yönetmelik” e göre gerekli önlemlerin alınması; 

5. Kalorifer ile diğer tesisatın bakım ve onarımının yapılması, kullanım talimatının hazırlanması ve ilgili personelin eğitilmesi; 

6. Okulun iç ve dış güvenliği ile sabotajlara ve depreme karşı korunma önlemlerinin alınması;

7. Kahramanlıkla ilgili tablolar ile Türk Büyüklerine ait resimlerin, öğrencilerin her an görebilecekleri yerlere asılması;

8. Arşivin düzenlenmesi ve ihtiyacı karşılaması;

9. Okul Gelişim Modeli kapsamında okulun maddi yapısının iyileştirilmesi;

10. Öğrencilerin araştırmaya yönelmesi, yeni teknolojileri kullanabilmesi, yeni bilgiler üretebilmesi  ve  projeler  hazırlayabilmesi için çalışabilecekleri ortamın hazırlanması;
11. Internet vb. teknolojik imkânların yeterli olması, öğretmen ve öğrencilerin hizmetine sunulması; laboratuarlar ile özel dersliklerdeki görsel ve işitsel araç-gerecin öğrenci sayısı bakımından yeterli olması, yararlanma plânları ve kullanma talimatlarının asılması, araç-gerecin bakım ve korunmasının sağlanması;

12. Kütüphanenin, amaca uygun düzenlenmesi ve bir plan dahilinde açık bulundurulması; Mevcut kitapların, tür ve sayıca öğretmen ve öğrencilerin ihtiyacını karşılaması; Kütüphanedeki, kaynakların yerel imkanlarla zenginleştirilmesi; kitapların ciltlenmesi, bakımı ve onarımının yaptırılması;
13. Oyun ve tören alanlarının düzenlenmesi ve ihtiyacı karşılaması; bahçenin ihata edilmesi, ağaçlandırma ve çiçeklendirme ile çevre temizliğine özen gösterilmesi; 

14. Atatürk Büstü ve Atatürk Köşesinin düzenlenmesi; oda ve dersliklere  Atatürk Fotoğrafı, İstiklal Marşı ve Gençliğe Hitabe Levhalarının uygun şekilde yerleştirilmesi;

15. Bayrakların bakımı ve korunması; 
16. Spor tesislerinin nicelik ve nitelik yönünden yeterli olması; 

17. Motorlu araçların periyodik bakımının yapılması, 237 Sayılı Taşıt Kanunu’na göre kullanılması;

18. Lojman tahsislerinin yapılması; sosyal tesislerin amacına uygun hizmet vermesi;

19. Kantin ve çay ocağının ihtiyacı karşılaması; gıda maddelerinin sağlık kurallarına uygun ortamlarda muhafaza edilmesi; Kantinde, onaylı fiyat listesinin öğrencilerin görebileceği bir yere asılması; kantin, çay ocağı, mutfak vb. bölümlerindeki likit gaz tüpleri ile ilgili güvenlik önlemlerinin alınması;  kantine ait elektrik, su ve doğalgaz sayaçlarının ayrılması;  kantinin periyodik denetiminin yapılması;

Anadolu Güzel Sanatlar Liselerinde; 

20. Resim Bölümünde: Resim, grafik, heykel vb. atölyelerin (Klasik heykellerden tedarik edilmiş mulajlar, sanat kitapları ve röprodüksiyonlar vb.) Müzik Bölümünde: Toplu ve bireysel keman, piyano, orkestra, koro çalışma odaları ile varsa diğer bölümlere ait yerlerin, dersler gereği kaynak, araç-gereç ve eşya ile donatılması, bunların periyodik bakım ve temizliklerinin yapılması;

Meslekî ve Teknik Okullarda;

21. Atölyelerin nicelik ve nitelik yönünden yeterli olması;

22. Atölyelerde yapılan üretim çalışmalarının sergilenebileceği vitrinlerin bulunması;

23. Olgunlaşma enstitülerinde müze ve kız meslek liseleri uygulama sınıflarında (anaokulu) mutfak, oyun, uyku, gözlem odalarının donatım, düzen ve temizliğinin sağlanması;

24. Makine, cihaz ve tesisatın; bakım, kullanım ve güvenlik talimatlarının ilgili yerlere asılması; iş kazalarına karşı gerekli önlemlerin alınması;

25. Anadolu otelcilik ve turizm meslek liseleri ile anadolu iletişim meslek liselerinde, bölüm/birimlerin tertip, düzen ve donatım bakımından yeterli olması;
26. İmam-hatip liselerinde, Atatürk’ün Balıkesir Hutbesinin, öğrencilerin görebileceği  uygun yerlere yerleştirilmesi, mesleki uygulama yerinin uygun olması;

Pansiyonlu Okullarda :

27. Yönetici ve etüt odaları ile yatakhanelerin ihtiyacı karşılaması;

28. Yemekhane, kiler, ambar-depo ve revirin ihtiyacı karşılar düzeyde olması; 

29. Mutfağın, mekan ve donanım itibariyle sağlık koşullarına uygun olması;

30. Çamaşırhane ve banyo ortamının yeterli olması;

31. Yatakhanelere öğrencilerin sınıf ve yaş gruplarına göre yerleştirilmesi, kimlik kartlarının yatak başlarına asılması,  

32. Öğrenci dolaplarının  düzenli  ve yatak takımlarının  temiz olması;

Özel ve Azınlık Okullarında:
33. Kurum açma ve öğretime başlama izinlerinin alınması; varsa devir işlemleri ile ilgili değişikliklerin yapılması; 

34. Yerleşimin, onaylı röleve planına göre yapılması;

35. Standartlar Yönergesine göre araç-gerecin yeterli olması;
vb. durumlar değerlendirilir.

B. YÖNETİM ÇALIŞMALARI 

Bu bölümün denetiminde; okullarda tutulması gereken defter, dosya ve diğer belgelere ilişkin, yazım, dosyalama ve arşivleme çalışmalarının usulüne göre yerine getirilmesi; görevlerin mevzuatına göre yapılması; çalışmaların toplam kalite yönetimi anlayışı içerisinde yürütülmesi hususları üzerinde özellikle durulacaktır.

a)  Yazı işleri:

1. Evrak kayıt defterlerinin tutulması, dosyalama işlerinin yapılması; 

2. Yazışmalarda, resmî yazışma ve yazım kurallarına uyulması;

3. Gizli yazılar dosyasının tutulması;

4. İstatistik bilgilerinin ilgili birimlere gönderilmesi;

5. Brifing dosyasının mevcut durumu yansıtması;

b) Öğrenci İşleri:
1. Kayıt ve nakil işlemlerinin, okulun tür ve özelliği ile varsa özel yönetmeliğine göre  yapılması;

2. Künye defteri ile öğrenci gelişim dosyalarının tutulması;

3. Öğrencilerin başarı durumları ve kız-erkek sayıları dikkate alınarak, şubelere dengeli dağıtılması; 

4. Geç kalma ve devamsızlık kayıtlarının tutulması;

5. Diploma, diploma defteri, tasdikname, tasdikname defteri, öğrenim belgesi ve sınıf geçme defterlerinin düzenlenmesi;

6. Öğretmen not defteri, dönem not cetveli ile sınıf geçme defterlerindeki notlar ile yoklama fişleri ve yoklama defterleri arasında uyum olması;

7. Bilgisayar ortamında tutulan devam-devamsızlık, sınıf geçme vb. belgelerin örneğine uygun olması; bilgisayar çıktılarının alınıp saklanması;

8. Ortalama yükseltme ve sorumluluk sınavlarının usulünce yapılması;

9. Sağlık durumları veya beden bozuklukları sebebiyle Beden Eğitimi dersine giremeyen öğrencilerle ilgili işlemlerin yürütülmesi;
10. Burslu öğrencilere, ödemelerin yapılması; okulla ilişiği kesilenlerin, ilgili yerlere bildirilmesi;

11. Resmi Türk okullarının ara sınıflarından azınlık okullarına gelen veya azınlık okullarından  resmi okullara  giden öğrenciler için yapılan işlemlerin mevzuatına uygun olması;

            Ayrıca, Mesleki ve Teknik Okullarda:

12. 3308 Sayılı Kanun kapsamındaki işletmelerde meslek eğitimi ve staj uygulamalarının yapılması, gerekli belgelerin düzenlenmesi; 

13. İşletmelerde meslek eğitimi yapacak öğrenciler için öğretim programlarına uygun iş yerlerinin belirlenmesi;
14. Okul yönetimince koordinatör öğretmenlerin görevlendirilmesi, öğretmenlerin görevlerini yerine getirmesi ve ilgili belgelerin düzenlenmesi; 

15. Öğretim programlarına uygun olarak, işletmelerde “Mesleki Eğitim Uygulaması” yapan öğrencilere ait “İş Dosyası”nın tutulması ve bu dosyaların yıl sonu “Beceri Sınavları”nda değerlendirmeye alınması;
16. En az bir yıl süreli yaygın mesleki ve teknik eğitim programına  devam eden kursiyerlere kimlik belgesi verilmesi;

17. Beceri sınav programının hazırlanıp uygulanması;
18.Yetişkinlere yönelik kursların, çevrenin istek ve ihtiyaçları doğrultusunda düzenlenmesi;
19. Pratik Kız Sanat Okulu öğrenci kayıtlarının yapılması, kurs  bitirme belge ve defterlerinin düzenlenmesi;

20. Uygulama sınıflarına (Anaokulu) öğrenci kayıtlarının yapılması;

21. Uygulama sınıflarındaki çocukların kişisel bilgi formlarının doldurulması; yıl sonu gelişim raporlarının düzenlenmesi; periyodik sağlık kontrollerinin ve aşılarının takibinin yapılması;

c)   Personel İşleri:
1. Personelin bilgi ve beceri düzeyinin yükseltilmesi, birim içi koordinasyonun sağlanması, çalışanlar arasında güvene dayalı bir ortam oluşturulması;

2. Sicil, devam-devamsızlık defterleri ile izin takip ve kontrol kartının tutulması; 

3. Özlük dosyalarının talimatına göre düzenlenmesi;

4. Çalışanlar arasında yazılı iş bölümünün yapılıp ilgililere tebliğ edilmesi;

5. Yönetici ve öğretmen sayılarının norm kadroya uygun olması;
6. Personelin ödül ve ceza işlemlerinin yürütülmesi;
7. Derslerin, öğretmenlere branşlarına uygun ve dengeli şekilde dağıtılması;

8. Ders dağıtım çizelgesinin hazırlanması ve ilgili makama gönderilmesi;

9. Aday personelin yetiştirilmesi ile ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesi; 

10. Ücretleri mahalli imkânlarla karşılanan geçici personelin sigorta iş ve işlemlerinin yapılması;

11. Atölye ve bölüm şefleri ile varsa kadrosuz usta öğretici görevlendirmelerinin  yapılması;


12. Ders saati ücretli olarak çalışan öğretmenlerin, ders saati sayılarının uygun olması;

13. Kantinde çalışanların periyodik sağlık kontrollerinin yaptırılması; 

 
d)   Hesap İşleri:
1. Bütçe teklifinin gerekçeli şekilde hazırlanıp ilgili makama sunulması;

2. Maaş ve ücret dağıtma defteri ile ödenek defterinin tutulması, verile emri ve eklerinin dosyalanması;

3. Her türlü alım, yapım, onarım iş ve işlemlerinin, “Kamu İhale Kanunu” hükümlerine göre yapılması;

4. Satın alma komisyonu ile kantin geliri, eğitime katkı payı harcama komisyonlarının kurulup çalıştırılması;

5. Alınan onay ve gerçekleştirilen ders saati sayısına göre, aylık puantaj cetvelinin hazırlanması; Öğretmen ve yöneticilere ek ders ücretlerinin ödenmesi ;

6. Bir sosyal güvenlik kuruluşuna bağlı olmaksızın çalışan ücretli öğretmenler ve usta öğreticilerin, ücretlerinden yapılan sigorta ve vergi kesintileri ile emekli olup çalışan ücretli öğretmenlerden kesilen sosyal güvenlik destek primi iş ve işlemlerinin yerine getirilmesi;

7. Telefon, elektrik, su, yakacak ve diğer harcamalarda, tasarruf tedbirlerine uyulması;

8. Varsa, hizmet alımları ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması;

Meslek ve Teknik Okullarda:

9. İşletmelerde, 3308 Sayılı Kanuna göre, meslek eğitimi gören öğrenciler için yaşlarına uygun asgari ücretin %50’si üzerinden sigorta priminin SSK’na yatırılması;

10. Öğrencilere asgari ücretin %30’ undan az olmamak üzere ücret ödenmesi ve okul müdürlüğünce takibinin yapılması;

11. İşletmelerde, sözleşme şartlarına uygun mesleki eğitim yapılması, koordinatör öğretmenlerce okul ve işletme arasında koordinasyonun sağlanması;
12. İş yerlerindeki usta öğreticilerin yetiştirilmeleri hususunda, işletmelerle iş birliğinin yapılması;

13. Yarım yatılı öğrencilerle ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesi; 

Mesleki ve Teknik Eğitim Merkezlerinde (METEM): 

14. Aday çırak, çırak, kalfa ve ustalarla ilgili kayıt, eğitim-öğretim, sınav iş ve işlemlerinin yürütülmesi, ilgili defter ve belgelerin düzenlenmesi, dosyaların tutulması;
Özel Okullarda:
15. Yabancı uyruklu öğretmen çalıştırılması halinde, görevlendirilmeleri ve çalışma izinleri ile ilgili işlemlerin yapılması; 

16. Görevli yönetici ve öğretmenlerin, atanmalarına esas olan çalışma izin onaylarındaki haftalık ders saati sayılarına ve branşlarına uygun çalıştırılması;

17. Öğrenci ücret tespiti, ilanı ve tahsil işlemlerinin yapılması;

18. Kurum sermayesinin, kurumun amacına uygun olarak ve işletmeye yeterli olması; mali raporun gönderilmesi;

19. Yöneticilik ve eğitim-öğretim hizmeti yapanlarla diğer personele ücret ödenmesi; 

20. Ücretsiz okuyacak öğrencilerle ilgili işlemlerin yapılması;

21. Öğrencilerden alınan ücretlere ait fatura kesilmesi ve kayıtlarının tutulması;

22. Yapılan ilan ve reklamlar için onay alınması;
e) Ayniyat İşleri:

1. Demirbaş eşya esas ve yardımcı defterlerinin tutulması;  

2. Bölümlere asılacak eşyanın numaralandırılarak listelerinin ilgili bölümlere asılması; 

3. Muayene, teslim alma ve sayım komisyonunun kurulup çalıştırılması; demirbaş eşyanın sayımı, düşümü ve milli emlâke devri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması;

4. Satın alınan ve bağışlanan her türlü eşya ve malzeme için makbuz kesilmesi; 
5. Eşya ve malzemenin depo giriş-çıkışı ile meslekî ve teknik okullardaki temrinlik malzemesinin kullanımına ilişkin işlemlerin yapılması;

6. Görev değişikliklerinde devir teslim işlemlerinin yapılması; 

f) Pansiyon İşleri:

1. Müdür yardımcısı, belletici ve ambar memuru görevlendirmelerinin yapılması;

2. Pansiyonda kalan öğrencilerle ilgili defter, çizelge ve dosyaların tutulması;

3. Öğrencilerin ders ve etüt dışı zamanlarının değerlendirilmesi için öğrencilerin özel yetenek ve istekleri doğrultusunda planlama yapılması; 

4. Günlük yemek tabelalarının öğrencilerin kalori ihtiyaçlarının dikkate alınarak hazırlanması;

5. Hasta kayıt, revir ve ilaç dağıtım defterlerinin işlenmesi; miadı dolmuş ilaçlar için önlem alınması;

6. Giyim, kitap ve öğrenci harçlıklarının dağıtılması ve bunlara ilişkin kayıtların tutulması; paralı yatılı öğrencilerden alınan ücretlerin taksit defterine işlenmesi ve saymanlığa yatırılması;
7. Ambar kontrol işlemlerinin gerçekleştirilmesi;


g)  Döner Sermaye İşleri: 
Döner sermaye çalışmalarının denetlenmesinde; öğrencilerin, siparişler üzerinde fiilen çalışmalarına, meslekleriyle ilgili konuları daha iyi öğrenmelerine ve öğrendiklerini pekiştirmelerine, girişimcilik ruhunun gelişmesine yardımcı olunması; 

Okullarda mevcut teknik insan gücü ve makine potansiyelinin ekonomiye kazandırılması, uygulamalı eğitim için genel bütçeden ve aile bütçesinden yapılan giderlerin azaltılması;

Bakanlığımızın ihtiyaç duyduğu ders araç ve gereçlerinin ucuz ve kaliteli bir şekilde üretilmesine, sanayinin ihtiyaç duyduğu eğitilmiş ara insan gücünün piyasa şartlarında yetiştirilmesine katkı sağlanması;

 vb. hususlar göz önünde bulundurulacaktır. 

1. Okulda, DÖSE kuruluş amaçlarının gerçekleşmesi için; yerindelik ve verimlilik açısından okulun fiziki yeterliliğinin, mevcut makine parkının ve yöresel özelliklerin dikkate alınması; 

2.Muhasebe kayıtlarının; “Millî Eğitim Bakanlığı’na Bağlı Döner Sermaye İşletmelerinde Uygulanacak Tek Düzen Muhasebe Sistemi ve Hesap Planı Uygulama Esasları”na uygun olması;

3. Mevcut nakit ve diğer hazır değerlerin kayıtlara uygun olması; 

4. Muhasebe kayıtları arasında (Yevmiye Defteri, Büyük Defter; Yardımcı Defterler) muhasebe kuralları açısından uyum bulunması;

5. Tahsilat ve ödeme belgelerinin (İrsaliye, fatura, vezne alındısı vb.) düzenlenmesi, süresi içerisinde kayıtlara geçirilmesi ve saklanması;
6. Döner sermaye personelinin kefalet işlemlerinin yapılması; 

7. Döner sermaye sorumlularının (Sayman, Tahakkuk Memuru, İta Amiri) belirlenmesi ve geçici ya da sürekli olarak görevden ayrılmaları halinde, devir-teslim iş ve işlemlerinin gerçekleştirilmesi;
8. İşletmede işçi statüsünde çalışan personelin iş ve işlemlerinin yürütülmesi;

9. İşletmenin; önceki bütçe yıllarına ait idare hesaplarıyla, ilgili defter ve belgelerin öngörülen süre içerisinde, ilgili dairelere (Bakanlık, Sayıştay Başkanlığı, Maliye Bakanlığı) gönderilmesi; 
10. Muhtasar, damga vergisi,  KDV beyannameleri ve peşin gelir, sigorta kesenekleri, SHÇEK, SSDF bildirimlerin yapılması ile öğrenci hakkı, üretimi teşvik primi, maaş, ikramiye, fazla çalışma ücreti vb. ödemelerin gerçekleştirilmesi;

11. Kurum alacak ve borçlarının tahsil, tediye ve takip edilmesi;

12. Alım, satım, hizmet, yapım, kira ve taşıma işlerinin yürütülmesi (2886-4734-4735 Sayılı Kanunlar); 

13. Ünitelerdeki; makine, tezgah, tesisat ve araç-gerecin bakımının yapılması, ekonomik ömürlerini dolduranların piyasa şartları ve teknolojik gelişmeye göre takip edilmesi ve yenilenmesi;

14. Diğer kurum elamanları (Sayıştay Denetçisi, Sigorta Müfettişi,Defterdarlık Denetmeni vb.) tarafından yapılan denetimler sonrasında getirilen tekliflerin değerlendirilmesi; 

15. İşletme amacının gerçekleştirilmesinde, özel ve resmi kurum ve kuruluşlarla ilişki kurulması;

16. Üretim artıklarının kayda geçirilerek yeniden ekonomiye kazandırılması;
vb. durumlar değerlendirilir.
C. EĞİTİM-ÖĞRETİM ETKİNLİKLERİ:

Bu bölümde; plânlama, programlama, uygulama, değerlendirme ve geliştirme çalışmalarının: Türk Milli Eğitiminin Genel Amaçları ve Temel İlkeleri ile okulun kuruluş amaçları doğrultusunda yerine getirilip, getirilmediği ana ilke olarak benimsenmelidir.

Öğrencilerde; belirtilen amaçlar doğrultusunda gerekli davranış değişikliklerinin meydana gelip gelmediği; öğrencilerin, yaşam için gerekli temel bilgileri ve becerileri edinme, kavramlar arasında ilişki kurma, problem çözme-bilimsel düşünme ve karar verme gücüne sahip olmaları konusunda çalışmalara gereğince yer verilip verilmediği; öğretime ilişkin tüm etkinliklerin öğrenci merkezli olarak plânlanarak uygulanıp uygulanmadığı; hususları göz önünde bulundurulmalıdır.


1. ÖĞRETİM ETKİNLİKLERİ:

a) Hazırlık Çalışmaları:  
Öğretim Yılı Başı Zümre Toplantılarında:

1. Kurulun ilk toplantısında, kendi aralarından birini, o öğretim yılı için zümre başkanı olarak seçmesi;

2. Bir önceki yıla ait zümre kararlarının uygulama sonuçlarının değerlendirilmesi ve uygulamaya yönelik yeni kararların alınması; 

3. Türk Mill( Eğitiminin Genel Amaçları, okulun kuruluş amacı ve ilgili dersin programında belirtilen amaç ve açıklamaların okunarak, planlamanın bu doğrultuda yapılması;


4. “Atatürk İlke ve İnkılâplarının Öğretim Esasları” ile “Öğretim Programlarında Yer Alması Gereken Atatürkçülükle İlgili Konular” üzerinde durularak, çalışmaların buna göre  plânlanması;

5. Programda belirtilen hedef ve davranışlar dikkate alınarak, derslerin işlenişinde uygulanacak öğretim yöntem ve teknikleri ile bunların uygulama şeklinin belirlenmesi;

6. Konu ağırlıklarına göre zamanlama yapılması ve yıllık-günlük ders planlarının hazırlanması hususlarının görüşülmesi; 

7 Diğer zümre-bölüm öğretmenleriyle yapılabilecek  iş birliği esaslarının belirlenmesi;

8 Bilim ve teknolojideki gelişmelerin, öğretim programlarına yansıtılmasını sağlayıcı kararların alınması; 

9 Derslerin daha verimli işlenebilmesi için okulda bulunmayan ancak gerek duyulan, kaynak kitap, araç-gereç, vb. ihtiyaçların belirlenmesi, temin edilmesi için okul yönetimine bildirilmesi; yönetimin zümrenin bu isteklerini karşılaması; Eğitim Bölgeleri dikkate alınarak eğitim bölgesindeki araç-gerecin eğitim bölgesindeki okullarca ortaklaşa kullanılması; 

10 Okul ve çevre imkanlarının en iyi şekilde değerlendirilerek, yapılacak gezi ve gözlemlerin isabetli bir biçimde plânlanması, bununla  ilgili  araç-gereç ve dokümanın ne şekilde sağlanacağının belirlenmesi;

11 Öğrenci merkezli öğrenmenin bir gereği olarak, öğrencinin sınıftaki rolü ve  etkinliği konusunda uygulanabilir kararlar alınması;

12 Öğrenci başarısını ölçme-değerlendirmede; (test,uygulamalı sınav v.b.), birlik-beraberliği sağlayıcı esaslar üzerinde durulması; uygulama birliği sağlayıcı kararlar alınması; 

13 Ortak sınavların planlanması, uygulanması ve değerlendirilmesi hususlarının karara bağlanması;

14 Hazırlık sınıflarında, yabancı dil dersinde, dinleme-anlama, okuma-anlama, konuşma ve yazma çalışmalarına  ayrılacak ders saati sayılarının  belirlenmesi; 

15 Uygulamalı nitelikteki derslerin (Resim, Müzik, Beden Eğitimi, Uygulamalı Meslek Dersleri v.b.) değerlendirilmesinde dikkate alınacak hususların tespit edilmesi; sınavların şekil, sayı ve süresi ile ürün değerlendirme kriterleri ile puanlarının belirlenmesi;

16 Öğrencilere verilecek ödev konularının, araştırmayı özendirici ve ilgi çekici olması, ödevlerin seçiminde; öğretim programları ile okul-çevre şartlarının gözönünde bulundurulması; 

17 Okulun, varsa bölümlerin özelliğine göre yapılacak diğer faaliyetleri ile ilgili görüşmelere yer verilmesi;

18 Öğrencilerin hazır bulunuşlukları dikkate alınarak, öğrenmelerini engelleyen eksikliklerinin tamamlanması ve kapasiteleri doğrultusunda yetişmeleri hususunda  gerekli görüşmelerin yapılması;

19. Ders plânlarının, derslerde yararlanılacak nitelikte ve amaca uygun hazırlanması; 

20. Yıllara göre öğrencilerin dersler bazında Üniversite giriş sınavlarında aldıkları sonuçların üzerinde durularak başarı ve başarısızlığın nedenlerinin ortaya koyularak değerlendirilmesi;

Mesleki ve Teknik Okullarda: 

21. Atölye çalışmalarının tanıtımına yönelik sosyal etkinliklerin düzenlenmesi, ekonomiklik ilkesinin uygulanmasına ilişkin çalışmaların yapılması;

22. Öğretim programlarında, genel olarak ifade edilen ancak, hangi üründe uygulanacağı belirtilmeyen üniteler için, öğrencilerin sınıf seviyeleri ve ekonomik durumları dikkate alınarak, yapılacak ürünlerin tespit edilmesi;

İkinci kanaat Dönemi Başında Ve Diğer Zamanlarda Yapılan Zümre Toplantılarında: 

23. Öğrencilerin başarı durumlarının değerlendirilmesi; başarısızlık sebeplerinin araştırılması ve başarı derecelerinin yükseltilmesi;
24. Öğretim programlarının uygulanmasında karşılaşılan güçlüklerin (mevzuattan, araç-gereç yetersizliğinden, süreden v.b) ele alınıp değerlendirilmesi; bunların giderilmesine yönelik yapılacak çalışmaların belirlenmesi;
25. Okutulan kitapların, Bakanlığımızca ders kitabı olarak kabul edilmiş ya da yardımcı ders kitabı olarak tavsiye edilmiş olanlar arasından seçilmesi; 

b) Uygulama Çalışmaları:

1. Zümre toplantılarında alınan kararların yerine getirilmesi;


2. Tüm öğrenme faaliyetlerinin öğrenci merkezli olarak ele alınması;

3. Yeri geldikçe yeni öğretim teknik ve yöntemlerinin de (beyin fırtınası, çember tekniği, tam öğrenme modeli vb.) kullanılması; Bir sonraki derste yapılacak çalışmalarla ilgili olarak; konu ve tekniklerin önceden öğrencilere duyurularak, derse hazırlıklı gelmelerinin sağlanması;

4. Derslerde gerekli olan araç-gereç ve benzeri materyalin temin edilerek kullanılması; 

5. Öğrencilerin; motive edilmesi, derse karşı ilgilerinin arttırılarak katılımlarının sağlanması, öğrendiklerinin sorgulanması konusunda, sınıf genelinde beklenen düzeyde bir ortam oluşturulması; 


6. Okulda bulunmayan ders araç-gerecinin temini için, İl Eğitim Merkezi Müdürlüğü ve çevre okulları ile iş birliğine gidilmesi;


7. Ders defterlerine, işlenen konuların, yapılan deney-gözlem ve uygulamaların açık bir şekilde yazılması;

8. Ders öğretmeni tarafından, başarısız öğrencilerle ilgili olarak, yönetici, sınıf öğretmeni, psikolojik danışman ve velilerle görüşme yapılması; 

9. Özürlü ve yavaş öğrenenler ile algılama durumları ileri düzeyde olan öğrencilere ilişkin tespitler yapılması, bu öğrencilerin ferdi farklılıklarının dikkate alınarak, kapasiteleri doğrultusunda yetiştirilmesi;

10. Ünitelendirilmiş Yıllık planların zümre toplantılarında alınan kararlar doğrultusunda hazırlanması;

11. Öğretim programlarında yer alan konuların ünitelendirilmiş yıllık planlara aktarılması;

Ayrıca okul yönetimince;

12. Okuldaki, alan-bölüm seçmeli ve alan seçmeli dersler ile ilgili iş ve işlemlerin mevzuatına uygun yapılması; alan, bölüm seçmeli ve seçmeli derslerin belirlenmesinde, öğrenci, öğretmen ve veli görüşlerinin dikkate alınması; 
13. Okul yönetiminin öğretmen ve öğrencileri ilgilendiren hususları zamanında ilgililere tebliğ etmesi; 
14. Bakanlıkça gönderilenlerin dışında kullanılan film, video kaset, ses bandı, disket vb. eğitim araç-gereci için gerekli onayın alınması;

15. Haftalık Ders Programının hazırlanmasında, pedagojik esaslara ve haftalık ders saati sayısına uyulması; günlük vakit çizelgesinin hazırlanması; 

16. Özel derslik, laboratuar, kitaplık ve diğer ünitelerden öğrencilerin eşit düzeyde ve azami ölçüde yararlanabilmeleri için gerekli plânlamanın yapılması;

17. Varsa açık geçen derslerin kapatılması yönünde gerekli önlemlerin alınması;

18. Branş öğretmeni olmaması sebebiyle diğer okullardan talep edilecek öğretmenlerin belirlenmesi; çeşitli nedenlerle yapılamayan derslerin telafisi için gerekli önlemlerin alınması;

19. Yetiştirme ve hazırlık kurslarının açılması;
c) Ölçme-Değerlendirme Çalışmaları: 

1. Yazılı ve uygulamalı sınav sorularının, kapsam bakımından bilginin yanında, öğrencilerin kavrama, uygulama, analiz, sentez ve değerlendirme yapabilme düzeyindeki davranışlarını ölçebilecek nitelikte olması; 
2. Yazılı ve uygulamalı sınavlar ile ödevlerin değerlendirme esasları ile sonuçlarının öğrencilere bildirilmesi; 

3. Sözlü puanlarının, Sınıf Geçme Yönetmeliğinde açıklanan esaslar doğrultusunda verilerek öğrencilere duyurulması; 


4. Aynı dersi okutan öğretmenler tarafından; öğrencilerin bilgi seviyeleri arasındaki farklılıkları ortaya çıkarmak için, yeter sayıda ortak sınav yapılması; 

5. Sınıf zümre öğretmenleri toplantılarında başarı farklılıklarının görüşülmesi; 

6. Sınavlarla ilgili uygulamaların, zümre öğretmenleri toplantılarında alınan kararlar doğrultusunda yürütülmesi; 

7. Ortalama yükseltme ve sorumluluk sınavlarındaki soruların, yıl içindeki yazılı sınav sorularının ağırlığına uygun olması; 

d) Geliştirme Çalışmaları:


1. Sınavlardan sonra öğrencilerin hangi konularda ne derece başarılı olduklarının belirlenmesi; başarısızlık sebeplerinin araştırılıp değerlendirilmesi ve başarıyı artırıcı tedbirlerin alınması;

2. Öğretim yılı süresince yapılacak çalışmaların belli bir disiplin içerisinde sürdürülebilmesi için, çalışmaların akademik takvime bağlanarak, öğrenci, veli ve öğretmenlere duyurulması;

3. Yönetmelikleri gereği bölüm başkanı bulunan okullarda; bölüm başkanlarının: eğitim-öğretimin niteliğinin geliştirilmesi ile ilgili görevlerini yerine getirmesi; 

4. Öğrenci velileri ve kamuoyunun, okulun amaçları ile eğitim-öğretim etkinlikleri konusunda bilgilendirilmesi;

5. Öğrenci etütlerinin öğrenmede verimliliği artıracak düzeyde  yapılması (Yatılı-pansiyonlu okullar için);
6. Öğretmenlerce, öğretim programlarının uygulanması konusunda düzenlenen yıl sonu raporlarında okul yönetiminden olan beklenti ve isteklerin açıklanması ve yönetimce de bu açıklamalar doğrultusunda düzenleyici çalışmalar yapılması; 

7. Okulda, yönetici ve öğretmenlerin karşılaştıkları sorunların çözümünde yararlanabilecekleri mevzuat ve diğer kaynakların artırılması;

8. Okulun veliye, velinin de okula kolaylıkla ulaşabilmesini sağlayıcı iletişim araçlarından yararlanılması; 

9. Mesleki ve teknik okullarda, beceri eğitimi uygulaması sonunda telafi eğitimine ihtiyaç duyulması durumunda, yapılacak çalışmanın planlanması;

10. Öğrencilerin; ilgi, istek ve yeteneklerinin geliştirilmesi için, okul içi etkinlikler, proje çalışmaları ve yarışmalar düzenlenmesi; bölgesel, ulusal ve uluslar arası yarışmalara iştirak edilmesi;

11. Toplam Kalite Yönetimi çalışmalarının, M.E.B. Toplam Kalite Yönetimi Uygulama Yönergesi ve M.E.B. Taşra Teşkilatı TKY. Uygulama projesindeki esasların benimsenip uygulanması, Okul Gelişim Yönetim Ekibinin (OGYE) kurulması ve çalıştırılması; (OGYE) tarafından, öğretim yılı sonunda okul gelişim planı kapsamında gerçekleştirilen çalışmaların değerlendirilmesi ve eğitime katkılarının belirlenmesi, bu konuda hazırlanacak raporun, yıl sonu öğretmenler kurulunda değerlendirilmesi ve okul toplumunun bilgisine sunulması; 
12. Tebliğler Dergilerinin öğretmen ve yöneticiler tarafından imzalanması;

13. Okulda güvene dayalı,uyumlu ve verimli bir işbirliği ortamının sağlanması; 
14. Okul zümre başkanları kurulunun oluşturulması, Eğitim Bölgeleri ve Eğitim Kurulları Yönergesi’ndeki diğer esasların yerine getirilmesi; 


Ayrıca;

Fen Liselerinde;

1. Her öğrencinin, öğrenimi süresince bireysel veya grup halinde matematik ya da fen derslerinin en az birinden proje çalışmasına katılması;

2. Okul yönetimince, uygun bulunan öğrencilerin, öğretmenlerinin sorumluluğunda yurt içi ve yurt dışı proje çalışmalarına ya da yarışmalara katılması;

3. Seminer çalışmalarının, öğrencilerin ilgi, istek ve yeteneklerine göre bireysel ya da grup halinde öğretmen gözetiminde yapılması;

4. Bilim danışma grubu veya okulun öğretmen kadrosundan sağlanacak konuşmacılar aracılığıyla, okulun amaçlarına uygun konferanslar düzenlenmesi; 


5. Bilim Danışma Grubunun öğretim faaliyetlerine katkı sağlaması;

Anadolu Öğretmen Liselerinde:

6. Öğrencilere; öğretmenlik ruhunun aşılanması, öğretmenlik mesleğinin sevdirilmesi ve bu mesleğin gerektirdiği bilgi, beceri, tutum ve davranışların kazandırılması;
Meslekî ve Teknik Okullarda: 

7. Tam Gün Tam Yıl  Eğitim Uygulaması kapsamına alınan okullarda yetişkinlere yönelik meslek kursları açılması; 

8. Okulu çevreye, öğrenciye, sektöre, velilere, yetişkinlere tanıtmak amacıyla broşür, afiş, ilan, dağıtılması; sergi, yerel fuarlara katılım, ürünlerin halka sürekli satışı, defile , yerel radyo, televizyonlarda duyurulması v.b. faaliyetlerin yapılması; 

9. Atölyelerdeki öğrenme ortamının, gerçek iş ortamına uygun düzenlenmesi;


10. Atölye bölüm şeflerinin, bölüm öğretmenleriyle toplantılar yapması, bu toplantılarda öğretim-üretim ilişkisinde tespit edilen aksaklıkların giderilmesi ve öğretim programlarında hedeflenen düzeylerde öğretimin gerçekleştirilmesi için makine, araç-gereç ve laboratuar malzemesi ve ders kitapları ile iş ve işlem yapraklarının etkili bir biçimde kullanılması;


11. Öğretimin yanı sıra, üretime etkinlik kazındırılması; okul-işyeri ilişkilerinin geliştirilmesi ve uygulamalara yansıtılması; çevrenin sanayi potansiyelinin tespiti ile mezunların alanlarında işe yerleştirilmelerine yönelik takiplerinin yapılması;


12. Öğrencilere yaptırılan temrinler ile üretim çalışmalarının, programlarda ön görülen bilgi, beceri ve davranışları kazandıracak nitelikte olması;


13. Atölyelerdeki; makine, cihaz ve diğer araç-gerecin öğretim dışında, üretim amacıyla da kullanılması; 


14. İşletmelerde sözleşme şartlarına uygun meslek eğitimi yapılması, koordinatör öğretmenlerin okul ve işletmeler arasında koordinasyonu sağlaması;


15. Üretime dönük çalışmaların piyasa ile rekabet edebilecek kalitede olması;


16. Programlara alınan proje çalışmaları ile kız meslek liselerinde uygulanan METGE proje çalışmalarının amaca uygun yürütülmesi; 


17. Okulların, çevrenin eğitim ihtiyacını belirlemesi, bu ihtiyaca yönelik öğretim programlarına ilişkin tekliflerin Bakanlığımıza yapılması, bölgede bulunan sektör ve çeşitli kamu kurum ve kuruluşları ile varsa üniversitelerle koordinasyonun sağlanması;

Anadolu Güzel Sanatlar Liselerinde:


18. Resim bölümünde, derslerde işlenen konu ile ilgili olarak yeter sayıda röprodüksiyon ve öğrenci çalışmalarından  örnekler gösterilmesi,yerinde uygulama çalışmaları yapılması öğrencilerin kişisel ve gruplar halinde çalışmalarının sergilenmesi;
19. Her öğrencinin çalışması ile ayrı ayrı ve yeterince ilgilenilmesi; ortak ve bireysel hatalar için zamanında uyarılarda bulunulması;  yapılan eleştirilerin yapıcı ve yol gösterici nitelikte olması, başarısız öğrenciler için ek uygulama çalışmaları yapılması;

20. Öğrencilerin zihinsel ve duygusal yetileriyle öğrendiklerini bir bütüne götürmesi;

21. Bölüm kitaplıklarında ihtiyaca cevap verecek tür ve sayıda kaynak eserin bulunması;

22. Öğrencilere kendi yaşantıları yoluyla amaçlı olarak kazandırılan estetik davranışların yeterli olması; 

23. Sanatsal terim ve kavramları kullanma alışkanlığı verilmesi; yeni fikirler ortaya koyulup, bunların geliştirilmesi yönünde çalışmalar yapılması;

24. Sanat eğitiminin kendine özgü öğrenme yöntemlerinin, doğru bir şekilde belirlenerek, uygulanması;    

25. Resim, Müzik ve varsa  diğer bölümlerce üretilen çalışmalardan bir Kaynak Arşivinin  oluşturulması;

26. Her  alan için ayrı ayrı olmak üzere, “Sanat   Eğitimi   Danışma ve  Program Geliştirme Kurulu” oluşturularak, bu  kurulun  görevlerini  yerine getirmesi;

27. Öğretim programlarında belirtilen davranışların “Ürün Değerlendirme Ölçeği” kullanılarak ölçülmesi, öğretim yılı içinde ara komisyonlar kurularak ölçmede okul bazında birlikteliğin sağlanması,öğrencilerde görülen gelişmelerin sürekli takip edilmesi. 


Azınlık ve Yabancı Okullarda;


28. Bakanlıkça onaylanmış yönetmeliğinin uygulanması;


29. Öğretmenlerin, 6581 Sayılı Kanun gereği görevlendirilenler, kontenjan öğretmenleri, Türk uyruklu azınlık öğretmenleri olarak mevcudu, bunların statülerine uygun olması;


30. Azınlık diliyle okutulan derslerin, yıllık planları ile Türkçe, Türkçe Kültür Dersleri yıllık planlarının Bakanlıkça onaylanmış programlara, ilgili derslerin öğretim programlarına, resmi okullarda uygulananlara uygun olarak hazırlanması;


31. Türkçe, Türk Dili ve Edebiyatı, Türkçe kültür dersleri kitaplarının, Talim ve Terbiye Kurulu’nca kabul edilen kitaplar arasından seçilmesi;


32. Azınlık diliyle okutulan kitapların Bakanlıkça onaylanması;


33. Türkçe ve Türkçe Kültür derslerinin haftanın bütün günlerine dağıtılması; 


34. Türkçe, Edebiyat ve Türkçe Kültür dersleri Öğretmenlerinin, Türkçe’yi kullanma, sevdirme, Türk Tarihi ile Türk Kültürüne vakıf olma bakımlarından yeterli durumda bulunması; aralarında gerekli iş birliği ve çalışma ahenginin olması; Türk Kültürünü, Tarihini, Sanat ve Edebiyatını işlemede ve benimsetmede olumlu ve etkili bir ortamın yaratılması; Millî gün ve törenler ile Bayrak merasimlerine iştirak edilmesi; kendilerine verilen görevlerin başarı ile yerine getirilmesi; görevlerine devamlarının uygun olup-olmaması;


35. Azınlık diliyle ders veren öğretmenlerin, Türk Öğretmenler ile olan insani ve mesleki ilişkileri, bu öğretmenlerin yaptıkları ders içi ve ders dışı çalışmalarının kapsamı; azınlık diliyle okutulan şarkıların konuları ile inceleme gezilerinin yer ve amaçlarının belirlenmesi; 


36. Yazılı ve sözlü sınavların aynı zamanda öğrencilerin Türkçe’yi daha zengin ve doğru olarak kullanabilmeleri amacına dönük olması;


37. Okul kitaplığında, Türk Kültürü, Sanatı ve Edebiyatı ile ilgili yeter sayıda eser bulunması; kitaplıkta milli birliğe aykırı telkin ve tesirleri ihtiva eden azınlık veya yabancı dilde yazılmış eserlerin olup-olmaması;


38. Kitaplıkta, Cumhuriyetin ilanından önce azınlık diliyle veya Osmanlıca yazılmış eserlerin olup-olmaması; eserlerin konularının neler olduğu ve bunların niçin saklandığı hususlarının incelenmesi;


39. Türkçe derslere karşı öğrencilerin ilgi ve yakınlık derecesi, yapılan inceleme gezilerinde Türk Kültürü, Sanatı, Tarihi ve Edebiyatının canlı örneklerle tanıtılması, benimsetilmesi hususunun ön planda tutulması; 


40. Derslerde şehir ve yer adlarının, resmen kabul edilen şekliyle söylenmesi;


41. Öğrencilere; ortak ve ulusal kültürün sevdirilmesi, benimsetilmesi  ve bu suretle, onların iyi birer Türk Vatandaşı olarak yetiştirilmesi;


42. İstiklal Marşı’nın doğru ve anlamına uygun şekilde söylenmesi; törenlere yönetici, öğretmen (mütekabiliyet gereği Rum okullarında görevli Yunan Uyruklu Öğretmenler hariç) ve öğrencilerin katılması;  











Özel Okullarda;


43. Bakanlıkça onaylanmış kurum yönetmeliğinin olması; öğrencilerin sınıflara dağılımının dersliğe tanınan kontenjana uyması; 


44. Seçmeli derslerden, benzeri resmi okullarda okutulmayanların öğretim programlarının hazırlanıp, onayının alınması;


45. Yabancı dildeki kitaplar ile yardımcı ders kitaplarının, seçimi ve bunların Bakanlık onayından geçirilmesi; 


46. Kurum yönetmeliğinin ölçme-değerlendirme, kurs, araştırma-geliştirme gibi hükümlerine göre planlama yapılması ve uygulanması; 


vb. durumlar değerlendirilir.


2. EĞİTİM ETKİNLİKLERİ


Bu bölümle ilgili çalışmaların denetiminde, öğrencilerin ilgi ve yetenekleri geliştirilerek,  onlara  gerekli  bilgi,  beceri, davranış ve birlikte iş görme alışkanlığı kazandırılması  suretiyle  hayata  hazırlanmaları;  kendilerini  mutlu  kılacak  ve  toplumun mutluluğunu paylaşacak, milli birlik ve bütünlük içinde ekonomik, sosyal ve kültürel kalkınmaya katkıda bulunacak ve nihayet toplumun seçkin bir ortağı olma gururunu duyacak şekilde yetiştirilmeleri; okulun, bulunduğu yörenin bir kültür merkezi konumuna getirilmesi ve yurt genelindeki etkinliklerine katılmaları  yönündeki çalışmaların yeterli olup olmadığı hususları dikkate alınır.

a) Öğrenci Kurulu, Onur ve Disiplin Kurulu;

1. Öğrenci Kurulu’nun oluşturulması ve görevlerini yürütmesi; 
2. Onur Kurulu’nun, oluşturulması ve çalıştırılması; 

3. Disiplin Kurulu’nun kurulması ve çalıştırılması; 

4. Ödüllendirilecek öğrencilerle ilgili işlemlerin yerine getirilmesi; 

5. Okul kurallarına uymayan öğrencilerin durumunun öncelikle rehberlik ve psikolojik danışma servisinde görüşülmesi; 

6. Öğrencilerin davranış bozukluklarını düzeltmek yönünde önlemler alınması;

7. Disiplin kuruluna sevk edilenlere davranışlarına uygun cezaların verilmesi; 


8. Öğretmenler kurulunda; değerlendirmeye esas olmak üzere, okulun genel disiplin durumuna ait yıl sonu raporunun hazırlanması; 

b) Eğitici Etkinlikler:

1. Öğrencilerin; ilgi, istek ve yetenekleri göz önünde bulundurularak, eğitici kollara dağılımının sağlanması; 

2. İç yönetmeliği olmayan kollar için iç yönetmelik hazırlanması; bütün kolların yıllık çalışma planının hazırlanıp öngörülen etkinliklerin gerçekleştirilmesi; 

3. Eğitici Kol Başkanlar Kurulunun oluşturulup gerekli toplantıları yapması; 

4. Eğitici Kol Rehber Öğretmenler Kurulunun görevlerini yerine getirmesi; 

5. Okulda çıkarılan dergi, gazete ve yıllıklar ile ilgili çalışmaların yürütülmesi; 

6. Atatürk Haftası ile  diğer anma-kutlama günleri ve törenlerin,  öğrenci katılımına ağırlık verilerek gerçekleştirilmesi; 

7. Bayrak Törenlerinin, Türk Bayrağı Tüzüğü ve Eğitici Çalışmalar Yönetmeliğinde belirtilen esaslara göre, öğrencilerin milli duygularını geliştirecek nitelikte yapılması; 

8. Öğrencilerin, sosyal, kültürel, sportif faaliyetlere, gerektiğinde yarışmalara katılımının sağlanması ve elde edilen başarılarının değerlendirilmesi/sergilenmesi; 

9. Okulda yapılacak sosyal, kültürel ve sanatsal etkinliklerin belirlenmesinde öğrencilerin de görüşlerinin alınması ve yapılacak etkinliklerin bir takvime bağlanması; 

10. Öğrencilere; eğitici kollar aracılığı ile tutumlu olma, milli kaynakları ve çevreyi koruma, okuma, araştırma ve inceleme yapma vb. alışkanlıkların kazandırılması; 

11. Belirlenen eğitici kolların amacına ulaşabilmesi için, kol rehber öğretmeleri tarafından  öğrencilerin bilinçlendirilmesi ve etkin kılınması;

12. Deprem, yangın, sel vb. afetlerle ilgili olarak yapılacak bir plânlama doğrultusunda, uzmanlar tarafından yönetici, öğretmen, öğrenci ve personelin aydınlatılması; 

13. Öğretmen ve öğrencilere, sergi, müze v.b. yerleri gezip-görme, konserleri takip etme, panel, konferans, sempozyum vb. etkinlikleri izleme imkanının sağlanması;

14. İmam-Hatip Liselerinde; Mesleki Uygulama Kolu’nun oluşturulması ve İmam Hatip Okulu İdare Yönetmeliği’nin 10. maddesinde açıklanan çevre ve köy kalkınmasına ilişkin çalışmaların yapılması;


c) Rehberlik Faaliyetleri:

1. Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Servisinin kurulması ve görevlerini yerine getirmesi; 

2. Okul rehberlik programında yer alan etkinlik değerlendirme formları ile öğrenci tanıma tekniklerinin uygulanıp değerlendirilmesi; 

3. Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yürütme Komisyonunun oluşturulup çalıştırılması; 

4. Öğrencilerin gelişimleriyle ilgili bilgilerin, kişisel dosyalarındaki ilgili bölümlerine işlenmesi; 

5. Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetlerine ait, önerileri de içeren yıl sonu faaliyet raporlarının hazırlanması; 

6. Psikolojik danışman ile sınıf rehber öğretmenlerinin planlama ve uygulama çalışmalarının uyumu, okul yöneticilerinin bu çalışmalara katkısı; 

7. Rehberlik ve psikolojik danışma hizmetlerinden beklenen verimin alınabilmesi ve öngörülen amaca ulaşılabilmesi için, okul yönetimi, rehber öğretmenler ve velilerin eşgüdüm halinde çalışması;

8. Rehberlik hizmetleri bürosundaki  araç-gereç ve dokümandan yararlanılması;


d) Diğer Faaliyetler:

1. Okul-Aile Birliğinin oluşturulması ve çalışması; 

2. Okul Aile Birliği tarafından kurullara/ komisyonlara gerekli görevlendirmelerin yapılması, 
3. Okul-Aile Birliğinin, okulun eğitim-öğretim ile sosyal ve kültürel etkinliklerinin yürütülmesinde, okul-çevre–veli ilişkilerinin geliştirilmesindeki  etkisi; 

4. Okul-Aile Birliği toplantılarında ve bireysel görüşmelerde, öğrencilerin okul dışı yaşantılarının titizlikle ve sürekli izlenmesi hususunda, öğrenci velilerinin aydınlatılması; öğrencilerin her türlü sorunlarının çözümünde velilerle işbirliği yapılması; 

   

5. Koruma derneği ve varsa vakfın eğitime katkısı; yapılan bağışlar, eğitime katkı payı, okul kantini v.b. kaynaklardan elde dilen gelirlerin amacına uygun harcanması;

6. Okulun, çevrenin kültür ve sanat merkezi haline getirilmesi için planlanıp uygulanan etkinliklerinin yeterli olması; 


7. Öğrencileri zararlı alışkanlıklardan korumak için  ilgili makam, uzman kuruluş ve kişilerle işbirliği yapılması; bu kapsamda, disiplin kurulu, onur kurulu, eğitici kol ve rehberlik çalışmalarında, uyuşturucu ve uçucu madde bağımlılığı ile mücadele konularına yer  verilmesi;


8. Nöbet görevlerinin okulun bünyesine uygun olarak yürütülmesi;




9. Yönetici, öğretmen ve öğrenciler ile diğer personelin kılık-kıyafetleri hususunda ilgili yönetmelik hükümlerine uyulması;


Mesleki ve Teknik Okullarda;


10. Öğrenci ve kursiyerlerin, kurum ve çalıştıkları iş yerinin kurallarına uyması;


vb. durumlar değerlendirilir.


3. ÖĞRETMENLER KURULUNUN ÇALIŞMALARI:

Öğretmenler kurulu toplantılarında; özellikle önceki yıl-dönem uygulamalarında  elde   edilen   sonuçlardan da   yararlanılması  suretiyle okulda; Türk Mill( Eğitiminin Amaçları ile  okulun kuruluş amacında öngörülen hedefleri gerçekleştirecek plânlama ve uygulamaların yapılmasına yönelik  görüşmelere yer verilip verilmediği; ayrıca; okul içerisinde uyumlu bir çalışma ve işbirliği ortamının oluşturulması yönünde kararlar alınıp alınmadığı hususları öncelikle göz önünde bulundurulacaktır.


   

Öğretmenler kurulu çalışmaları ile ilgili olarak:

1. Tüm toplantılarda, gündemin önceden belirlenip, öğretmenlere duyurulması; 

2. Önceki toplantılarda alınan kararların uygulama sonuçlarının değerlendirmesi; 

3. Öğrencilerin Türkçe’yi doğru konuşup yazabilmeleri konusunda öğretmenler arasında uygulama birliğini sağlayıcı hususların belirlenmesi; 

4. Öğretmenlerin, görüşülen konularla ilgili düşüncelerinin tutanaklara ayrıntılı olarak yansıtılması, görüşme sonuçlarının karara bağlanması; 

5. Çeşitli nedenlerle toplantıya katılamayanların alınan kararlardan haberdar olabilmesi için tutanağı  okuması ve imzalaması;

6. Toplantı tutanaklarının, geciktirilmeden dil ve imla kurallarına uygun, açık ve anlaşılır şekilde yazılıp, ilgililere imzalatılarak onaylanıp dosyalanması; müsvedde tutanakların imza işlemi tamamlanana kadar saklanması;  

7. Tüm kararların, öğrenci merkezli eğitim anlayışı içinde öğrencilerin ilgi, ihtiyaç ve yeteneklerini ön planda tutacak yönde alınması; 

a) Öğretim Yılı Başında Yapılan Toplantılarda:

1. Eğitim-öğretimle ilgili kanunların (Anayasa, 1739, 1702, 657  vb.) ve yönetmeliklerin yönetici-öğretmen ve öğrencileri ilgilendiren bölümleri; okulun kuruluş amaçları; Atatürk İlke ve İnkılapları; eğitim-öğretim-yönetimle ilgili önemli görülen genelgelerin okunup açıklanması; 
2. Önceki yıla ait eğitim-öğretim ve yönetim çalışmalarının değerlendirilmesi; bunların sonuçlarından yararlanılarak, yeni ders yılında daha verimli çalışmalar yapılmasına esas teşkil eden görüşmelere yer verilip, kararlar alınması; 

3. Okulun son genel denetim raporunda/tebliğinde belirtilen noksanların giderilme durumunun değerlendirilmesi; 


4. Son üç öğretim yılı baz alınarak, mezunların üst öğretim kurumlarına yerleşme durumlarının sayısal verilere göre değerlendirilmesi; 
5. Okulun özelliğine göre gerekli olan komisyon ve kurullarda görev alacak öğretmenlerin seçilmesi/görevlendirilmesi; 

6. Okulun imkan ve şartları ile öğrencilerin ilgi ve isteğine uygun eğitici kolların belirlenmesi; 

7. Yönetici ve öğretmenlerin, derslerde ve ders dışı zamanlarda öğrencilere eşit, tutarlı ve hoş görülü davranmalarına yönelik kararlar alınması;

8. Okulda, yapılabilecek sosyal, kültürel ve sanatsal etkinliklere yönelik görüşmelere yer verilerek kararlar alınması; 

9. Okulu tanıtıcı ve özendirici faaliyetlerin planlanması ve uygulanması konusunda karar alınması;  

10. Öğrencilerin kültür, sanat ve spor alanında aldıkları başarıların, tüm öğrenciler ile velilere ve kamu oyuna duyurulması için yapılması gereken işlemler üzerinde durulması; 

11. Laboratuarlardan, kütüphaneden, spor salonundan,  diğer özel dersliklerden ve ders araç-gerecinden öğrencilerin azami ölçüde yararlandırılmasına dair görüşmeler yapılması ve kararlar alınması; 

12. Okulun, çevrede bulunan hangi imkanlardan ne şekilde yararlanacağı hususunun görüşülüp karara bağlanması; 


13. Okul Gelişim Modeli anlayışının benimsetilmesi; eğitim, öğretim ve yönetim çalışmalarının, Toplam Kalite anlayışı ile yürütülebilmesi hususlarında görüşmeler yapılması ve karara bağlanması;

14. Zümre toplantılarının yapılması, ünitelendirilmiş yıllık plan ve ders plânlarının hazırlanması konularında okul genelinde uygulama birliğinin sağlanması yönünde kararlar alınması; 

15. Öğrenci devamsızlıklarının önlenmesi ve geç kalan öğrencilerin derse alınma şekli ile ilgili görüşmelerin yapılması; 


16. Öğrencilere, okul eşyası, ders araç-gereci, makine ve teçhizatın korunması, kullanılması ve bakımı yönünde iyi alışkanlıklar kazandırılması hususunda görüşmeler yapılması;


17. Öğretmen, öğrenci ve personelin kılık-kıyafet ve davranışları bakımından uymaları gereken hususlar üzerinde durulması;

18. Öğretmenlerin, zümre toplantıları ve ders kesimi raporlarında belirttikleri hususlarda, yönetimce yapılan çalışmalar konusunda öğretmenlerin bilgilendirilmesi;  

b) İkinci kanaat dönemi başında yapılan öğretmenler kurulu toplantısında: 

19. Öğrencilerin birinci dönemdeki başarı durumlarının, derslere göre ayrı ayrı ele alınıp değerlendirilmesi, başarının artırılmasını sağlayıcı kararlar alınması; 

20. Okulun genel disiplin durumu, eğitici kol etkinlikleri, rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleri ile okulun genel işleyişine ait çalışmaların değerlendirilmesi;

c) Öğretim Yılı Sonunda Yapılan Toplantıda;

21. Öğretim yılı boyunca alınan kararlar ve  bunların uygulama sonuçlarının değerlendirilmesi; 


22. Yıl içinde davranış notu indirilen her öğrencinin disiplin durumunun ayrı ayrı görüşülerek davranış notunun iade edilip-edilmemesi yönünde karar alınması; 


23. Okul birincisinin seçilmesi; 

24. Okulun genel disiplin durumu, eğitici kol etkinlikleri, okulu tanıtıcı sosyal ve kültürel faaliyetleri, rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleri ile okulun genel işleyişine ait çalışmaların değerlendirilmesi; 



25.Gelecek öğretim yılında okutulacak ders kitaplarının seçimi ile ilgili hususların görüşülmesi;


d) Sınav Öncesinde Yapılan Öğretmenler Kurulu Toplantısında; 

26. Ortalama yükseltme ve sorumluluk sınavlarında komisyon üyesi olarak görev alacak öğretmenlerin duyurulması, sınavla ilgili mevzuatın gözden geçirilerek uyulması gerekli hususların görüşülmesi; 


27. Öğretmen, öğrenci ve diğer personelin kılık kıyafet ve davranışları bakımından uymaları gereken hususlar üzerinde durulması; 


Ayrıca; 


Meslekî Teknik Okullarda;

28.  4702 ve 3308 sayılı yasa kapsamındaki çalışmaların görüşülmesi;


29. Beceri eğitimi sınavı uygulamalarına ilişkin mevzuatın gözden geçirilmesi ve uyulması gerekli hususların görüşülmesi;

30. Okul-işyeri ilişkilerinin değerlendirilmesi;


31.Tam Gün Tam Yıl Uygulaması ve Yetişkin Eğitimi ile ilgili açılacak kurslara ilişkin görüşmeler yapılması;

Azınlık ve Yabancı Okullarında;


32. Türk Müdür Başyardımcısı ile Türkçe ve Türkçe Kültür Dersleri Öğretmenlerinin, okulda yapılan bütün öğretmenler kurulu toplantılarına katılması;


33. Azınlıkların kendi dilleri ile okudukları derslerin öğretmenlerinin kendi aralarında toplantılar yapması ve bu toplantılarda alınan kararların amaca uygun olması;


34. Genel öğretmenler kurulu toplantıları dışında, Türkçe ve Türkçe Kültür Dersleri Öğretmenlerinin de ayda bir defa müdür başyardımcısının başkanlığında toplanarak, değerlendirme yapması; bu değerlendirmelerde, Türkçe eğitimi, yazı eğitimi, Türkçe’nin doğru konuşulması, dersler vasıtası ile genel kültürün dengi resmi okullardaki düzeyde verilmesi; Atatürk İlke ve İnkılâplarının ağırlıklı olarak işlenmesi hususlarının görüşülmesi; 

vb. durumlar değerlendirilir.

D. GENEL DEĞERLENDİRME:

Bu bölümde; varsa Bakanlığa iletilmesi gereken konular ile mevzuattan kaynaklanan aksamalara ve çözüm önerilerine yer verilecektir. Denetim sonunda, soruşturmayı gerektiren bir durumun ortaya çıkması halinde, bu husus da belirtilecektir.  Belirtilen hususların bulunmaması durumunda bu bölüm açılmayacaktır. 

E. YÖNETİCİLERİN DEĞERLENDİRİLMESİ

Bu bölümde; resmi okul  müdürü, müdür  baş yardımcısı ve müdür   yardımcılarının  puanlama yapılmadan “YETERSİZ”, “ORTA” “İYİ” veya “ÇOKİYİ” şeklinde değerlendirilmeleri yapılacak, çalıştığı kurumdaki durumu ile bir üst görevi yapıp yapamayacağı yönündeki kanaat belirtilecek; özel okul yöneticileri ile psikolojik danışman ve rehber öğretmen için “Personel Değerlendirme Formu” düzenlenecek çalıştığı kurumda bulunduğu görevi sürdürüp sürdüremeyeceği ifade edilecektir. Ödüllendirilecekler için ise Personel Değerlendirme Formu (Form-3,4,5,6,7) düzenlenecek ve bu husus rapora da yansıtılacaktır( özel okullarda bu formlara “Mebsis No” yerine ilgilinin “Personel Sicil Numarası” yazılacaktır). İlgili personele soru açılması halinde bu durum da raporda belirtilecektir. 

III. BÖLÜM

ÖĞRETMEN DENETİMİ 


A. ÖĞRETMEN DENETİMİNİN ÖNEMİ:

Eğitim-öğretimin asıl hedefi, Millî Eğitim Temel Kanunu’nda ifadesini bulan genel amaçlar doğrultusunda, Türkiye Cumhuriyeti’ne karşı görev ve sorumluluklarını bilen bilgi çağı insanını yetiştirmektir.
Eğitilmiş insan; gelecekte, rekabet gücünün artmasında ülkemizin en büyük avantajı olacaktır. İstenilen insan gücünün yetiştirilmesi, ancak eğitime ilişkin girdilerin yerinde ve etkili kullanımı ile mümkündür.
Eğitim-öğretimin merkezinde öğrenci bulunmakta olup, diğer unsurların hepsi, bu hedef kitlenin amaca uygun yetiştirilmesi için birer araç durumundadır. Şüphesiz öğrencilerin iyi insan, iyi vatandaş ve iyi meslek sahibi olarak yetiştirilmesinde en etkili rol öğretmene düşmektedir.
Denetimin gayesi ise, önceden tespit edilmiş amaçları gerçekleştirmek, bu amaçların gerçekleştirilmesi doğrultusunda, plânlanan ve yürütülen etkinlikleri kontrol etmek ve değerlendirmek; öğretme-öğrenme sürecini geliştirmek için gerekli önlemlerin alınmasını ve düzenlemelerin yapılmasını sağlayıcı çalışmalarda bulunmaktır. Bununla beraber, uygulamaların en iyi ve doğru olanında beraberliği sağlamak; Devlet’in sürekliliği için eğitimi etkili kılmak; öğretmenlerin yeterliliğini artırırken, eğitim ortamının iyileşmesine katkıda bulunmak; teşvik edici ödülün ve caydırıcı cezanın uygulanmasında, niteliğin yükseltilmesi ile verimin artırılmasında, programların ve öğretimin geliştirilmesinde çaba harcamak, hizmet sırasında temayüz eden elemanların üst görevlere hazırlanmasında ve getirilmesinde seçici rol almak suretiyle yönetimi güçlendirmek, denetimin başlıca amaçlarındandır.

Eğitimin her kademesinde, ülkemizin hızlı kalkınması için gerekli olan iyi eğitilmiş insan gücünün yetiştirilmesi, temel hedeflerimizdendir. Bu temel hedefin ortak elemanı olan öğrenciyi, topluma ve onun özelliklerine uyumlu, okuma-yazma becerilerini geliştirmiş, düşünme, analiz etme ve problem çözme yeterliliği olan, bilgi üretme ve bilgiyi verimli şekilde kullanabilme yeteneğine sahip, öğrendiğini davranışa dönüştüren, nitelikli bir insan olarak yetiştirmede, öğretmene önemli görevler düşmektedir. Öğretmen; neyi, niçin ve nasıl öğreteceğini bilmeli, öğrenmeyi paylaşabilmeli, öğrencilerini aktif öğrenme çabası gösteren kişiler haline getirebilmeli, etkinliklerinin amaca uygunluğunu ölçüp, sonuçlarını değerlendirerek, eksikliklerini giderebilmelidir
Bu sebeple; eğitim-öğretim çalışmalarındaki verimliliğin kontrol edilip, hedeflere hızla ulaşılabilmesi için, öğretmenlerin yakından izlenmesi, karşılaştıkları problemlerde kendilerine meslekî yardım ve rehberlikte bulunulması gibi pek çok yönleri ile öğretmen denetimi ayrı bir önem arz etmektedir.

B.  GENEL ESASLAR:

 Bakanlığımıza ve diğer Bakanlıklara bağlı okul ve kurumlardaki öğretmenlerin denetiminde aşağıda belirtilen esaslara uyulur.
1. Denetim grubunda görevli müfettişin, okulda/kurumda bulunan kendi branşındaki öğretmenlerin ders denetimini yapması esastır.

a) Müfettiş, denetleyeceği öğretmenleri belirlemek için, okul müdürü tarafından doldurulan, Öğretmen Kanaat Formu’ndaki (Form-8) açıklamaları ve uygun gördüğü belgeleri inceler, öğretmenlerin mesleki kıdemlerini vb. hususları dikkate alır,  

b) Denetim grubunda bulunan müfettiş, ders denetimini yapacağı öğretmen sayısının fazla olması durumunda, iş hacmini de dikkate alarak, kuruma/okula ayrılan her iş gününde  (2) öğretmenden az olmamak üzere azami  sayıda öğretmenin denetimini yapar.

c) Bakanlığımıza bağlı resmî okullarda görevli öğretmenlerin dersleri, aday öğretmenlere öncelik verilmek suretiyle denetim grubundaki branş müfettişlerince, (l)’er saat denetlenebilir. Bu denetim sırasında öğretmen ve öğrencilerin ders içindeki tutum, davranış ve etkinlikleri gözlenir, çalışmaları incelenir, gerektiğinde öğrencilere sorular da yöneltilip öğrenci bilgi-beceri düzeyi belirlenir. Öğretmene, ders denetimi sonunda gerektiğinde rehberlikte bulunulur ve hakkında rapor düzenlenmez. Ancak, elde edilen bilgi ve ortaya çıkan sonuçlar, genel denetim raporunda değerlendirilir.

d) Denetim grubundaki müfettişlerce, branş ve branş yakınlığı dikkate alınarak, denetlenen okuldaki öğretmenlerin ders denetimleri yapılır. 
e) Öğretmenlerden, özellik arz edenlerin dersine en az (2) saat girilir ve gerektiğinde haklarında rapor (Form-2) düzenlenir. (1) saatten fazla derslerine girilecek öğretmenlerin, imkânlar ölçüsünde aynı sınıfın farklı şubelerindeki benzer konu ve faaliyetlerinin izlenmesi yerine, değişik  sınıflardaki farklı konu ve çalışmalarının görülmesine özen gösterilir.
2. Özel okullar (yabancı-azınlık okulları dahil) ile özel dershanelerde görevli öğretmenlerin, derslerine (1)’ er saat girilmesi esastır. Bunlardan asıl görevli aylık ücretli olanlar için rapor düzenlenir. Denetlenen ders saati ücretli öğretmenlerden özellik arz edenler için de, 1.maddenin (e) fıkrası uygulanır.
3. Diğer Bakanlıklara bağlı okul ve kurumlarda görevli öğretmenlerin denetimlerinde de resmî okullarda görevli öğretmenlere ilişkin esaslara uyulur.
4. Denetlenmesi için hakkında Makam’dan özel onay alınmış bulunan öğretmenin dersine en az (3) saat girilir, onayda yer alan iddialar da incelenip değerlendirilmek suretiyle öğretmen denetim raporu (Form-2), gerektiğinde inceleme veya soruşturma raporu düzenlenir.
5. Grupta branş müfettişi bulunmaması nedeniyle ders denetimi yapılamayan öğretmenlerin eğitim-öğretime yönelik çalışmalarının incelenmesi sonucunda, emsallerine göre olumlu yönde örnek çalışma sergiledikleri veya olumsuz yönde dikkat çektikleri kanaatini oluşturan öğretmenlerin ders denetimlerinin yapılabilmesi için denetim grubu başkanını turne grup başkanından  branş müfettişi isteyebilir. Turne grup başkanı da, o branştan turnede görevli müfettişlerin iş durumunu dikkate alarak, gruplar arasında görevlendirme yapabilir. Mümkün olmadığı takdirde Teftiş Kurulu Başkanlığından branş müfettişi isteyebilir.
6. Ders denetimleri yapılan ve haklarında rapor düzenlenen öğretmenlerin isim listesi, ilgili müfettiş tarafından (Form-11)’de bulunan örneğine göre (1) nüsha olarak düzenlenip, turne sonunda öğretmen denetim raporları ile birlikte Teftiş Kurulu Başkanlığına sunulur. 
7. Müfettişler, branşlarında denetledikleri derslerde, sınıflardaki öğrenci bilgi-beceri düzeyi  ile  tespitlerini içeren föyü raportöre verir. 

8. Atatürk’ün “Ülkemizi muasır medeniyetler seviyesinin üstüne çıkaracağız” sözünün gerçekleştirilmesinde gerekli mesafenin katedilebilmesi için denetimlerde, Öğretmen Merkezli Eğitimden, Öğrenci Merkezli Eğitime ulaşabilmenin hedeflenmesi yolunda öğretmenlerin daha duyarlı olmaları sağlanır.
C.  ÖĞRETMEN DENETİMİNDE DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR:

a) Hazırlık ve Tanışma:      
Müfettiş;
1. Derslere girmeden önce, okuldaki eğitim-öğretimi aksatmadan, branş öğretmenleriyle topluca görüşeceği yeri ve zamanı tespit eder.
2. Yöneticilerden, öğretmen hakkında gerekli ön bilgileri ve kanaat formunu alır.

4. Derslere girmeden önce, branşındaki öğretmenlerle toplu halde görüşüp tanışır. Kendilerine isteyeceği bilgi ve belgeleri duyurur. Böylece denetlenecek öğretmenleri belirlerken gerekli ön bilgileri de alarak, karşılıklı güvene dayalı sağlıklı bir ilişki kurulmasını sağlar. 




   
b) Denetlenecek Öğretmenleri Belirleme ve Plânlama:
1. Yönetici ve öğretmenlerden aldığı bilgi ve belgelere göre dersine gireceği öğretmenleri “Genel Esaslar” bölümünde yer alan hususları da dikkate almak suretiyle belirleyip, ders programlarına göre bir plânlama yapar.

2. Birden fazla sayıda öğretmenin denetlenmesi durumunda farklı sınıf, şube, alan ve bölümlerin denetlenmesine yönelik plânlamayı yapar. 
c) Dersin Denetlenmesi:
1. Öğretmenle birlikte sınıfa girer. Sınıfın arkasında uygun bir yere oturur. Öğrencilerin dikkatini dağıtacak davranıştan kaçınır. Ders ortamının doğallığını korur, öğretmen hakkında not tuttuğunu hissettirmez. Öğretmen ve öğrencilere müdahale etmez.
2. Dersin sonuna doğru gerek gördüğünde, öğrencilerin bilgi ve beceri düzeyini ölçücü sorular sorar ve ders sonunda sınıftan öğretmenle birlikte çıkar.
3. Dersten çıktıktan sonra, izlenen konularla ilgili olarak olumlu ve olumsuz yönleri hakkında öğretmene kısa açıklamalarda bulunur. Ders denetimleri ile ilgili gözlemlerine dayalı diğer ayrıntıları ve genel hususları daha sonra yapılan  zümre toplantısında geniş bir şekilde açıklar

D.  DEĞERLENDİRME BİLGİLERİ:

1. “Alan bilgisi ve alan bilgisini eğitim-öğretime yansıtması” bölümünde;
Alanına giren kavram, ilke ve genellemelerle ilgili bilgisi;

Alanı ile ilgili konularda diğer alanlarla ilişki kurması ve günlük hayatla ilişkilendirmesi; branşındaki gelişmeleri izlemesi, öğretim programı hakkındaki bilgisi ve eğitim öğretim konularını geliştirmeye yönelik teklifte bulunması;
2. “Plânlama ve hazırlık çalışmaları” bölümünde;
Zümre toplantılarında alınan kararlara katkısı; zümre kararlarına uyması; alan ve diğer alan öğretmenleri ile işbirliği yapması; 

Yıllık planının (amaç, açıklamalar, konular vb. bakımından) öğretim   programı ile örtüşmesi,  yıllık planlarda:  deney-gezi-gözlem vb. etkinliklere yer vermesi; planlarda, okulun ve çevrenin kaynak, araç-gereç yönünden  sahip olduğu imkanları göz önünde bulundurması; ödevlerin verilme ve toplanma zamanları ile yazılı   sınav tarihlerinin belirlemesi, öğretim programına dahil edilen Atatürkçülük ile ilgili konuları plana aktarması; konu amacı ile uyumlu günlük plan hazırlaması; öğrencilerinin işlenecek konu ile ilgili önceden hazırlık yapmasını sağlaması; dersin özelliğine göre eğitim-öğretim ortamını hazırlaması.  

3. “Ders içi  etkinlikleri” bölümünde;
Dersin amaçlarını-hedeflerini bildirmesi; işlenecek konunun ana hatlarını belirtmesi; zümre toplantılarında alınan kararları uygulaması; ders esnasında öğrencilerin ilgi ve dikkatini çekmesi; ders süresini verimli kullanması; önceden öğrenilenlerle işlenen konu arasında bağlantı kurması; konunun özelliğine göre öğretim metod ve tekniklerini uygulaması; öğrencilerin öğretim etkinliğine katılımını sağlaması; eğitim-öğretimde öğrencilerin bireysel farklılıklarını dikkate alması; öğrencileri konunun amacına yönlendirmesi; çağın bilgi iletişim teknolojisini kullanması; dersin konusuna uygun kaynak, araç-gereçten yararlanması; öğrencilere soru sorarak öğrenme seviyesini kontrol etmesi; öğrenme eksikliklerini, yanlışlıklarını gidermesi; gerektiğinde öğrencinin not tutmasına imkan sağlaması; ilgililerle işbirliği yaparak uygulama (beceri eğitimi) çalışmalarını kontrol etmesi;
4. “Başarıyı ölçme-değerlendirme çalışmaları” bölümünde;
Yazılı sınav tarihlerini zamanında duyurması; yeter sayıda yazılı-uygulamalı sınav yapması; yazılı sınav sorularını, işlenen konularla öğrencilere kazandırılması amaçlanan bilgi ve davranışları ölçebilecek nitelik ve nicelikte hazırlaması; yazılı sınav sorularının  bir ders saati içerisinde cevaplandırılabilecek nitelikte olması; cevap anahtarını  hazırlaması ve ayrıntılı  puanlamayı üzerinde göstermesi; sınav kağıtlarını değerlendirerek, öğrencilere zamanında duyurması; 

Ödev konularını öğrencilere bildirmesi; ödevlerle ilgili planlama ve araştırma çalışmaları ile proje hazırlama hususlarında öğrencilere yardımcı olması; ödev ve proje çalışmalarının değerlendirilmesinde mevzuata uyması;

Değerlendirme ve not takdirinde objektif davranması; hazırladığı ölçme araçlarının geçerlilik ve güvenilirliğini sağlaması; öğrencilerin sınıf içi etkinlikleri ve ders dışı    çalışmalarını dikkate alarak, yeterli kanaate ulaştığı öğrencilere,  ders esnasında takdir ettiği sözlü puanını verme ve duyurması; yapılan sınavların değerlendirme sonuçlarını göz önünde bulundurarak, belirlediği başarısızlık sebeplerinin çözümüne yönelik tedbir alması; öğrenciye kendini değerlendirme yeterliliği ve alışkanlığı kazandırma, sonuçları öğrencilerle paylaşarak öğretimi geliştirmeye yönelik ders çıkarma amacıyla öğrencilerin değerlendirme sürecine katılımını sağlaması; 

Okul-kurum ve dersin özelliğine, amaçlarına göre atölye, laboratuar, işyeri, mesleki tatbikat vb. uygulamaları izleme ve değerlendirmesi.

5. “Rehberlik çalışmaları” bölümünde;
Okulun Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Programı çerçevesinde rehber   öğretmeni olduğu şubenin yıllık çalışmalarını planlaması; sınıf  rehberlik çalışmaları kapsamındaki etkinlikleri, Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Servisinin organizasyonu ve rehberliğinde ve psikolojik danışmanla iş birliği içinde yürütmesi; öğrencilerle iyi ilişkiler kurarak onlara rol modelliği yapması; öğrenciyi tanımaya yönelik teknikleri uygulaması; uyguladığı öğrenci tanıma teknikleri sonuçlarını değerlendirip,  kayıtlarını tutması; öğrencilerin eğitimle ilgili ve kişisel problemlerinin çözümüne, meslekleri tanımalarına, seçmelerine ve sonraki eğitimleri ile ilgili    karar vermelerine  yardımcı olması;
6.  “Ders dışı etkinlikleri” bölümünde;
Eğitici kol ile ilgili görevlerini yürütmesi; öğrenci velileri ile işbirliği yapması; üretime yönelik iş ve işlemlerde mevzuata uyması; okul eşyasının bakım ve korunmasına özen göstermesi; okuldaki sosyal, kültürel ve sportif etkinliklerin hazırlanmasında rol alması.
 
7. “ Okulun/kurumun genel işleyişine katkısı” bölümünde;
İlgili mevzuat ve kurallara uyması; okulun/kurumun işleyişine ilişkin kuralların uygulanmasında yönetimle işbirliği yapması; görev aldığı kurul ve komisyonlarda sorumluluğunu yerine getirmesi; okulun gelişmesi ve imkanlarının artırılması için çaba göstermesi; okul disiplininin sağlanması için üzerine düşen görevi yapması; okul-çevre etkileşimini sağlamada yönetime yardımcı olması; aday öğretmen ve staja gelen öğretmen adaylarına rehberlik etmesi; mesleki deneyimlerini başkaları ile paylaşması;

8. “Kişisel  özellikleri” bölümünde;

Kılık Kıyafet Yönetmeliğine uygun giyinmesi; sabırlı, hoşgörülü ve sevecen olması; öğrencileri üzerinde karşılıklı sevgi ve saygıya dayalı disiplini sağlaması; işini zamanında ve düzenli yapması; çalışmalarında meslektaşlarına ve yöneticilere danışma ve rehberliğe açık ve demokratik tavırlı olması; kendisine güven duyması; insan haklarına saygılı ve mesleğine bağlı olması;

9.”Sınıf yönetimi-öğrencîlerle iletişimi” bölümünde;
Sınıf kurallarını öğrencileri ile beraber belirlemesi; bireysel ve grup etkinlikleriyle öğrencilere sorumluluk bilinci kazandırması; öğrencileri ile sağlıklı bir iletişim kurması; öğretim ortamı ile ilgili güvenlik önlemlerini alması; öğrencileri önemsemesi; öğrencileri olumlu yorumları ile destekleme ve öğrenme ortamına çekmesi; vücut dilini etkili bir şekilde kullanması; öğrencilerine uygun bir ses tonu ile hitap etmesi;
10. “Milli Eğitim Temel Kanunu’nda ifadesini bulan amaçları gerçekleştirmedeki çabası” bölümünde;

Her fırsatta Türk Milli Eğitiminin amaç ve ilkelerini dikkate alması; milli, ahlaki, insani, manevi ve kültürel değerleri benimsetme, koruma ve   geliştirmeye çaba göstermesi; öğrencilerin topluma karşı sorumluluk duyan, yapıcı, keşfedici, müteşebbis ve   verimli kişiler olarak yetiştirilmesine gayret etmesi; okulun/kurumun özelliğine göre öğrencileri hayata ve amaçladığı mesleğe hazırlama konusunda çaba harcaması; öğrencilere,milli birlik ve bütünlük şuurunu verme konusunda gayret göstermesi; aile, vatan, millet, öğretmen ve insan  sevgisini kazandırmaya çalışması; milli birlik ve bütünlüğün temel unsurlarından biri olarak Türk Dili’nin özellikleri  bozulmadan ve aşırılığa kaçılmadan öğretilmesine özen göstermesi;


hususları değerlendirilir.
E. ÖĞRETMEN DENETİM RAPORUNUN YAZIMI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR:
1. Ders denetimi yapılıp haklarında rapor düzenlenecek öğretmenler için (Form-1) kullanılır. 
2. Sözü edilen formun doldurulmasında (10) alt başlıkta yer alan bilgiler esas alınacak, yeterli kanaate ulaşılamayan hususlar değerlendirme dışı bırakılacaktır.
3. Sonuç ve Teklif Bölümünde: 

a) Resmî okullarda denetlenen ve taltifi uygun görülen öğretmenler için, "Öğretmenin Çokiyi derecede başarılı bulunduğu" vurgulandıktan sonra, emsallerine göre üstün başarılı bulunanların bu özelliklerinin, raporda ayrıntılı olarak açıklanması suretiyle, "Millî Eğitim Bakanlığı Personeline Takdir ve Teşekkür Belgesi Verilmesine İlişkin Yönerge" esasları dahilinde "TEŞEKKÜR" veya "TAKDİR BELGESİ" ile ödüllendirilmesi teklif edilebilir.
b) Özel öğretim kurumlarında (özel okul, özel dershane vb. gibi) görev   yapan   ve   çalışmalarında   orta-çokiyi derecede başarılı   bulunan   öğretmenler   için, "Öğretmen, çalışmalarında ......derecede başarılı bulunmuştur. Arz ederim." şeklinde bir ifadeye yer verilir.
Bu öğretmenlerden, çalışmalarında "Çokiyi" derecede başarılı görülen ve emsallerine göre üstün başarı sergileyenler için de (3/a) maddesinde belirtilen esaslar dahilinde teklif getirilebilir.
c) Öğretmenin genel başarı derecesinin "Yetersiz" olması halinde;
Öğretmenin başarısızlığı iradesi dışında sebeplere dayanıyorsa, kendisine yetersiz olduğu hususlarla ilgili soru açılıp, gerekli belgeler toplanarak, değerlendirme yapılır. Bu durumda Makam'dan mucip talebinde bulunulmaz.
Öğretmen resmî ortaöğretim kurumunda görevli ise "Öğretmenin, hizmetiçi eğitim kursuna alınması ve bu kurstan sonra, öğretmenin, okulda en az bir dönem çalışmasını müteakip ders denetiminin yapılması"; bu durumda da öğretmenin "Yetersiz" olduğu tespit edilirse, "İlköğretim okullarında denenmesi" teklifi getirilir.
Kadrosu ilköğretim kurumunda bulunan bir öğretmenin, derslerinin bir kısmı veya tamamı ortaöğretim kurumunda ise, ortaöğretim kurumundaki derslerine girilmesi ve "Yetersiz" bulunması halinde Ortaöğretim kurumunda yetersiz olduğu kanaatine varılan öğretmene, sadece ilköğretim kurumunda ders verilmesinin uygun olacağı" şeklinde teklif getirilir.
Öğretmen, resmî okulda görevli olup, "Yetersizliği", sağlık sebebinden kaynaklanıyorsa ve öğretmen hakkında, "Öğretmenlik yapamayacağına dair" sıhhî heyet raporu varsa,   "Adı   geçenin, öğretmenlik   dışında, durumuna   uygun bir   göreve atanması"; öğretmen hakkında sıhhî heyet raporu yoksa, "Öğretmenin, sıhhî heyet raporu verilecek tam teşekküllü bir hastaneye sevkinin yapılarak rapor sonucuna göre işlem yapılması" teklifinde bulunulur.
Öğretmen, özel öğretim kurumunda görevli ise,"Öğretmenin, çalışmalarında "Yetersiz" olduğu belirtilir ve “Çalışma izin onayının iptalinin gerektiği" teklifi getirilir.
Öğretmenin "Yetersizliği", iradesi dahilinde olan (ilgili mevzuata aykırı uygulamalar yapması; yazılı sınav kağıtlarını değerlendirmeden, yazılı sınav puanı vermesi; ödev vermeden, ödev puanı takdirinde bulunması vb. gibi) sebeplere dayanıyorsa, öğretmen hakkında tespit edilen hususlarda soru açılır ve Makam'dan mucip talebinde bulunulur. 

Söz konusu öğretmen özel öğretim kurumunda görevli ise hakkında ayrıca, (E/3-c)’nin 5. paragrafına uygun teklif getirilir. Ayrıca, konunun disiplin boyutu varsa, öğretmen hakkında disiplin teklifi de getirilir.

F.  BRANŞ MÜFETTİŞLERİNCE YAPILACAK ZÜMRE TOPLANTILARI:

Denetlenen okulda yapılacak olan zümre toplantılarına, ders denetimi yapılan ve yapılmayan tüm branş öğretmenlerinin katılması esastır. 

Genel Denetim Esasları Bölümünün “Toplantılar” başlığı altında belirtildiği gibi; denetimi yapılan okulların dışında görev yapan branş öğretmenleri ile de ilgili branş müfettişi tarafından gerek görülmesi halinde genişletilmiş zümre öğretmenleri toplantıları, Turne Grup başkanının bilgisi dahilinde yapılabilecektir. 

Öğretmenlere bu toplantılarda, Türk Millî Eğitiminin Amaçlan, dersin amaçları, öğretim yöntem ve teknikleri, öğrenci merkezli eğitim, araç-gereç kullanma, ölçme-değerlendirme, öğretmenin rolü, plânlama v.b. konularda açıklamalarda bulunulur.  Toplantı uygun bir sürede bitirilir. 

IV. BÖLÜM

DERSHANE DENETİMİ

A. EĞİTİM ORTAMLARI:

1. Kurum açma, öğretime başlama izinleri ile ruhsatnamenin alınması, bu izinlerin mahalli gazetede yayımlanması; ruhsatnamede yer alan bilgilerde değişiklik varsa, valilikçe yeniden ruhsatname düzenlenmesi ve bir örneğinin Bakanlığa gönderilmesi; öğretime ara verilmiş ise yeniden öğretime başlama izninin alınması;
2. Kurumdaki yerleşimin, Bakanlıkça veya valilikçe onaylanan röleve planına uygun yapılması; kurum devri, bina nakli, farklı kurum açma ve program ilavesi yapılmış ise, bu konuda Bakanlık izninin alınması;
3. Kurucu temsilcisi değişikliği iş ve işlemlerinin yapılması genel kontenjan değişikliğine yönelik yerleşim planı değişikliklerinin Bakanlık onayına, diğer değişikliklerin  valilik onayına bağlanması ve değişiklik onayı ile yerleşim planının bir örneğinin Bakanlığa gönderilmesi ;

4. Kurumda bulunması gereken;  kurucu veya kurucu temsilcisi odası (müdür kurucu veya kurucu temsilcisi ise aranmaz), müdür odası, derslik, laboratuar (varsa), kitaplık, öğretmenler odası, rehberlik-ölçme değerlendirme odası, büro hizmetleri, arşiv-dosya odası, fotokopi, göze ve kulağa hitap eden eğitim araçları odası, kantin; öğrenci kontenjanı 250 veya daha fazla olan dershanelerde ayrıca bulunması gerektiği ifade edilen müdür yardımcısı odası, büro hizmetleri odasından ayrı arşiv ve dosya odası, depo, yardımcı hizmetliler odası ve kütüphanenin amaca hizmet edecek durumda olup olmaması; tertip-düzen, donatım ve temizliğine gereken özenin gösterilmesi);


5. Bir arada bulunan kurumlarda, müdür ve büro hizmetleri odaları ile bilgisayar dersliğinin(varsa) her kurum için ayrı olması; 

6. Kurumdaki Atatürk Köşesinin Bakanlık emrine uygun düzenlenmesi; dersliklere Atatürk  Resmi, İstiklal Marşı ve Gençliğe Hitabe Levhalarının asılması; kurucu, müdür, müdür yardımcısı, büro hizmetleri, öğretmenler ve yardımcı hizmetliler odalarında Atatürk Resminin bulunması; 

7. Panolara asılan resim, tablo, harita vb. nin eğitim amaçlı olması; 

8. Teneffüshane, tuvalet,  lavabo ve pisuarların ihtiyacı karşılaması ve temizliğine gereken özenin gösterilmesi; 
9. Kurum tabelası ile derslik, oda, bölüm ve laboratuar adlarının yazılması;  dersliklere öğrenci kontenjan levhalarının asılması, Türkçe olmayan ve Türkçe bir anlam ifade etmeyen  isimlerin kullanılmaması, kurumun tescilli adının kaşe ve başlıklarda doğru kullanılması;

10. Yangından korunma önlemleri ile yangın söndürme araç-gereçlerinin yeterliliği ve elektrik tesisatının kontrolüne ilişkin raporların alınması; binanın depreme dayanıklılığı konusunda ilgili kurumdan teknik  raporun alınması, yangın merdiveninin bulunması; varsa asansörün bakım ve kontrolünün periyodik yaptırılması ;

11. İlköğretim ve ortaöğretim öğrencilerinin devam ettiği dershane binalarının hapishane, meyhane, kahvehane, kıraathane, bar, elektronik oyun merkezi gibi umuma açık yerler ile açık alkollü içki satılan yerlere Bakanlıkça belirlenen uzaklıkta olması;
B) YÖNETİM ÇALIŞMALARI:

a)  Yazı İşleri :

1. Gelen-giden evrak kayıt defterlerinin tutulması, evrakın kaydedilmesi, yazışmaların yapılması, evrakın dosyalanması ;  

2.  Denetim tebliğlerinin, Teftiş Defterine yapıştırılması ;
3.  Gizli yazılar dosyasının açılması; 

4. Yapılan ilanlar için izin alınması ve dosyalanması; 

5. İç yönetmeliğin  valilik onayından geçirilmesi ; 

6. Tebliğler Dergisine abone olunması ve ilgililerce okunup imzalanması ;

7. Her yıl Ağustos ayı içerisinde “Yıl Sonu Raporu”nun hazırlanarak milli eğitim müdürlüğüne gönderilmesi ; 

       8. Ders çizelgelerinin, her yıl Kasım ve Mayıs ayları içinde valiliğe gönderilmesi ve değişikliklerin süresi içerisinde bildirilmesi; çalışma takviminin hazırlanıp, milli eğitim müdürlüğü onayından geçirilmesi ;  

9. Bilgisayar ortamında tutulan defter ve belgelerin  onaylı çıktılarının muhafaza edilmesi, 

b) Öğrenci İşleri :

 
1. Öğrenci kayıt iş ve işlemlerinin yerine getirilmesi; karma eğitim yapılması; yabancı  uyruklu öğrencilerden “Öğrenim meşruhatlı” (açıklamalı) vize alınması ;  

2. Öğrenci kayıt fişlerinin tutulması; 

3. Öğrenci yoklama fişi ve defterinin tutulması, yoklama defteri bilgisayar ortamında tutuluyor ise çıktılarının alınması ; 

4. Günlük öğretimin saat  08.00 ile 21.00  arasındaki süre içerisinde yapılması (18 yaşından büyük ve okul öğrencisi olmayanlar için bu süre 22.30’a kadar uzatılabilir); ders saati süresinin 40 dakika olarak tespit edilmesi ; 

5. Grupların haftalık ders programlarına; okula devam eden öğrenciler için hafta içinde bir günde (4), hafta sonunda bir günde (6) saatten fazla ders konulmaması; 

6. Grupların haftalık ders programlarının hazırlanması ;

7. Öğrenci sayısının Bakanlıkça kuruma tanınan kontenjanına uygun olması; dersliklerde bulunan öğrenci sayısının dersliğe ait kontenjanı  aşmaması ; 

8. Kayıtlı öğrenci sayısına göre, ücretsiz okuyacak öğrencilerin tespitinin yapılması ve  her yıl Bakanlıkça belirlenen orana uygun olması ;
9. Öğrencilerin dershanede takip ettikleri programa göre; seviye tespit, seviye kontrol ve deneme sınavlarına tabi tutulması, grupların seviye tespit sınav sonuçlarına göre oluşturulması;

10. Yapılan tüm sınavlara ait evrakın muhafaza edilmesi ;

11. Ölçme ve Değerlendirme Servisince hazırlanan Öğrenci Durum Belgelerinin, velilere duyurulması ; 

12.  Öğrenci kimlik kartlarının düzenlenmesi ;

  c) Personel İşleri :

1. Genel müdür, genel müdür yardımcısı, kurum müdürü atama tekliflerinin  kurucu; müdür yardımcısı, aylık ücretli öğretmen, aday öğretmen, ders ücretli öğretmen, usta öğretici ve diğer personelin atama tekliflerinin ise dershane müdürü tarafından yapılması ;

2. İlk defa görev alan öğretmenlere  Bakanlıkça  “Ön İzin Belgesi” verilmesi, Ön İzin Belgesi esas alınarak, valilikten çalışma izin onayının alınması; diğer personelin( memur, hizmetli,ders ücretli öğretmen, usta öğretici vb.) onaylarının kaymakamlıkça alınması;
3. Ölçme ve değerlendirme servisi elemanı, rehber öğretmen ve diğer personelin  görevlendirilmesi ; 

4. Yabancı uyruklu öğretmen, usta öğretici ve uzmanların atanmalarının yapılması;

5.  Varsa, Bakanlık Danışmanının  atanması;

6. Yönetici ve öğretmenlerin görevlerinden ayrılmalarına ilişkin iş ve işlemlerinin yapılması;  

7. Birden fazla dershanede görev yapacak öğretmenler için onay alınması;  

8. Yönetici, rehber öğretmen ve aday personelin kendi kurumunda çalıştırılması ;

9. Aday öğretmenlerle ilgili iş ve işlemlerin yerine getirilmesi;

10. Personelin izin, rapor ve askerlikle ilgili iş ve işlemlerinin yapılması, izin kayıtlarının tutulması; 

11. Personelin, göreve başlatılmadan önce S.S.K.’na bildirilmesi;

12. Çalıştırılanların, sigorta sicil numaralarının temin edilmesi ;

13. Ayrılan personelin, ayrıldığı döneme ait Aylık Sigorta Prim Bildirgesi ve Sigorta Primlerinin bordrolarında gösterilmesi ;

14. Dört aylık sigorta primleri bordrosunun ve emekli personel için Aylık Sosyal Güvenlik Destek Primi Bordrosunun S.S.K.’na bildirilmesi ;

15. Çalışanlar için “İşçi Özlük Dosyası” tutulması ; 

16. Sözleşmelerin, Yönetmelik hükümlerine göre yapılması ;

17. Yönetici, öğretmen, zümre başkanları ve aday öğretmenlerin çalışma izin onaylarında belirtilen  dersleri okutması ve okuttuğu ders saati sayısının onayda gösterilen sayıya uygun olması; yapılan değişiklikler için onay alınması; çalışma izinleri ile ilgili uzatma onaylarının alınması; 

18. Personel Sicil Defteri’nin tutulması, sicil raporlarının düzenlenerek, her yıl süresi içerisinde ilgili makama gönderilmesi;

19. Yönetici, memur ve diğer personel arasında görev dağılımının yapılması, ilgililere tebliğ edilmesi; kurumda işleyişe yönelik mevzuatın bulundurulması;

20. Kurumda çalışan yönetici, öğretmen, uzman ve diğer personelin, “Milli Eğitim Bakanlığı ile Diğer Bakanlıklara Bağlı Okullardaki Görevlilerle Öğrencilerin Kılık-Kıyafetlerine İlişkin Yönetmelik” hükümlerine  uyması;

21. Kantinde çalışanlar için, sağlık muayene raporları alınması;

d) Hesap ve Ayniyat İşleri :

1. Kurucu  ve genel müdür/müdür tarafından, kurumun tahmini mali bütçesinin her yıl hazırlanıp milli eğitim müdürlüğüne gönderilmesi;

2. Maaş bordrolarının tasnifli bir şekilde dosyalanması, bordrolarda gösterilen ücretlerin sözleşmelerdekine uygun olması;  maaş ve ücretlerin ödenmesi; 

3. Muhtasar ve KDV beyannamelerinin maliyeye verilmesi, ücretlerden ve diğer ödemelerden kesilen vergilerin muhtasar beyannameye yansıtılması; Katma Değer Vergisi ile sigorta primlerinin her ay yatırılması; 
4. İşverenin, ödemelerde işçiye ücret hesap pusulası vermesi;

5. Gelir-giderlerle ilgili defterlerin her yıl başında noterliğe tasdik ettirilmesi, dipkoçanlı makbuzların saklanması;

6. Öğrenci ücretlerinin tespiti, ilanı ve tahsil  edilmesi; alınan ücretlerin ilan edilen miktara uygun olması;

7. Kesilen makbuzların öğrenci kayıt-kabul fişlerine işlenmesi;

8. Dershane işletme ruhsatnamesi için yıllık harcın yatırılması ;

9. Mali raporun hazırlanarak Bakanlığa gönderilmesi; mali durum raporundaki bilgilerin vergi dairesine verilen yıl sonu bilanço ve gelir-gider cetvelleri ile örtüşmesi; kurum sermayesinin,  kurumun amacına uygun olarak işletmeye yeterli olması ;

10. Kantinde yazarkasa kullanılması ;

11. Demirbaş eşya defterlerinin  tutulması ;

12. Mevcut ders araç-gerecin yeterli olması ; 

C) EĞİTİM-ÖĞRETİM  ETKİNLİKLERİ 

1. Öğretim programlarının öğretime başlama iznine uygun olması;
2. Bir üst okulun giriş sınavlarına, kamu veya özel kuruluşlarca yapılacak olan sınavlara hazırlık programı uygulanan dershanelerde, düzey ve sınav kapsamına uygun programlar uygulanması; 
3. Dershanece geliştirilmiş öğretim programları ve buna paralel olarak hazırlanan kitaplar için Bakanlıktan izin alınması;

4. Dershanede öğrencilerin öğrenim gördükleri okullardaki sınıflarına uyan ders ve yardımcı ders kitaplarının okutulması; 

5. Öğretmen ve yöneticiler tarafından, bireysel veya özel gruplar halinde özel ders verilmemesi;

6. Özel Dershaneler Tip Yönetmeliği’nin ilgili maddelerinde belirtilen programlar ile bunlara benzer konularda test bürosu, test merkezi, sınav merkezi, sınav birimi veya benzer adlarla etkinliklerde bulunulmaması;

a)    Öğretmenler Kurulu:

1. Toplantılara;  yönetici, öğretmenlerle, rehberlik-ölçme ve değerlendirme servisinde çalışanların  katılımının sağlanması;

2. Toplantıların, gündemi önceden yazılı olarak duyurulmak suretiyle yılda en az iki kez yapılması;
3. Öğretim yılı başında yapılan öğretmenler kurulu toplantısında; Anayasa, Türk Milli Eğitimi Temel Kanunu, Atatürk İlke ve İnkılapları, 625 Sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunu ve değişiklikleri ile Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği ve Dershaneler Tip Yönetmeliği’nin ilgili maddelerinin okunması; 

4. Dershanede takip edilecek eğitim-öğretimin temel esasları ile zümre öğretmenler kurulunca hazırlanan değerlendirme raporlarının görüşülmesi;
5. Eğitim-öğretimi yönlendirici ve sorunları çözüme kavuşturucu görüşmelere yer verilmesi; bir önceki toplantıda alınan kararların uygulama sonuçlarının değerlendirilmesi;

6. Disiplin kurulu üyelerinin seçilmesi;

7. Görüşmelerin karara bağlanması, alınan kararların Atatürk İlke ve İnkılaplarına, Türk Milli Eğitiminin Amaçları ve Temel İlkeleri ile dershanenin amaçlarına uygun nitelikte olması;

8. Tutanakların, toplantıya katılanlar tarafından imzalanması, dershane müdürünce onaylandıktan sonra dosyalanması, toplantıya katılmayanlara da okutulup imzalattırılması;

b) Zümre Öğretmenleri Kurulu :


1. Zümre öğretmenlerinin ayda en az bir toplantı yapması;

Toplantılarda;

2. Ders planlarının hazırlanması;

3. Sınavlarda birliğin sağlanması ve tekniğine uygun soru hazırlanması;

4. Düzey belirleme, düzey kontrol ve deneme sınav sonuçlarının değerlendirilmesi; her öğrencinin durumunun tek tek ele alınarak,başarının artırılması; 

5. Öğrenci başarısızlık nedenlerinin araştırılıp çözüm yollarının belirlenmesi;

6. Ders programları ile planların uygulanmasında karşılaşılan güçlüklerin belirlenmesi; 

hususlarının görüşülüp karara bağlanması;

7. Yapılan toplantılardaki görüşmelerin ve alınan kararların tutanağa bağlanması, zümre başkanı ve kurul üyeleri tarafından imzalanması;

c)    Planlama:

1. Dershanede her dönem ve her ders için zümre öğretmenlerince ünitelendirilmiş yıllık planların hazırlanması;


Planların hazırlanmasında; 

-Düzey belirleme sınavı sonucunda başarı gösterilemeyen konuların;  

-Öğrenciye, istenilen davranışları kazandırmak için esas alınacak kategorilerin; 

-Belli bilgi kategorilerine göre öğrencide geliştirilecek hedef davranışların; 

-Hedef davranışa ulaşmak için, öğrencinin yöneltileceği etkinliklerin; 

-Yaparak, yaşayarak öğrenmeye olanak vermek amacıyla kullanılacak araç ve gereçlerin;

      -Öğretmenin izleyeceği metot ve ilkelerin; 

-Belli zaman dilimlerinde hedef davranışa ulaşma derecesini belirlemeye olanak tanıyacak sınavların;

dikkate alınması; 

2. Öğretmenlerin derslerine planlı bir şekilde girmesi;

3. Varsa laboratuar çalışmalarının bir plana bağlanması ;

4. Derslerin; konuya uygun göze ve kulağa hitabeden araç-gereçlerle işlenmesi;

5. İşlenen konuların ders defterlerine açık bir ifade ile yazılıp imzalanması; 


d) Ölçme ve Değerlendirme Servisi: 
1. Ölçme ve Değerlendirme Servisinin kurulması;


Servisce;

2. Test tekniğine uygun soruların hazırlanabilmesi için öğretmenlere açıklayıcı doküman temin edilmesi;

3. Test sorularının; derslere, konulara, ölçmek istenilen amaca göre ayrılması, soru bankası oluşturulması ; 

4. Her sorunun çeşitli uygulama tarihlerine göre analizlerinin yapılması; soruların güçlük derecelerinin göz önünde bulundurup, uygun olmayan soruların tespit edilerek soru bankasından çıkarılması ; 

5. Öğretime  başlamadan önce öğrencilerin düzeylerinin tespit edilmesi ;

6. Eğitim öğretimdeki verimliliği ölçmek amacıyla her dönem için sınav programı hazırlanması;

7. Başarı veya başarısızlıkların tespit edilmesi, sonuçlarının önerilerle birlikte öğrencilere ve ilgili öğretmenlere verilmesi;

8. Yapılan düzey belirleme, düzey kontrol ve deneme sınavları sonuçlarına göre,

9.  öğrencilere durum belgesi düzenlenmesi ;

10. Öğrenci İzleme Dosyasının tutulması;
e) Rehberlik Servisi:

1. Rehberlik Servisinin oluşturulması;


Servisin;

2. Öğrencilere, başarı gösterebilecekleri  bir üst öğretim kurumunun tespiti hususunda  mesleki rehberlik yapması;

3. Öğrencilerin başarılı oldukları alanlarda başarılarını artırmaları, başarısız oldukları alanlarda ise başarılı olmalarını sağlayacak yöneltmeyi yapması; 


4. Öğrenciler  hakkında  çeşitli  test ve teknikler uygulayıp, gerekli bilgileri toplaması;

5. Her dönem için yıllık rehberlik faaliyet programını hazırlaması;

6. 4207 Sayılı Tütün Mamullerinin Zararlarının Önlenmesine Dair Kanun ve 3298 Sayılı Uyuşturucu Maddelerle İlgili Kanun’un uygulanması ile ilgili olarak gerekli önlemleri alması (içki, sigara, uyuşturucu bağımlılığı, kumar vb) ;

f) Disiplin Kurulu:

1. Disiplin Kurulunun kurulması;

2. Disiplin işlemlerinin, Okul öğrencisi olanlar için (İlköğretim hariç) “Milli Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Ödül ve Disiplin Yönetmeliği”; Okul öğrencisi olmayanlar için de, kurumca hazırlanan ve  Milli Eğitim Müdürlüğünce onaylanan “Özel Öğretim Kurumlarında Öğrenim Görenlerden Okul Öğrencisi Olmayanlarla İlgili Disiplin Yönergesi” hükümlerine göre yürütülmesi;

3.  Öğrencilerin kılık-kıyafetlerinin yönetmeliğine uygun olması;
4. Öğretmen nöbet işlerinin usulünce yürütülmesi, nöbet defterinin tutulması;

v.b.hususları incelenip değerlendirilecektir. 

D. GENEL DEĞERLENDİRME:

Bu bölümde; varsa Bakanlığa iletilmesi gereken konular ile mevzuattan kaynaklanan aksamalara ve çözüm önerilerine yer verilecektir. Denetim sonunda, soruşturmayı gerektiren bir durumun ortaya çıkması halinde, bu husus da belirtilecektir.  Belirtilen hususların bulunmaması durumunda bu bölüm açılmayacaktır. 

E. YÖNETİCİLERİN DEĞERLENDİRİLMESİ

Bu bölümde; Kurumdaki yöneticiler ile psikolojik danışman ve rehber öğretmenler için “Personel Değerlendirme Formu” düzenlenecek çalıştığı kurumda bulunduğu görevi sürdürüp sürdüremeyeceği ifade edilecektir(bu formlara “Mebsis No” yerine ilgilinin “Personel Sicil Numarası” yazılacaktır). İlgili personele soru açılması halinde bu durum da raporda belirtilecektir. 
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	Milli Eğitim Temel Kanunu’ndaki amaç ve ilkeleri gerçekleştirmedeki çabası
	:
	

	
	TOPLAM PUAN
	:
	

	
	DEĞERLENDİRİLEN MADDE SAYISI
	:
	

	
	DEĞERLENDİRME PUANI
	:
	

	
	GENEL BAŞARI DERECESİ : 
	Yetersiz

(0-59)
	Orta

(60-75)
	İyi

(76-89)
	Çokiyi

(90-100)

	
	SONUÇ VE KANAAT  :

	
	
	

	ÖZEL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Form-3)

	ÖZEL

T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

Teftiş Kurulu



	SAYI 
	: 

	../../2003

	KONU 
	: Denetlenenin Adı ve Soyadı



	MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞINA



	İLGİ

	: Teftiş Kurulu Başkanlığı’nın ../../2003 tarih ve  .. sayılı turne emirleri.



	  
	DENETLENEN OKUL/KURUM  MÜDÜRÜNÜN

	1.
	Adı, Soyadı, MEBSİS,No
	: 

	2.
	Okul/Kurumun Adı (İl-İlçe)

	: 

	3.
	Mezun Olduğu Okul ve Branşı

	: 

	4.
	Bu okuldaki Yöneticilik Kıdemi
	: 

	5.
	Denetim Tarihi
	: 

	6.
	Çalışma İzin Onayının Tarih ve Sayısı 
	:

	
	DEĞERLENDİRME KONULARI
	                                             ALDIĞI PUAN

	1.
	Mevzuat bilgisi, çalışmalarını akademik bir takvime bağlayıp uygulamadaki başarısı
	:
	

	2.
	Kaynakları etkili ve verimli bir biçimde kullanarak, eğitim-öğretim ve yönetim çalışmalarını organize etme, yönlendirme ve okulun imkanlarından öğrencileri yararlandırmadaki başarısı

	:
	

	3.
	Yönetici, öğretmen ve memurları işbaşında yetiştirme, yönlendirme, bilgilendirme, denetleme-değerlendirme ve  sorunlarını çözmedeki başarısı

	:
	

	4.
	Yönetici, öğretmen, veli ve öğrenci ilişkilerini geliştirmedeki başarısı
	:
	

	5.
	Diğer kurum, kuruluş ve çevre imkânlarından yararlanma, bunları okulun eğitim-öğretim ortamına kazandırma, araç-gereç ve eşyalarını koruma ve kullandırmadaki başarısı
	:
	

	6.
	Bilimsel çalışma ve yarışma, teknolojik gelişme ve araştırma konularında öğrenci ve öğretmenleri bilgilendirme, gerekli ortamı hazırlama ve teşvik etmedeki başarısı
	:
	

	7.
	Okulun amacına uygun işlevlerini yerine getirmesinde ve öğrencileri zararlı alışkanlıklardan koruma, bu konuda kamuoyu oluşturma, çevreyi koruma, temiz  tutma ve ağaçlandırma hususundaki başarısı

	:
	

	8.
	Amirleri ile iyi ilişkiler kurma ve geliştirme ile rehberliğe yatkın olmadaki başarısı   
	:
	

	9.
	Tutum-davranış ve kılık-kıyafeti ile örnek olma, okulda saygı, güven ve hoşgörüye dayalı ortam oluşturma ve okulu çevrenin bir kültür merkezi konumuna getirmedeki başarısı




	:
	

	10.
	Milli Eğitim Temel Kanunu’ndaki amaç ve ilkeleri gerçekleştirmedeki çabası 
	:
	

	
	TOPLAM PUAN
	:
	

	
	DEĞERLENDİRİLEN MADDE SAYISI
	:
	

	
	DEĞERLENDİRME PUANI
	:
	

	
	GENEL BAŞARI DERECESİ : 
	Yetersiz

(0-59)
	Orta

(60-75)
	İyi

(76-89)
	Çokiyi

(90-100)

	
	SONUÇ VE KANAAT : 

	
	
	

	ÖZEL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Form-4)

	ÖZEL

T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

Teftiş Kurulu



	SAYI 
	: 

	../../2003

	KONU 
	: Denetlenenin Adı ve Soyadı



	MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞINA



	İLGİ

	: Teftiş Kurulu Başkanlığı’nın ../../2003 tarih ve  .. sayılı turne emirleri.



	
	DENETLENEN MÜDÜR BAŞYARDIMCISININ/MÜDÜR YARDIMCISININNIN:

	1.
	Adı,Soyadı, MEBSİS No
	: 

	2.
	Okul/Kurumun Adı, (İl-İlçe)

	: 

	3.
	Mezun Olduğu Okul ve Branşı

	: 

	4.
	Yöneticilikteki Kıdemi
	: 

	5.
	Denetim Tarihi
	: 

	6.
	Çalışma İzin Onayının Tarih ve Sayısı (Özel okulda)
	:

	
	DEĞERLENDİRME KONULARI
	                                             ALDIĞI PUAN

	1.
	Mevzuatı kavrama ve uygulamadaki başarısı
	:
	

	2.
	Eğitim-öğretim ve yönetim çalışmalarındaki  başarısı

	:
	

	3.
	Okul personelini yönlendirme ve işbaşında yetiştirmedeki başarısı

	:
	

	4.
	Okul müdürü, yönetici, öğretmen, öğrenci, diğer personel ve velilerle olan                                                                                                                    

ilişkilerindeki başarısı

	:
	

	5.
	Sorumluluk alanında olan görevlerini belli bir disiplin içerisinde yerine getirmedeki ve yönetim görevini, derslerini aksatmadan sürdürmesindeki başarısı

	:
	

	6.
	Okul araç-gerecinin bakımı, korunması ve kullanılmasındaki başarısı
	:
	

	7.
	Okulun ve çevresinin tertip ve temizliğini sağlanmadaki başarısı
	:
	

	8.
	Görevlerini zamanında ve usulünce yapmadaki başarısı
	:
	

	9.
	Tutum, davranış ve uygulamaları ile öğretmen, öğrenci ve çevresine örnek olma,  iyi davranışlar kazandırmadaki başarısı

	:
	

	10.
	Milli Eğitim Temel Kanunu’ndaki amaç ve ilkeleri gerçekleştirmedeki çabası
	
	

	
	TOPLAM PUAN
	:
	

	
	DEĞERLENDİRİLEN MADDE SAYISI
	:
	

	
	DEĞERLENDİRME PUANI
	:
	

	
	GENEL BAŞARI DERECESİ : 
	Yetersiz

(0-59)
	Orta

(60-75)
	İyi

(76-89)
	Çokiyi

(90-100)

	
	SONUÇ VE KANAAT: 



	
	
	

	ÖZEL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Form-5)

	ÖZEL

T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

Teftiş Kurulu

	SAYI 
	: 
	../../2003


	KONU 
	: Denetlenenin Adı ve Soyadı


	MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞINA



	İLGİ

	: Teftiş Kurulu Başkanlığı’nın ../../2003 tarih ve  .. sayılı turne emirleri.



	
	DENETLENEN PSİKOLOJİK DANIŞMANIN:
 

	1.
	Adı,Soyadı, MEBSİS No
	: 

	2.
	Okulun/Kurumun Adı, (İl-İlçe)

	: 

	3.
	Mezun Olduğu Okul ve Branşı
	: 

	4.
	Kıdemi

	: 

	5.
	Denetim Tarihi
	: 

	6.
	Çalışma İzin Onayının Tarih ve Sayısı (Özel okulda)
	:

	
	DEĞERLENDİRME KONULARI
	                                                ALDIĞI PUAN

	1.
	Okul müdürü, yönetici, öğretmen, öğrenci ve velilerle olan ilişkileri ile tutum, davranış, kılık-kıyafet ve çevresine örnek olmadaki başarısı 


	:
	

	2.
	Okulun öğretim programı, uygulanan mevzuat ve bunlarda yapılan değişiklikler ile ihtiyaç duyulan diğer konular hakkında açıklayıcı bilgiler hazırlama ve öğrencilere duyurmadaki başarısı
	:
	

	3.
	Eğitici çalışmaları programlama, sorumlu öğretmenleri bilgilendirme, bu çalışmalara katılan  öğrencilerin uyum ve gelişim durumlarını takip etmedeki başarısı

	:
	

	4.
	Rehberliğe ihtiyacı olan öğrencileri belirleme ve yardımcı olmadaki başarısı

	:
	

	5.
	Öğrencilerin gidebilecekleri üst okullar ile çalışabilecekleri iş ve meslek alanları hakkında bilgi toplama ve bu bilgileri öğrencilere duyurmadaki başarısı 

	:
	

	6.
	Öğrencileri tanıma tekniklerinin uygulanması, sonuçlarının değerlendirilmesi ve kayıtların tutulmasındaki başarısı

	:
	

	7.
	Öğrencilerin rehberlik ve psikolojik danışmaya olan ihtiyaçları, problemleri ve başarılarını etkileyen faktörler hakkında inceleme ve araştırma yapma, sonuçları üzerinde yönetici ve öğretmenlere tekliflerde bulunmadaki başarısı

	:
	

	8.
	Öğrencilerin yetenek, ilgi, başarı ve gelişim durumları ile diğer konular hakkında velilerine bilgi vermedeki başarısı
	:
	

	9.
	Okul-aile birliği toplantılarına katılma, alanına giren konularda bilgiler sunmadaki başarısı  
	:
	

	10.
	Milli Eğitim Temel Kanunu’ndaki amaç ve ilkeleri gerçekleştirmedeki çabası
	:
	

	
	TOPLAM PUAN
	:
	

	
	DEĞERLENDİRİLEN MADDE SAYISI
	:
	

	
	DEĞERLENDİRME PUANI
	:
	

	
	GENEL BAŞARI DERECESİ : 
	Yetersiz

(0-59)
	Orta

(60-75)
	İyi

(76-89)
	Çokiyi

(90-100)

	
	SONUÇ VE KANAAT  : 


	ÖZEL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Form-6)

	ÖZEL

T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

Teftiş Kurulu



	SAYI 
	: 
	../../2003


	KONU 
	: Denetlenenin Adı ve Soyadı


	MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞINA



	İLGİ

	: Teftiş Kurulu Başkanlığı’nın ../../2003 tarih ve  .. sayılı turne emirleri.



	
	DENETİMİ YAPILAN BÖLÜM, ATÖLYE VEYA LABORATUAR ŞEFİNİN:
 

	1.
	Adı,Soyadı ve MEBSİS,No
	: 

	2.
	Okulun Adı, (İl-İlçe)

	: 

	3.
	Mezun Olduğu Okul ve Branşı
	:

	4.
	Bu Görevdeki Kıdemi

	: 

	5.
	Denetim Tarihi
	: 



	
	DEĞERLENDİRME KONULARI
	 ALDIĞI PUAN

	1.
	Mevzuat bilgisi ve uygulamadaki  başarısı
	:
	
	

	2.
	Yönetim elamanları, öğretmen ve öğrencilerle olan ilişkilerindeki başarısı
	:
	
	

	3.
	Sorumluluğunda bulunan demirbaş yardımcı defterleri ile “gereç kayıt ve sarf defteri” ve “takım dağıtma defteri”ni tutmadaki başarısı
	:
	
	

	4.
	Birimiyle ilgili olarak, çevredeki  iş ve hizmet kurumları ile işbirliği yapmadaki başarısı
	:
	
	

	5.
	Eğitim ve öğretime ilişkin ders aracının yapım ve onarımına katkıdaki başarısı
	:
	
	

	6.
	Biriminde bulunan her türlü makine, eşya ve malzemenin bakım, onarım ve kullanılmaya hazır halde bulundurulmasında ve iş kazaları ile yangına karşı aldığı önlemlerdeki başarısı
	:
	
	

	7.
	Döner sermaye çalışmalarıyla ilgili belge ve hesapların tutulması; öğrencileri döner sermaye çalışmalarında etkin kılarak, iş hayatında onlara başarılı olma bilinci ve davranışının kazandırılmasındaki başarısı
	:
	
	

	8.
	Birimindeki eğitim-öğretim faaliyetlerini düzenleme ve teknolojik yenilikleri takip ederek bunları öğretim-üretime  yansıtmadaki başarısı
	:
	
	

	9.
	Yönetim görevini, derslerini aksatmadan sürdürmedeki başarısı
	:
	
	

	10.
	Milli Eğitim Temel Kanunu’ndaki amaç ve ilkeleri gerçekleştirmedeki çabası
	:
	
	

	
	TOPLAM PUAN
	:
	
	

	
	DEĞERLENDİRİLEN MADDE SAYISI
	:
	
	

	
	DEĞERLENDİRME PUANI
	:
	

	
	GENEL BAŞARI DERECESİ : 
	Yetersiz

(0-59)
	Orta

(60-75)
	İyi

(76-89)
	Çokiyi

(90-100)

	
	SONUÇ VE KANAAT  : 


	ÖZEL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Form-7)

	ÖZEL
T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

Teftiş Kurulu



	SAYI 
	: 
	../../2003


	KONU 
	: (Denetlenenin Adı ve Soyadı)


	MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞINA

	İLGİ

	: Teftiş Kurulu başkanlığı’nın ../../2003 tarih ve  .. sayılı turne emirleri.



	
	DENETLENEN PERSONELİN:
 

	1.
	Adı,Soyadı, MEBSİS No
	: 

	2.
	Okulun/Kurumun Adı, (İl-İlçe)

	: 

	3.
	Mezun Olduğu Okul ve Branşı
	: 

	4.
	Bu Görevdeki Kıdemi

	: 

	5.
	Denetim Tarihi
	: 

	
	DEĞERLENDİRME KONULARI
	                                                                  ALDIĞI     

                                                                  PUAN

	1.
	Sorumluluk duygusu  
	:
	
	

	2.
	Görevine bağlılığı


	:
	
	

	3.
	Mesleki bilgisi, kendini geliştirme ve yetiştirmedeki başarısı  
	:
	
	

	4.
	Düzenli bir çalışma ortamı yaratabilmedeki başarısı


	:
	
	

	5.
	İşbirliği içerisinde çalışmada gösterdiği başarısı                       
	:
	
	

	6.
	Tarafsızlık içerisinde görevini yerine getirmedeki başarısı    
	:
	
	

	7.
	Disipline uymadaki başarısı

	:
	
	

	8.
	Amirlerine, mesai arkadaşlarına, iş sahiplerine karşı tutum ve davranışındaki başarısı
	:
	
	

	9.
	Görevini   yerine getirmede, çalışkanlık, kabiliyet ve verim  yönündeki başarısı         
	:
	
	

	10.
	Kılık-kıyafet ve davranışlarıyla örnek olmadaki başarısı


	:
	
	

	
	TOPLAM PUAN
	:
	
	

	
	DEĞERLENDİRİLEN MADDE SAYISI
	:
	
	

	
	DEĞERLENDİRME PUANI
	:
	

	
	GENEL BAŞARI DERECESİ : 
	Yetersiz

(0-59)
	Orta

(60-75)
	İyi

(76-89)
	Çokiyi

(90-100)

	
	

	ÖZEL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	














(Form-8)

DENETİMLERDE ÖĞRETMEN HAKKINDA                            

OKUL/KURUM MÜDÜRÜNCE DOLDURULACAK KANAAT FORMU

A- ÖĞRETMENİN KİMLİK VE GÖREV BİLGİLERİ                                              

	1. Okul/Kurum Adı (İl-İlçe)


	

	2. Adı, Soyadı, MEBSİS, Sigorta, Bağ Kur No


	

	3. Adaylık Durumu, Meslekteki Kıdemi


	

	4. En Son Bitirdiği Okul, Bölüm ve Branşı


	

	5.Varsa Yöneticilik Görevi


	

	6. Okuttuğu Dersler ve Haftalık Saat Sayısı toplamı


	

	7.Özel Öğretim Kurumlarında ise Çalışma İzin Onayının  tarih ve Sayısı, Onayda Belirtilen Program ve Dersler ile Haftalık ders Saati Sayısı
	

	8.Devamsızlığı (Son Bir Yılda Dikkati Çeken Durumları, Yapılan İşlem)
	


B- DEĞERLENDİRME BİLGİLERİ                          AÇIKLAMA VE BAŞARI DERECESİ
	  1.Alan bilgisi ve alanındaki çalışmaları


	

	  2. Zümre ve planlama etkinlikleri


	

	  3. Öğretim faaliyetleri


	

	  4. Ölçme-değerlendirme etkinlikleri


	

	  5. Öğrenciyi tanıma, sorunlarını çözme


	

	  6. Ders dışı görevleri ve etkinliği


	

	  7. Okulun işleyişindeki rolü


	

	  8. Kılık-kıyafeti ve davranışları


	

	  9. Yönetici, öğretmen ve veli ilişkileri


	

	10. Millî eğitimin amaçlarını benimsemesi ve   

      benimsetmesi
	

	11. Varsa aldığı ödüller


	

	12. Yöneticilik vasfı, verilebilecek görev


	











Okul/Kurum Müdürünün










Adı, Soyadı










 İmza-Mühür







 

                             ( Form-9)

DENETİM SONUNDA, DENETLENEN OKULLAR BAZINDA

DOLDURULACAK İSTATİSTİK FORM
















                                   (Form-9)

	
	Okulun Adı

	
	
	
	
	

	Öğretmen Durumu
	Kadro Sayısı
	
	
	
	

	
	Mevcut Sayısı
	
	
	
	

	
	Geçici Görevli
	
	
	
	

	Öğrenci 

Sayısı
	Kız
	
	
	
	

	
	Erkek
	
	
	
	

	
	Toplam
	
	
	
	

	Öğrenci Kayıt Durumu
	Asıl Liste
	
	
	
	

	
	Yedek Liste
	
	
	
	

	Üniversite Başarı Yüzdeleri
	2001
	
	
	
	

	
	2002
	
	
	
	

	
	2003
	
	
	
	

	Pansiyon Durumu
	Kapasitesi
	
	
	
	

	
	Kalan Öğrenci Sayısı
	
	
	
	

	
	Belletici Sayısı
	
	
	
	

	Personel İhtiyacı
	Öğretmen
	
	
	
	

	
	Memur
	
	
	
	

	Branş Dışı Kapatılan Dersler ve Ders Saati Sayısı
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Özellik Arz Eden Sorunları
	
	
	
	
	


 (Form-10)

2002-2003 ÖĞRETİM YILI ..GENEL DENETİM TURNESİNDE …… İLİ’NDE TARAFIMDAN 

DENETİMİ YAPILAN VEYA YAPILAMAYAN ÖĞRETMENLERİ GÖSTERİR LİSTEDİR                                                                                                                      

A. DENETLENEN VE HAKLARINDA RAPOR DÜZENLENEN ÖĞRETMENLER:

	Sıra

No :
	Öğretmenin Adı ve Soyadı  :
	Görevli Olduğu Okul  ve Branşı    :    
	Denetleme Sebebi                 :                  

	
	
	
	Teşekkür teklifi getirildiğinden

	
	
	
	Soruşturma açıldığından

	
	
	
	

	
	
	
	


B. DENETLENEN VE HAKLARINDA RAPOR DÜZENLENMEYEN ÖĞRETMENLER:

	Sıra

No :
	Öğretmenin Adı ve Soyadı  :
	Görevli Olduğu Okul ve Branşı:                 
	Denetleme Sebebi                 :

	
	
	
	Öğretim düzeyinin tespiti için.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


C. DENETİMLERİ PLANLANDIĞI HALDE DENETLENEMEYEN ÖĞRETMENLER:

	Sıra

No :
	Öğretmenin Adı ve Soyadı  :
	Görevli Olduğu Okul  ve Branşı:               
	Denetlememe Sebebi            :                

	
	
	
	Raporlu olduğundan

	
	
	
	İzinli olduğundan

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	../01/2003

……………………………………

Müfettiş


MEVZUAT FİHRİSTİ

KANUNLAR
	KANUN  ADI
	Kanun

No
	Tarih
	Resmi

Gazete No

	Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hk.Kanun
	6183
	28/07/1953
	8469

	Anayasa
	2709
	18/10/1982
	17863

	Atatürk Aleyhine İşlenen Suçlar Hakkında Kanun
	5816
	31/07/1951
	7872

	Atatürk Kültür, Dil ve Tarih Yüksek Kurumu Kanunu
	2876
	17/08/1983
	18138

	Azınlık Okulları Türkçe ve Türkçe Kültür Dersleri Öğr.Hk.Kanun
	6581
	27/05/1955
	9013

	Bazı Kisvelerin Giyilemeyeceğine Dair Kanun
	2596
	13/12/1934
	2879

	Bazı Kurum ve Kuruluşların Korunması ve Güvenliğini Sağ.Hk.K.
	2495
	24/07/1981
	17410

	Bazı Lise, Okul ve Fakülte Mezunlarına Unvan Verilmesi Hk.K.
	3795
	12/05/1992
	21226

	Çalışanların Tasarrufa Teşvik Edilmesine Dair Kanun
	3417
	18/03/1988
	19758

	Çevre Kanunu
	2872
	11/08/1983
	18132

	Çıraklık ve Meslek  Eğitimi Kanunu
	3308
	19/06/1986
	19139

	Damga Vergisi Kanunu
	488
	11/07/1964
	11751

	Dernekler Kanunu
	2908
	07/10/1983
	18184

	Devlet Memurları Kanunu
	657
	23/07/1965
	12056

	Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun 
	3071
	10/11/1984
	18571

	Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu
	5846
	13/12/1651
	7981

	Hafta Tatili Hakkında Kanun
	394
	21/01/1924
	54

	Harcırah Kanunu
	6245
	18/02/1954
	8637

	İdari Yargılama Usulleri Kanunu
	2577
	20/01/1982
	17580

	İl İdaresi Kanunu
	5442
	18/06/1949
	7236

	İl Özel İdaresi Kanunu
	3360
	15/03/1932
	1414

	İlk ve Orta Tedrisat Muallimlerinin Terfi ve  Tecziyeleri Hk.K.
	1702
	29/06/1930
	1532

	İlköğretim ve Ortaöğretimde Parasız Yatılı veya Burslu Öğrenci Okutma ve Bunlara Yapılacak Sosyal Yardımlara İlişkin Kanun
	2684
	19/06/1982
	17729

	İlköğretim ve Eğitim Kanunu
	222
	12/01/1961
	10705

	İş Kanunu
	4857
	10/06/2003
	25134

	Kamu Görevlerinden Ayrılanların Yapamayacakları İş.Hk.K.
	2531
	06/10/1981
	17480

	Kamu Görevlileri Sendikaları Kanunu
	4688
	25/06/2001
	

	Kamu İhale Kanunu
	4734
	22/01/2002
	24648

	Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
	4735
	22/01/2002
	24648

	Kamu Konutları Kanunu
	2946
	11/11/1983
	18218

	Kamu Kurum ve Kur. Taşınmaz Mallarının Satışı Hak. Kanun
	4182
	12/09/1996
	22755

	Kamulaştırma Kanunu
	2942
	08/11/1983
	18215

	Küçükleri Muzır Neşriyattan Korunma Kanunu
	1117
	07/07/1927
	627

	Kültür Bakanlığına Bağlı Ertik Okulları            

Öğretmenleri Hakkında Kanun         
	3007
	16/06/1936
	3331

	Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu
	2863
	23/07/1983
	18113

	M.E.B. Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun
	3797
	12/05/1992
	21226

	Mal Bildirimde Bulunulması, Rüşvet ve Yols. Mücadele. K.
	3628
	04/05/1990
	20508

	MEB Bağlı Yüksek Ve Orta Dereceli Okullar Öğretmenleri İle İlkokul Öğretmenlerinin  Haftalık Ders Saatleri İle Ek Ders Ücretleri Hk.Kanun 
	439
	12/03/1964
	11654

	MEB Okul Pansiyonları Kanunu 
	2698
	13/08/1982
	17781

	MEB.Bağlı Mesleki ve Teknik Öğretim Okulları Mütedavil Sermayesi Hk.Kanun
	3423
	14/06/1938
	3933

	Milli Eğitim Temel Kanunu
	1739
	24/06/1973
	14574

	Milli Kütüphane Kanunu Hk.Kanun
	5632
	29/03/1950
	7469

	Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evr.ve Malz.Yok Edilmesi Hk.K.
	3473
	22/11/1986
	19289

	Muhasebe-i Umumiye Kanunu 
	1050
	09/06/1927
	606

	Öğrencilerle İlgili Bazı Basılı Evrakın MEB Hazırlanması Bastırılması ve Satışları Hakkında Kanun 
	2866
	27/07/1983
	18117

	Okuma-Yazma Kanunu 
	2841
	18/06/1983
	18081

	Özel Eğitime Muhtaç Çocuklar Kanunu 
	2916
	15/10/1983
	18192

	Özel Eğitim Hakkinda Kanun Hükmünde Kararname 
	
	06/06/1997 

	23011 (Mük.)

	Özel Öğretim Kurumları Kanunu 
	625
	08/06/1965
	12026

	Sendikalar Kanunu
	2821
	07/05/1983
	18040

	Sivil Savunma Kanunu
	7126
	13/06/1958
	9931

	Sosyal Sigortalar Kanunu
	506
	01/08/1964
	11779

	Soyadı Kanunu
	2525
	02/07/1934
	2741

	Tebligat Kanunu 
	7201
	19/02/1959
	10189

	Temel Eğitim ve Parasız Yat.veya Burslu Öğr.Okut.ve Bunlara Yapılacak Sos.Yardımlara İlişkin Kanun
	2684
	30/08/1982
	17729

	Tevhidi Tedrisat Kanunu
	430
	06/03/1924
	63

	Toplantı ve Gösteri Yürüyüşleri Kanunu
	2911
	08/10/1983
	18185

	Türk Bayrağı Tüzüğü
	
	17/03/1985
	18697

	Türk Bayrağı Kanunu
	2893
	24/09/1983
	18171

	Taşıt Kanunu
	237
	12/01/1961
	10705

	Türk Ceza Kanunu
	765
	13/03/1926
	320

	Türk Harflerinin Kabul ve Tatbiki Hakkında Kanun
	1353
	11/03/1928
	1030

	Türkiye Cumhuriyeti Anayasası
	2709
	20/10/1982
	17844

	T.C.Emekli Sandığı Kanunu
	5434
	17/06/1949
	7231

	Türkiye’de Öğrenim Gören Yabancı Uyruklu Öğr.İlişkin Kanun.
	2922
	19/10/1983
	18196

	Tütün Mamullerinin Zararlarının Önlenmesine Dair Kanun
	4207
	26/11/1996
	22829

	Ulusal Bayram Ve Genel Tatiller Hakkında Kanun
	2429
	19/03/1981
	17284

	Ulusal Bayram ve Tatil Günleri Hakkında Kanun
	2429
	19/03/1981
	17284

	İlköğretim ve Ortaöğretimde Parasız Yatılı veya Burslu Öğrenci Okutma ve Bunlara Yapılacak Sosyal Yardımlara İlişkin Kanun
	2684
	19/06/1982
	17729

	Uyuşturucu Maddelerle İlgili Kanun
	3298
	19/06/1986
	19139

	Yabancı Dil Eğitimi ve Öğretimi Kanunu
	2923
	19/10/1983
	18196

	Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanun
	4817
	06/03/2003
	25040

	Yardım Toplama Kanunu
	2860
	25/06/1983
	18088

	
	
	
	
	
	
	
	


    YÖNETMELİKLER

	Açık İlköğretim Okulu Yönetmeliği
	2530

	Açıköğretim Lisesi Yönetmeliği
	2378

	Aday Çırak, Çırak ve İşletmelerde Beceri Eğitimi Gören Öğrencilerin Sigorta İşl. Hk. Yönetmelik
	2230

	Aday Memurların Yetiştirilmesine İlişkin Yönetmelik
	2152- 2423

	Ana Okulu- Ana Sınıfı ve Uygulama  Sınıfı Yönetmeliği
	2159- 2167- 2374- 2427

	Anadolu Güzel Sanatlar Liseleri Yönetmeliği
	2323- 2386- 2505

	Anadolu Liseleri Yönetmeliği
	2507

	Anadolu Öğretmen Liseleri Öğretmenlerinin Seçimi ve Atamalarına İlişkin Yönetmelik
	2507- 2521

	Anadolu Öğretmen Liseleri Yönetmeliği
	2329- 2357- 2401- 2438-2493- 2519

	Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği
	 2311 

	Asli Devlet Memurluğuna Atananların Yemin Merasimi Yön.
	 RG: 30/11/1982- 17884                

	Ayniyat Talimatnamesi
	 RG: 1 Haziran 1939 

	Bazı Ders Öğr. Yab. Dil. Yapan. Ana. Mes. Ve Tek. Ortaöğr.   

 Kurumları Yönet.
	 2142-2403- 2437- 2460-2516

	Binaların Yangından Korunması Hakkındaki Yönetmelik
	RG: 26 Temmuz 2002 -24827 

	Bir Kısım Derslerin Öğretimini Yabancı Dille Yapan Resmi Okullar Yönetmeliği
	2142 2214- 2261- 2290- 2386   

	Bayrak Törenleri Yönetmeliği
	 2140

	Çelenklerin Hazırlanması, Taşınma ve Sunulması Hak.Yön.
	 RG: 21/9/1973- 14662                  

	Çıraklık Eğitim Merkezlerinde Parasız Yatılı Çırak Öğrenci Okutma ve Bunlara Yapılacak Sosyal Yardımlar İle Pansiyonların Yönetimi Yönetmeliği
	 2431

	Çıraklık Eğitimi Merkezleri Yönetmeliği
	2067 

RG: 01/08/1991-20947

	Çıraklık Eğitimi Yönetmeliği
	2225- 2484

	Çıraklık ve İşletmelerde Yapılan Meslek Eğitiminin Denetimi Hakkında Yönetmelik
	2234

	Çıraklık ve Meslek Eğitiminde Belge ve Diplomaları Değerlendirme Yönetmeliği
	2300- 2484

	Çıraklık ve Mesleki Eğitim Kurulları Yönetmeliği
	2221

	Çocuk Çevre Kulüpleri Yönetmeliği
	2341

	Derneklerin İzinle Kurabileceği Tesisler Hakkında Yön.
	RG: 31/07/1984-18475

	Ders Kitapları Yönetmeliği
	 2211- 2332- 2386- 2398- 2434- 2463-    

 2475- 2479- 2480- 2488- 2492-2498- 2548

	Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği
	RG: 14/10/1991-21021

	Devlet Memurları Geçici Süreli Görevlendirme Yönetmeliği
	RG: 31/01/1974-14785

	Devlet Memurlarının Çekilmelerinde Devir ve Teslim Süreleri Hakkında Yön.
	RG: 03/12/1974-15081 

              

	Devlet Memurlarının Şikayet ve Müracaatları Hak. Yön.
	 RG: 12/01/1983-17926

	Devlet Memurlarının Tedavi Yardımı ve Cenaze Gid.Yön.
	RG: 11/08/1973-14622

	Disiplin Amirleri Yönetmeliği
	 2340- 2352- 2473

	Disiplin Kurulları ve Disiplin Amirliği Hakkında Yönetmelik
	 RG: 24/10/1982-17848

	Döner Sermaye İşletmeleri Üretim Teşvik Primi Dağ.Yön.
	2236-2315


	Eğitici Çalışmalar Yönetmeliği
	2140- 2379- 2451

	Eğitici Kol İç Yönetmeliği
	2140

	Eğitim Kurumları ve Öğrencileri Spor Yarışmaları Ödül Yön.
	2152

	Eğitim Kurumları Yöneticilerinin Atama ve Yer Değiştirmelerine İlişkin Yönetmelik
	2441- 2494

	Eğitim Müzeleri Yönetmeliği
	2150

	Emanet İşlere Ait Uygulama Yönetmeliği 
	 RG: 06/07/1984 – 18450

	Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve Kullanılmayacak Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslar Hk.Yön.
	 RG: 08/06/2001 - 24426 

	Fazla Çalışmanın Uygulama Esaslarını Gösterir Yön.
	 RG: 13/3/1975 – 15176 

	Fen Liseleri Yönetmeliği
	2210- 2385- 2497- 2498-2553

	Galatasaray Eğt.ve Öğr. Kurumu İlk ve Ortaöğretim Yön.
	2399

	Gençlik Şurası Yönetmeliği
	2272-2273

	Gençlik ve İzcilik Eğitim Tesisleri Yönetmeliği
	2471

	Gençlik ve Spor Klüpleri Yönetmeliği
	 RG: 28/07/1985 - 18825 

	Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği
	 RG: 19/01/2002 – 24968

	Hizmetiçi Eğitim Merkezleri Yönetmeliği
	2424

	Hizmetiçi Eğitim Yönetmeliği
	2417

	İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri Yönetmeliği
	2424

	İlkokul Öğretmenleri Sağlık ve Sosyal Yardım Sandığı Sosyal Yardımlar Yönetmeliği
	2313- 2545

	İlköğretim Kurumları Yönetmeliği
	2354- 2365- 2375- 2386- 2409 2473- 2481-2552

	İlköğretim Müfettişleri Başkanlıkları Yönetmeliği
	2505

	İlköğretim Müfettişleri Kurulu Yönetmeliği
	2329

	İmam Hatip Okulu İdare Yönetmeliği 
	 RG: 22/05/1972-14193

	İşletmelerde Mes. Eğt. Denetimi Hakkında Yönetmelik
	 2234

	Kahramanlık Tabloları ve Türk Büyüklerine Ait Resimler
	2325

	Kalorifer Tesisatları Bakım Kılavuzu
	2116

	Kamu Kurum ve Kuruluşlarına Ait Sağlık İşletmelerinin 
Yönetimi İle Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yön. 
	RG:11/1/1995 – 22168

	Kılık-Kıyafet Yönetmeliği
	RG: 25/10/1982-17849 - 2532

	Kız Teknik Öğretim Olgunlaşma Enstitüsü Yönetmeliği
	2463

	Lise ve Ortaokullar Yönetmeliği
	2171- 2172- 2142- 2170- 2377- 2400- 2146

	M.E.B. Bağlı Bazı Ders Öğr. Yab. Dil. Yapan. Res.Ok.Yön.
	2142- 2437

	M.E.B. Bağlı Kur. Ait Açma Kapama ve Ad Verme  Yön.
	 2380- 2420- 2434- 2445- 2535- 2541

	M.E.B. Bağlı Kurum Yöneticileri Atama Yönetmeliği
	 2386- 2405- 2441

	M.E.B. Bağlı Okul Pansiyonları Yönetmeliği
	2152- 2146

	M.E.B. Bağlı Okul ve Kurum Öğretmenlerinin Atama ve Yer Değiştirme Yönetmeliği
	2319- 2424- 2504

	M.E.B Bağlı Okul ve Kurumların Yönetici ve Öğretmenlerinin Norm Kadrolarına İlişkin Yönetmelik
	 2505

	M.E.B Kurumlarında Sözleşmeli Veya Ekders Görevi İle Görevlendirilecek Uzman ve Usta Öğreticiler Hk.Yönetmelik
	 2519

	Millî Eğitim Bakanlığı Yönetici Atama ve Görevde Yükselme Yön.
	RG: 11/6/2003 – 25135 

	M.E.B.Eğitim Araçları İnceleme Yönetmeliği
	2244-2386- 2398- 2391-  2504- 2510

	M.E.B.Bağlı Okul ve Kurumların Tabelaları Yönetmeliği
	2088

	Mahallî Kurtuluş Günleri, Atatürk Günleri ve Tarihi Günlerde Yapılacak Törenler Yönetmeliği 
	 RG: 05/04/1982-17655

	Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik
	 RG: 15/11/1990-20696

	Memurların Hastalık Raporlarını Verecek Hekim ve Resmi Sağlık Kurulları Hakkında Yönetmelik
	 RG: 6/2/1981 - 17243 

	Mes.ve Tek. Orta Öğretim Kur. Öğr.Okul ve İşl.Mes.Eğ.Yönt.
	 2490

	Meslek Kursları Yönetmeliği
	 2221- 2330

	Mesleki Eğitim Merkezi Yönetmeliği
	 2402- 2431-2539

	Mesleki ve Teknik Açık Öğretim Okulu Yönetmeliği
	 2149

	Mesleki ve Teknik Ortaöğretim Kurumları Öğrencilerinin  Okul ve İşletmelerde Meslek Eğitimi Yönetmeliği
	 2223- 2490

	Mesleki ve Teknik Eğitim Yönetmeliği
	 2539

	Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı İlkokul, Ortaokul, Lise ve Dengi Okullarda Burs, Parasız Yat.ve Sos. Yar.İlişkin Yönt.
	2155- 2306- 2336- 2410-2426

	Milli Güvenlik Bilgisi Öğretimi Yönetmeliği
	2059

	Motorlu Taşıt Sürücüleri Kursu Yönetmeliği
	2229- 2328- 2370- 2402- 2483- 2544

	Okul Kütüphaneleri  Yönetmeliği
	2529

	Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği
	2460- 2492- 2505- 2534- 2541

	Okul Spor Kolları Yönetmeliği
	2336- 2477

	 Okul-Aile Birliği Yönetmeliği
	 2141

	Ortaöğretim Kurumları Ödül ve Disiplin Yönetmeliği
	2388- 2426- 2534

	Ortaöğretim Kurumları Sınıf Geçme Yönetmeliği
	2438- 2460-2473- 2510- 2516- 2529

	Ortaokul ve Ortaöğretim Kurumlarındaki Öğrencilerin Ders Dışı Eğitim Öğretim Faaliyetleri Hk.Yönetmelik
	2104- 2300- 2348 Ek



	Öğrenci Disiplin Kurulu Yönetmeliği
	 2425

	 Öğrenci Yurtları İle Benzeri Kurumların Açılması, İşletilmesi   

 ve Denetlenmesi Hk.Yönetmelik
	 2292 

	Öğretmen Evleri, Lokaller ve Eğitim Merkezleri Sosyal Tesisleri Yönetmeliği
	2319-2366-2369- 2400-2419

	 Öğretmenler Günü Kutlama Yönetmeliği
	 2081- 2148- 2299- 2148

	 Örgün ve Yaygın Eğitim Kurumları İzcilik Yönetmeliği 
	 2496 

	Özel Dershaneler Tip Yönetmeliği
	2085- 2185- 2192- 2196- 2202- 2255- 2428- 2514

	Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği
	2509- 2534

	Özel Kurslar Tip Yönetmeliği
	2327- 2428- 2451- 2528

	Özel Okullar Çerçeve Yönetmeliği
	2440-2516- 2538

	Özel Öğrenci Etüd Eğitim Merkezi Tip Yönetmeliği
	2538

	Özel Öğretim Kurumları Öğrenci Ücretleri Tespit ve Tahsil Yönetmeliği
	2181-2210- 2264- 2490 

	 Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği
	 2192- 2185- 2370- 2391- 2402- 2505   

 2441- 2472- 2505- 2541

	Özel Öğretim Kurumlarında Ücretsiz Okuyacak Öğr.Hk.Yön.
	2196- 2336

	Parasız Yatılı Öğrenciler Yönetmeliği
	 1618

	Parasız Yatılılık ve Burs Yönetmeliği
	2306

	Pratik Kız Sanat Okulları Yönetmeliği
	2343 Ek- 2431

	Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yönetmeliği
	2524

	 Resmi Mühür Yönetmeliği
	 RG: 12/09/1984-18513

	 Resmî Veya Özel Öğr.Kurumlarının Hapishane, İçkili Yer ve    

 Umuma Açık Yer.Olan Uzak.Belirlenmesine Dair Yön.
	 2498

 RG: 13/01/1999 – 23582


	Sağlık Eğitim Merkezi Yönetmeliği
	2113

	Sicil Amirleri Yönetmeliği
	2208- 2242- 2340-2398- 2473- 2146

	Sosyal ve Kültürel Yarışmalar Yönetmeliği
	2446

	Spor Kolları Yönetmeliği
	2336-  2477

	Taşımalı İlköğretim Yönetmeliği
	 2512- 2516 

	Teftiş Kurulu Yönetmeliği
	2393

	 Teknik Lise Yönetmeliği
	 2378- 2449

	Türk Öğrencilerinin Yab.Ülk. Öğrenimleri İle İlgili Yön.
	2387

	Türk Vat.Günlük Yaşamlarında Geleneksel Olarak Kullandıkları Farklı Dil ve Lehç.Öğrenilmesi Hk.Yön.
	2541

	Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapılacak Törenler Yön.
	 RG: 01/10/1981-17475

	Uyuşturucu İle Mücadele (Uçucu Mad. ve Kırtasiye Malz.)
	2442

	Yabancı Dil Ağırlıklı Lise Yönetmeliği
	2405- 2416- 2431- 2505

	Yabancı Dil Eğitimi ve Öğretimi Yönetmeliği
	 2197- 2219

	Yangın Malzeme Listesi
	1804

	Yayınları Satış İşleri Yönetmeliği
	 2136

	Yetişkinler Teknik Eğitim Merkezleri Yönetmeliği
	 2233

	Zihinsel Özürlü Çocukların Eğitim Uygulamaları Yön.
	2366


YÖNERGELER

	3308 Sayılı Mesleki Eğitim Kanunun 9., Geçici 1. ve 2. Maddelerinin Uygulanmasına İlişkin Yönerge
	2540

	Açıköğretim Lisesi Mesleki ve Teknik Açıköğretim Uygulama Yönergesi
	2435- 2523 

	Afetlerde Uygulanacak Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yönergesi
	2505

	Arşiv Hizmetleri Yönergesi
	2430

	Atatürk’ü Anma ve Gençlik Ve Spor Bayramı Kutlama Yönergesi
	2442

	Bilgisayar Öğretmenlerinin Görevleri Hakkında Yönerge
	2378

	Bilim Ve Sanat Merkezleri Yönergesi
	2530

	Çok Programlı Lise Yönergesi
	2530 – Mükerrer 

	Eğitim Bölgeleri ve Eğitim Kurulları Yönergesi
	2506

	Eğitim Merkezi ve Sosyal Tesisler (Öğretmen Dinlenme Kampları) Uygulama Yönergesi
	2407

	Eğitimi Araştırma ve Geliştirme Dairesi Başk.Yönergesi
	2394

	Fen Liseleri Yönergesi
	2505

	İlköğretim Müfettişleri Başkanlıkları Rehberlik ve Teftiş Yönergesi
	2508-2521

	İzin Yönergesi
	2144- 2382- 2522- 2526

	Kamu Kurum  ve Kuruluşları,Belediyeler, Vakıflar, Dernekler ve Meslek Odaları Tarafından Milli Eğitim Bakanlığının Gözetimi ve Denetiminde Ücretsiz Olarak Açılacak Yaygın Eğitim Amaçlı Kurslar Yönergesi 
	2521

	Kamu Kurum  ve Kuruluşları, Belediyeler, Vak.,Dern. ve Meslek Odaları Tarafından Milli Eğitim Bakanlığının Göz.ve Denetiminde Ücr.Olarak Aç.Yay.Eğt.Amaçlı Kurs.Yönerg.
	2521

	Kimlik Kartları Yönergesi
	2343- 2397- 2514- 2541- 2542

	Konut Dağıtım Ve Yönetim Özel Yönergesi
	2134

	Kütüphane Haftası Kutlama Yönergesi
	2354

	MEB Bağlı Mesleki ve Teknik Öğretim Okul ve Kurumları Bölüm, Atölye ve Laboratuar Şefliklerine İlişkin Yönerge
	2526- 2527 

	Meb İkili Mesleki Programları Yönergesi
	2545

	Merkezi Sistem Sınav  Uygulama Yönergesi
	2486- 2519- 2533- 2544

	Merkezi Sistem Sınav Yönergesi
	2282- 2348- 2416- 2441- 2461- 2486- 2496- 2533

	Meslek ve Teknik Fuarı Yönergesi
	2497

	Mesleki ve Teknik Eğitim Araştırma ve Geliştirme Merkezi Başkanlığı (METARGEM)Hizmet Yönergesi
	2373

	Mesleki ve Teknik Eğitim Fuarı Yönergesi
	2497

	Mesleki ve Teknik Eğitim Okul Ve Kurumlarında Tam Gün Tam Yıl Eğitim Uygulamasına İlişkin Yönerge
	2504

	MEB Eğitim-Öğretim Çalışmalarının Planlı yürütülmesine ilişkin yönerge
	2551

	Millî Eğitim Bakanlığı Personeline Takdir ve Teşekkür Belgesi Verilmesine İlişkin Yönerge
	2506

	Millî Eğitim Bakanlığı Personelinin Aylıkla Ödüllendirilmesi Hakkında Yönerge 
	2302

	Milli Eğitim Müdürlükleri Program Hazırlama ve Geliştirme Komisyonları Çalışma Yönergesi
	2428

	MTSK Yönergesi
	2477 

	Müfredat Lâboratuar Okulu Uygulamalarının Yaygınlaştırılmasına İlişkin Yönerge
	2506

	Ortaöğretim Kurumları Ortalama Yükseltme ve Sorumluluk Sınavları Yönergesi
	2451- 2480-  2523

	Okul Servis Araçları Hizmet Yönergesi
	2387 

	Öğrenci Nakil ve Geçişlerine Ait Yönerge
	2367- 2492

	Öğrencileri Yetiştirme ve Sınavlara Hazırlama Kursları Yönergesi
	2245- 2445- 2452- 2469- 2538

	Öğretmen Adaylarının Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Öğretim Kurumlarında Yapacakları Öğretmenlik Uygulamasına İlişkin Yönerge 
	2493

	Öğretmenevleri ve Lokalleri Uygulama Yönergesi
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