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IBRAHIM AKIN
KIRSEHIR VALISI

Egitim Camiasinin Degerli Yoneticileri,

Egitimin temel amaci; ilmi, klltirel ve teknolojik alanda ilerleme kaydede-
cek nitelikli nesiller yetistirmektir.

Egitim kurumlari bu amag dogrultusunda planlamalar yaparak calismala-
rina yon verirler. Tarihsel siireg igerisinde toplumlarin ekonomik, siyasi ve sosyal
beklenti ve degerleri degisse de, egitim her zaman bu degisime cevap verecek yeni
disinceler tGretmelidir.

Diinya teknolojik alanda hizli bir degisim ve yenilenme déneminden geg-
mektedir. Bu hizli gelisimi takip etmek kaliteli bir egitimle mimkindir. Eger insan
kaynaklarimizi egitim yoluyla planl bir sekilde gelistirebilirsek, zaman iginde ure-
tim ve hizmetlerdeki kalitenin kendiliginden gelistigini gorecegiz. Egitim olmadan
kalite, kalite olmadan da Uretim ve hizmetlerde bir fark meydana getirmek mim-
kiin degildir.

“Egitimde Ulkemizin Marka Kenti” olma bilinci ile hareket eden ilimizde bu
basarinin artarak devam edebilmesi 6grenci, 6gretmen, veli ve idarecilerin koordi-
neli calismasi ile mimkdnddr.

ilimizdeki basarinin devamli hale gelmesi icin Milli Egitim MidirlGgimuiz-
ce yeni projeler, egitimler ve yayinlar hazirlanmaktadir. Bu ¢alismalardan birisi olan
“Yonetici El Kitabinin” hazirlanmasinda emegi gecen arkadaslarima tesekkir edi-
yor, basarili galismalarinin devamini diliyorum.
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SEVKET KARADENIZ
iL MiLLi EGITIM MUDURU

Egitim sistemleri; glinimiize kadar gelen medeniyetle birlikte {ilke insanla-
rinin insani degerlerinin harmanlanmasiyla olusagelmis yapilardir. Bugiin egitim se-
viyelerine giptayla bakilan Ulkeler, merkezine insani almiglardir. Egitimde basariya ve
yenilesmeye giden her yol saglam bir felsefi temelle olusturulmaktadir. Son yillarda
bu felsefe elestirel diisinme, Uretkenlik ve takim galismasi gibi egitim yaklagimlari
dogrultusunda ilerlemektedir.

Bakanligimizin 2023 Egitim Vizyonunda belirtilen hedeflerine ulasmada okul
ve kurum yoneticilerimizin ¢alismalarinin biyik bir 6neme sahip oldugu ortadadir.
Egitim-Ogretim siirecinde kullanilan ders materyalleri ve bu materyallerin tekno-
lojiyle entegresi, ne kadar ileri seviyede olursa olsun, egitimin yonlendiricisi olan
o0gretmenlerin ve okul yoneticilerimizin 6niine ge¢mesi disliniilemez. Okul yéneti-
cilerinden beklenen en 6nemli rol 6gretim liderligi; 6grenciler, 6gretmenler ve 6g-
retme-6grenme slireglerinin yani sira 6gretim programiyla da dogrudan ilgilenen bir
liderliktir.

Mudurligimiz, 2023 Egitim Vizyonu kapsaminda; egitim, 6gretim ve ku-
rumsal yonetim alanlarinda 6zellikle son Gg yildir hazirladigi projeler, egitim prog-
ramlari ve yenilikgilik faaliyetleri 6ne ¢ikmaktadir. 2017 yilindan itibaren uygulan-
maya devam edilen “Kurumsal Degerlendirme Projesi KUDEP” ile 6grencilerimizin
akademik basarilarinin artiriimasi ile ilgili yapilan galismalarin yani sira okullarimizin
mevcut mevzuat hitkiimlerine gore eksikliklerini tamamlamasi ve iyi uygulamalarin
yayginlastiriimasi icin bir sistem tasarlanmistir. Ahi Evran Universitesi igbirligi ile ha-
zirlanan; “2023 Okullarda Yonetim Vizyonu Projesi” ile tim okul midir ve midir
yardimcilarina egitim yonetimi, planlamasi, etkili iletisim, okul klltir ve catisma yo6-
netimi, veri okuryazarligi ve veriye dayali ydnetim, 21. ylizyil becerileri, akreditasyon
ve kalite konularini kapsayan hizmetigi egitim seminerleri diizenlemistir.

ilimiz okul ve kurum yéneticilerinin dgretim yili devam ederken bir yol hari-
tasina ihtiya¢ duyduklari, bunu da Bakanligimiz ¢alisma takviminden ve ilimiz ¢alis-
ma planlarindan faydalanarak yaptiklari goriilmustiir. Hazirlanan “Yonetici El Kitab1”
ni yayina hazirlayan arkadaslara tesekkir ediyor, tim degerli yoneticilerimize kitabin

hayirli olmasini dlllzorum.
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I-i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI

Tanim: isyerlerinde, isin yiritiilmesi sirasinda ortaya c¢ikabilecek tehlikelerden
ve sagliga zarar verebilecek kosullardan, calisanlari korumak ve onlara daha iyi
bir calisma ortami saglayabilmek adina yapilan bilimsel ve sistemli ¢alismalarin
timuddar.

Bu kapsamda degerlendirildiginde, is Saghg ve Givenligi calismalari;
dizeltmekten ¢ok koruyucudur.(Hukuk, tip, mihendislik, ekonomi, psikoloji ve
sosyoloji bilimleri ile birebir iliskileri vardir.) ilgili taraflarin ortak katkisiyla
gelisebilir. (Devlet, isverenler ve Orgiitleri, Calisanlar- Sendikalar)

Okullarda

Is Saghgive Giivenligi

Kanuni Dayanak: is saghg ve giivenligi calisanlarin saghklarinin ve
givenliklerinin korunmasini hedefler. Bunu saglamak, onlari ¢alistiran kimseler
olarak isverenlerin gorevidir. Clinkl calisanin isini yaptigl sirada beden ve ruh
saghgina yonelen tehlikelerin kaynagi, isverenin is organizasyonu kapsaminda
ylrittiglu faaliyetlerin sonucudur. 6331 Sayiliis Saghgr Givenligi Kanunu,
isveren ve calisanlarin, is yerindeki givenlik ve saglik sartlarinin yerine
getirilmesi ve mevcut kosullarin iyilestirilmesi icin yetki ve sorumluluklar ile hak
ve Odevleri dizenler. is Saglg Guvenligi Faaliyetleri 20.06.2012 tarihinde
Avrupa Birligi Uyum vyasalari cercevesinde hayatimiza girmis mevzuatimizda
bircok yenilik ve degisiklik getirmistir.
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Bu Kanun; kamu ve 0Ozel sektbre ait butln islere ve isyerlerine, bu
isyerlerinin isverenleri ile isveren vekillerine, girak ve stajyerler de dahil olmak
Uzere tiim calisanlarina faaliyet konularina bakilmaksizin uygulanmaktadir.
Onemi: is Saghgi ve Giivenligi kurallarina tam olarak uymamanin birer sonucu
olarak ortaya c¢ikan is kazalari ve meslek hastaliklari, ¢alisanin 6ncelikle kendi
vlcut bitinligine ciddi zarar vermekte, bunun yaninda bakmakla yukimlu
oldugu kisilerin destekten mahrum kalmalarina neden olmaktadir. Sorunun
sosyal tarafi disinda 6nemli bir ekonomik yonii de bulunmaktadir. Zira is
kazalari nedeniyle vuku bulacak is glinii kayiplari hem Uretim/hizmet sorunu
yaratacak hem de maliyetlerin artmasina sebep olarak isverene en nihayetinde
devlete ek kilfetler getirecektir. Bu nedenlerden dolayr 6331 Sayili kanuna
atfen mevzuata cesitli yonetmelik ve yonergeler eklenmistir. Milli Egitim
Bakanligi bu cercevede; okullarda yapilmasi gereken is ve islemlerle ilgili bir dizi
genelge vyayinlayip kanunun merkez ve tasra teskilatlarinda uygulanmasina
yonelik adimlar atmistir.

Bakanligimiz 6nce Merkez teskilatinda Merkez isyeri Saglik ve Giivenlik
Birimini daha sonra 81 ilde il isyeri Saglik ve Giivenlik Birimlerini kurmustur.

Okul ve Kurumlarimizin il iISGB koordinasyon ve rehberliginde yapmasi
gereken is ve islemler mevzuat cercevesinde ve sistematik olarak asagiya
¢ikariimistir.

Okul/kurum isvereni 6ncelikle;
A) iSG Yilik Calisma Plani Hazirlar

isverenler, isyerlerinde is sagligi ve giivenligi tedbirlerinin alinmasi igin
isyerinin fiziki yapisi, calisan sayisi ve egitim durumlarina gore ve onlarla birlikte
yillk calisma plani hazirlar. isveren okullarda saghkli ve giivenli bir egitim-
o0gretim ortami igin gerekli her tlrli 6nlemi almak, arag¢ ve geregleri noksansiz
bulundurmak, calisanlar ise is saghgl ve glivenligi konusunda alinan her tarlu
dnleme uymakla yiikimludirler. isverenler yapilan tiim calismalari yil sonunda
bir rapor haline getirerek il ISGB’ye génderir.

B) iSG Kurulu olusturur

(1)isverenler okul/kurumlarda 18 Ocak 2013 tarih ve 28532 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan, ‘is Sagligi ve Guvenligi Kurullari Hakkinda Yénetmelik’
hiikiimleri cercevesinde; Is saghig ve giivenligi ile ilgili calismalarda bulunmak
Uzere kurul olusturur. Kurul ¢alisan sayisinin 50nin Gzerinde olmasi durumunda
olusturulur. Kurulda, isveren veya isveren vekili, (varsa) is giivenligi uzmani,
(varsa)isyeri hekimi, isyerinde insan kaynaklari, personel veya idari/mali isleri
yaratmekle goérevli bir kisi, Sivil savunma uzmani (Okullarimizda Afete Hazirlik

Kulibi 6gretmeni) ve ¢alisanlarin kendi aralarindan segecekleri bir kisi bulunur.
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(2) isverenler, is sagligi ve giivenligi mevzuatina uygun kurul kararlarini
uygular. Kurul, iSG i¢ yénergesi hazirlar.

TOPLANTIYA KATILANLARIN .. . .
S.N. ADI VE SOYADI GOREVI IMZA

1 | idris EFE isveren Vekili

2 | Yuksel YILMAZ insan Kay.Sor.Md.Yrd.

3 | Ozcan KOC isyeri Hekimi

4 | Tamer OZDEMIR is Glivenligi Uzmani

5 | Hatice CANATAN Sivil Savunma Uzmani

6 | Cafer BOZKURT Calisan Bas Temsilcisi

Yukaridaki tabloda érnek bir is Saghgi ve Giivenligi Kurulu gdsterilmistir.

C) Risk Analizi ve Risk Degerlendirmesi Yapar/Yaptirir

isveren egitim kurumunun faaliyetleri sirasinda ortaya cikabilecek
risklerin Oonceden dikkatli bir bicimde ve ayrintilari ile tanimlanip
degerlendirilmesi ve bu riskleri minimize edecek veya tam olarak ortadan
kaldiracak onlemleri 29.12.2012 tarih ve 28512 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan is Saghgi Ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi'ne goére
alr.

Risk analizi ve risk degerlendirmesi, is kazalari ve meslek hastaliklarina
karsi alinacak tim glvenlik tedbirlerini, yasal mevzuat geregi isyerinde
uygulanmasi gereken saglik ve givenlik sartlarini ve bu sartlarin iyilestirilmesini
zorunlu kilmaktadir.

isyerlerinde mevcut veya dis kaynakli tehlikelerin, calisanlara, isverene
ve lretim sirecine verebilecegi zararlarin ve bunlara karsi alinacak énlemlerin
belirlenmesi amaciyla; olusabilecek riskleri sayisal olarak degerlendirmek ve
riskin tehlike ve olusum kosullarini géz 6nilne alarak bertaraf veya minimize
edilmesini saglamak amaciyla yapilir. Bu calisma sonucunda elde edilen verilere
dayanarak isyerlerinde risklerin tahammil edilebilir seviyeye indirilmesine
cahsilir. Risk degerlendirmesi, strekli bir bicimde izlenmesi gereken, tim egitim
kurumu personelinin aktif katki vermesi gerekli olan bir ¢alisma olup, bu aktif
katki sayesinde okul/kurumun tamaminda bulunan risklere karsi gerekli risk

Onleme ve azaltma calismalari saglikl bicimde yapilabilmektedir.




Klrsehir MiLLI EGITIM MUDURLUGO

RISK SKORU BELIRLEME MATRISI
1 2 3 4 5
OLASIEIK | eoK HAFIF HAFIF ORTA cibbi | gok cippi
1
GOK AZ
2
AZ
3
ORTA
4
YUKSEK
5
GCOK YUKSEK

is Saghgr ve Givenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmeligi'ne gére
okul/kurumlarda;

(1)isveren; ¢alisma ortaminin ve calsanlarin saglik ve giivenligini saglama,
surdirme ve gelistirme amaci ile is saghg ve guvenligi yoninden risk
degerlendirmesi yapar veya yaptirir.

(2)Risk degerlendirmesinin gerceklestirilmis olmasi; isverenin, isyerinde is
saghgi ve glivenliginin saglanmasi yukimlaligind ortadan kaldirmaz.

(3)isveren, risk degerlendirmesi calismalarinda gérevlendirilen kisi veya kisilere
risk degerlendirmesi ile ilgili ihtiyag duyduklari her tirll bilgi ve belgeyi temin
eder.

Kurum isvereni riskleri belirledikten sonra Milli Egitim Bakanhg iSGB
Modauliinde yer alan Risk Degerlendirme Ekibi Bilgi Girisi sekmesinde ilgili yerleri
doldurur. Risk degerlendirme sekmesinde ise kac¢ risk unsuru belirlenmisse
skoruyla beraber sisteme isler. Yetkilendirdigi isveren vekiliyle sistemi kontrol
ederek giincel tutulmasini saglar. Bu bilgileri her yil egitim 6gretim vyl
baslamadan raporlayarak ekipte bulunanlara imzalatip kendisi onaylayarak iSG

dosyasinda saklar. Risk puani 15 ve lzerinde olan risk unsuru icin Risk Tabanli
Odenek Talebi modiiliinden proforma fatura yiikleyerek risk(ler)in ve tehlikenin
ortadan kaldirilmasi i¢cin 6denek talebinde bulunur.
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D) Acil Durum Eylem Planlar Yapar/Yaptirir

ACILDURUM
TELEFON NUMARALARI

Hizir Acil
Ittaiye 110
Polis Imdat

Jandarma 156

OrmanYangin 177
Su Anza 185

ElektrikAnza__ 186
Dogalgaz Anza 187

isveren,

Kaza gecirenlerin kurtarilmasi ve tedavisi, calisanlarin, 6grencilerin ve
misafirlerin kurtarilmasi, mala ve malzemeye gelecek hasarin azaltilmasi,
yayllmayl onlemek ve olayr kontrol altina almak, olaydan etkilenmis alanlari
glvenli hale getirmek ve benzeri i¢in, acil durum sartlarina ve olaya neden
olabilecek benzer prosesler icin ekipman ve kayitlarin korunup saklanmasi igin
18 Haziran 2013 tarih ve 28681 sayili Resmi Gazetede yayimlanan isyerlerinde
Acil Durumlar Hakkinda Yonetmelik cercevesinde asagidaki tedbirlere gére plan

yapar.

1-Calisma ortami, kullanilan maddeler, is ekipmani ile cevre sartlarini dikkate
alarak meydana gelebilecek ve calisan ile ¢alisma ¢evresini etkileyecek acil
durumlari dnceden degerlendirerek muhtemel acil durumlari belirler.

2-Acil durumlarin olumsuz etkilerini 6nleyici ve sinirlandirici tedbirleri alir.

3-Acil durum planlarini hazirlar ve tatbikatlarin yapilmasini saglar.

4-Ozellikle ilk yardim, acil tibbi midahale, kurtarma ve yanginla miicadele
konularinda, isyeri disindaki kuruluslarla irtibati saglayacak gerekli
diizenlemeleri yapar.
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Acil durumlarla ilgili 6zel gorevlendirilen c¢alisanlarin sorumluluklari

isverenlerin konuya iliskin yikimluliginl ortadan kaldirmaz.
E) Calisanlarin Temel iSG Egitimlerini ve Diger Egitimleri Almalarini Saglar

Calisanlara verilecek olan egitimlerin konulari genel olarak “Calisanlarin
is Saghg ve Guvenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin” 11.
maddesinde sayilmis, genel is saghg ve glvenlik kurallar, korunma
tekniklerinin uygulanmasi, is ekipmanlarinin givenli kullanimi, yasal mevzuat,
ekranli ekipmanlarla ¢alisma, uyari isaretleri, yangindan korunma, ergonomi, ilk
yardim ve kurtarma gibi hususlarda egitim verilmesi mikellefiyeti
dizenlenmistir.

Calisanlarin is Saglgi ve Givenligi Egitimlerinin Usul Ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik 15 Mayis 2013 tarih ve 28648 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yururlige girmistir.

1- isveren, galisanlarin is sagligi ve giivenligi egitimleri ile ilgili;

a) Programlarin hazirlanmasi ve uygulanmasini,

b) Egitimler igin uygun yer, arag ve gereglerin temin edilmesini,

¢) Calisanlarin bu programlara katilmasini,

¢) Program sonunda katilanlar i¢in katim belgesi diizenlenmesini saglar.
2- Cahsanlarin Diger Egitimleri

a) Temel ilk Yardim Egitim Kursu

b) Yangin Egitimi

c) Risk Degerlendirme Egitimi

d) Okul Tabanli Afet Egitimi Kursudur.

isveren calisanlarin bu egitimlere asgari kanuni sinirlar cercevesinde
katilimlarini saglar, takip eder, 6zliik dosyalarina koyar.

F) Okulda Y6netim Sistemleri Kurar

MILLi EGITIM BAKANLIGI Destek Hizmetleri Genel Miidirligiinin
2017/27 nolu Genelgesi dogrultusunda okul ve kurumlarimizda 6grencilerimizin
daha saglkli ve glvenli ortamlarda egitim ve Ogretim yapmalari igin

sardardlebilir bir sistem yonetiminin olusturulmasi bakimindan;
1- Kalite Yonetim Sistemi (iSO 9001: 2015)

2- is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi (iSO 45001:2018)

3- Cevre Yonetim Sistemi (1SO 14001:2015) faaliyetlerini il iISGB
koordinasyonunda yurutur.
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G)Sifir Atik Projesini Yiiriitiir
Sifir Atik projesinin, israfin onlenmesini, kaynaklarin daha verimli

kullanilmasini, atik olusum sebeplerinin gozden gegirilerek atik olusumunun
engellenmesi veya minimize edilmesi, atigin olusmasi durumunda ise kaynaginda
ayri toplanmasi ve geri kazaniminin saglanmasini kapsayan atik yonetim felsefesi
olarak tanimlanan bir hedef oldugu bilincini ¢alisanlar arasinda yayginlastirir.
Atiklarin geri dondsim ve geri kazanim sireci icinde degerlendirilmeden
bertarafi hem maddesel hem de enerji olarak ciddi kaynak kayiplari
yasanmasina neden olmaktadir. Diinya lizerindeki niifus ve yasam standartlari
artarken tiketimde de kaginilmaz sekilde bir artis yasanmakta ve bu durum
dogal kaynaklarimiz Gzerindeki baskiyi artirarak diinyanin dengesini bozmakta,
sinirli kaynaklarimiz artan ihtiyaglara yetisememektedir. Bu durum goz oniine
alindiginda, dogal kaynaklarin verimli kullaniimasinin énemi daha da ortaya

SIFIR
ATIK

“gelecege deger kattik”

citkmaktadir.

Atiklarin yetkilendirilmis firmalara ulastirilmasi igin faaliyetlerde bulunur.
Okulda cevre bilincinin gelismesi icin 6grencilere yonelik proje hazirlar. Sifir Atik
Projesini Entegre Cevre Bilgi Sistemini takip ederek uygular.

H) is Kazalari Ve Ramak Kala Bildirimleri Prosediiriinii Uygular.

Egitim kurumunda meydana gelen is kazalarinin ve ramak kala olaylarinin
yasal mevzuata gbre zamaninda ve sistematik bir sekilde ilgili yerlere
bildirilmesi ile Is kazasi veya Ramak kala olaylarin analiz edilerek benzer
kazalarin tekrarlanmamasi i¢in alinacak o6nlemlerin belirlenerek, muhtemel

kazalarin 6niline gecilmesi ile ilgili usul ve esaslari yaratar.
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isveren, Is Sagligi ve Givenligi Kanunu geregince, memurlarin gegirdigi is

kazasi vakalarini kazay takip eden (g is glind icinde Sosyal Glvenlik Kurumuna
bildirmek mecburiyetindedir. isverenin ¢alisanlarin is kazalarini-meslek
hastaliklarini zamaninda il Milli Egitim Mudirltgiine ve Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirme zorunlulugu vardir.

1) Okulda Saghgin Korunmasina Yoénelik Faaliyetleri Yuratar.

1- Okul Sagligi Hizmetleri isbirligi Protokolii kapsaminda yapilacak calismalari

yuratar.

e  Okul yonetimi, degerlendirme 6ncesinde, yapilan is ve islemlerle ilgili tim
dokiimanlari iceren dosyay! hazirlamalidir. Dosya igerisinde;

e  Okul Sagligi Yonetim Ekibi Uye Listesi Okul Saghigi Uygulama Kilavuzu(Ek2a),

e  Okul Saghigi Plani(Ek2b),

e Ogrenci muayene, asi ve tarama sonuglarinin sayisal verileri,

e Rehberlik hizmetleri plani, raporlari/kayitlari, sayisal verileri,

e Saglikla ilgili konularda 6grenci, okul galisanlari ve velilere yonelik olarak
yapilan egitimlere ait dokiimanlar ve kayit/katilim formlari,

e Program kapsaminda gergeklestirilen etkinliklere ait belgeler(fotograf,
kayit/katilim formlari, afis ve brosr gibi),

e Kantin, yemekhane, kafeterya, biife, cay ocagi ve pansiyon vb. calisanlarinin
saglik bilgisi egitimi belgeleri,

e Okul tarafindan, yemekhane, kantin, kafeterya, bilife, cay ocagl ve gida
depolarinin “Okul Kantinlerinde Satilacak Gidalar ve Egitim Kurumlarindaki
Gida Isletmelerinin Hijyen Yéniinden Denetlenmesi Genelgesi” eklerinde
yer alan Kontrol ve Denetim Formu” ile en az ayda bir kez denetlendigine
dair belgeler,

e Personel ilkyardim sertifikalari,

e Varsa Beslenme Dostu Okul ve/veya Beyaz Bayrak sertifikalarinin birer
ornegi yer almahdir.

2- il Milli Egitim MUdirliginden gelen yazilar dogrultusunda (15 Eyliil-15 Ekim)

tarihleri arasinda Beyaz Bayrak basvurusunda bulunur.(Okul Saghgi Birimine

gerekli evraklar elden teslim edilir.)

3- Beyaz Bayrak Sertifikasi olan okullar il Milli Egitim Mudirligiinden gelen

yazilar dogrultusunda (15 Eyliil-15 Ekim) tarihleri arasinda Beslenme Dostu

Okullar basvurusunda bulunur.(Okul Saghgr Birimine gerekli evraklar elden

teslim edilir.)
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4-“Okul Kantinlerinde Satilacak Gidalar ve Egitim Kurumlarindaki Gida
isletmelerinin Hijyen Yoniinden Denetlenmesi Konulu Genelge” uyarinca ayda
bir kez kantin ve yemekhane denetimi yapar ve ilgili formu okul saghg
dosyasinda bulundurur.
5- Okullarda Diyabet Egitimi Programi Protokolli ( 24.02.2013 tarihli ve
90757378/10.06/131289 sayili genelge) dogrultusunda okuldaki Diyabetli
Ogrencileri belirleyerek genelgede belirtilen esaslar dogrultusunda gerekli
tedbirleri alir.
6-15 Eylll-15 Ekim ve 15 Nisan-15 Mayis tarihleri arasinda Beden Egitimi
dgretmenleri tarafindan e-okul Uzerinden Saghkla ilgili Fiziksel Uygunluk
Karnesi hazirlanir.
7- Milli Egitim Bakanhg ile Colgate Palmolive Temizlik Uriinleri Sanayi ve Ticaret
A.S., Agiz ve Dis Sagligi Dernegi ve Tiivana Okuma istekli Cocuk Egitim Vakfi
(TOCEV) arasinda “Parlak GilGsler, Parlak Gelecekler” slogani ile Agiz ve Dis
Saghg Bilincinin Gelistirilmesi amaciyla 03.01.2008 tarihinde 5 yil sireli bir
protokol imzalanmistir. Stiresi dolan protokol Bakanligimiz ile Colgate Palmolive
Temizlik Uriinleri Sanayi ve Ticaret A.S. ve Tiivana Okuma istekli Cocuk Egitim
Vakfi (TOCEV) arasinda 04.02.2013 tarihinde ve 2012-2013 egitim-6gretim
yilinin ikinci doneminden baslamak tzere 5 yillik siire ile yenilenmistir.
ilgili protokol geregince ilkokullarda 3. sinif 6gretmenleri ve &grencileri icin
sene igcerisinde diizenlenecek Agiz ve Dis Saglig etkinliklerini yGrGtar.
8- 9 Mayis Diinya Colyak Guni’'nlin bulundugu hafta icerisinde resmi ve ozel
okul/kurumlarda, okul/kurum yoénetimleri tarafindan; Ek-1 ve Ek-2’de yer alan
bilgilerden vyararlanilarak  6grenci, 06gretmen, veli, yemekhane-kantin
isletmecisi/calisani ve diger okul calisanlarina yonelik farkindalik egitimlerinin
yapilmasini saglar.

Ek-1 Colyak Hastaligi Ogretmenlere Yénelik Bilgilendirme Rehberi, Ek-2
Colyak Hastalari icin Yiyecek ve icecek Standartlari(Orneklere ve Ek formlara
asagidaki web sitesinden ulasilabilir.)

Protokollerle ilgili tim dokiimanlara http://kirsehir.meb.gov.tr internet

sitesinden ulasilabilmektedir.




2. BOLUM

SIVIL SAVUNMA

IO\

QOKUL TASITI



MiLLi EGiITIiM MUDURLUGU K]l’sehil'

11-SiViL SAVUNMA HiZMETLERI

SIVIL SAVUNMANIN TEMEL

TASI FERT VE AILEDIR. 3 -

SIVIL SAVUNMA ICIN
HERKES 6OREVLIDIR.

Sivil Savunma: Sivil savunma savasta ve afetlerde halkin can ve mal kaybini en
aza indirme amacini taslyan ve topyek(n savunmanin en énemli unsurlarindan
biri olan;

e Savas zamani halkin can ve mal kaybinin en aza indirilmesi;

e Afetlerde can ve mal kurtariimasi;

e Bilylk yanginlarda can ve mal kaybinin azaltilmasi;

e Yok olmalari veya c¢alisamaz hale gelmeleri durumunda yasami buylk
olctide etkileyecek olan kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarin korunmasi
ile bunlarin acil onarimlarinin yapilmasi;

e Savas zamani her turli savunma faaliyetlerinin sivil halk tarafindan
desteklenmesi;

e Cephe gerisinde halkin moralinin kuvvetlendirilmesi;

konularini kapsayan Silahsiz, Koruyucu, Kurtarici 6nlem ve faaliyetler butiinidar.

A.OKUL/KURUMLARIN HAZIRLAMASI GEREKEN PLANLAR

(il Milli Egitim Muduirligii Web sitesinde

http://kirsehir.meb.gov.tr/dosyalar.asp) 6rnek dokiimanlara ulagilabilir.)
6/3150 Karar Sayil “ Sivil Savunma ile ilgili Sahsi Mikellefiyet Tahliye ve

Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler Tiizigi “ ile ilgili “Sivil Savunma ile

"

ilgili Teskil ve Tedbirler Tiziigl” ve bunlara dayanilarak cikarilmis bulunan
Daire ve Miiesseseler icin Sivil Savunma Isleri Kilavuzu” nun 15. maddesi

geregince;
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e Resmi/Ozel Anaokulu, ilkokul, Ortaokul ve Dengi Kurumlar icin Sivil
Savunma Tedbir Plani hazirlanmasi,

e Resmi/Ozel Lise ve Dengi Okullarin ise Sivil Savunma Plani hazirlamasi
gerekmektedir.

Planlarin 5 vyilligina hazirlanmali ve Planlarda degisiklikler olmasi
durumunda, vyilda bir kez gilncelleme yapilmalidir.(Personel degisikligi
nedeniyle her EKIM ayinda giincellenmesi uygundur.) 27.11.2007 tarihli ve
2007/12937 Sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yururlige konulan Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yoénetmelik ve Milli Egitim Bakanhgl Yangin
Onleme ve Séndiirme Yénergesinin 94. ve 95. maddeleri geregince YANGIN
ONLEME VE SONDURME i¢ DUZENLEME TALIMATI hazirlanmasi gerekmektedir.

MiLLi néhlm BAKANLIGE
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MER Destek Hizaethers Gl hitdnriigitnes hazsameghe

NOT: Tablolarin hazirlanarak yangin dolabi veya yangin sondiirme cihazlarinin

bulundugu alana asilmasi gerekmektedir.

e Olusturulan  ekiplerin  personeli; yangindan korunma, yanginin
sondirilmesi, can ve mal kurtarma ile ilkyardim faaliyetleri ve itfaiye ile
isbirligi ve organizasyon saglanmasi konularinda, egitilir ve yapilan

tatbikatlar ile bilgi ve becerileri arttirihr. Ayrica bitlin gorevliler ve gece
bekgileri binadaki yangin séndiirme alet ve edevatinin nasil kullanilacagi ve
en kisa zamanda itfaiyeye nasil ulasilacagi konularinda tatbiki egitim verilir.
Okul / Kurumda senede en az 1 kez séndirme ve tahliye tatbikati yapiimasi
gerekmektedir.

<<
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B. SABOTAJ VE TEROR OLAYLARINDAN KORUNMA

il Milli Egitim Miidiirligii Web sitesinde
(http://kirsehir.meb.gov.tr/dosyalar.asp adresinde 6rnek dokiimanlara
ulasilabilir.)

e Okul/Kurum idarecileri tarafindan Sabotajdan Korunma Plani 88/13543
sayili yonetmelikte bulunan 6rnegine uygun olarak hazirlanmasi.

e Koruma plani en az yilda bir defa gézden gecirilerek giincellenmesi ve Fiziki
koruma grubunda yer alan koruma personeline egitim ve tatbikatlarin
yaptirilmasi gerekmektedir.

13 Ekim'de "Diinya Afet ve Azaltma Giini"

Dinya Afet Risklerinin Azaltilmasi Gind, Birlesmis
Milletler Genel Kurulu'nun onayl ile
toplumu afet riskine karsi dnlem almalari konusunda
farkindalik olusturmak amaciyla 1989 vyilinda
baslamistir. Her 13 Ekim Diinya Afet Risklerinin

Azaltilmasi Gunu olarak kararlastirilmistir.

Afet ve Acil Durum alaninda farkindalik artirma ve egitim ¢alismalarinin yalnizca
Sivil Savunma Tedbirleri ile sinirlandiriimayarak kapsamin doga, insan ve
teknoloji kaynakli tim tehlike slreclerini icine alacak sekilde genisletilmesi
amaciyla 28 Subat tarihinde yapilan tatbikatin yerine 13 Ekim'de "Diinya Afet ve
Azaltma GUni'"nln kutlanmasi; ayrica "Sivil Savunma Kulipleri''nin adinin,
"Afete Hazirlhik Kulibi" olarak degistirilmesi ve Afete Hazirlk Kulliblinde gérev
yapan 6gretmenlerimizin etkinlikler diizenlemesi gerekmektedir.

01-07 Mart Deprem Haftasi:
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01-07 Mart Deprem Haftasinda "Personel Tahliye Tatbikati" yapilir.

Tatbikatin amaci: Personel ve 6grencilere okul ve kurumlarda can ve mal
kaybinin en aza indirilmesi icin alinan/alinacak tedbirler ile deprem ve yangin
konularinda egitim verilecek, kurum ve okullarin planh bir sekilde bosaltilarak
onceden belirlenen agik alanlarda toplanilacaktir.

1-7 Mart Deprem Haftasinda Personel Tahliye Tatbikati yapilmasi ve tatbikat
sonuclarinin Milli Egitim Bakanligi iISGB modiiliine islenmesi gerekmektedir.

C. FiziKi GUVENLIK VE NOBET HiZMETLERI

e Binanin Dis Givenligi ve Cevre Emniyeti icin dnlemler alinmasi,

e  Okul/Kurumuzun bina giris yerlerin sinirlandiriimasi,

e Kapilarda girisin kontroli saglayacak personel bulundurulmasi,

e (Calisma odalarinda daire emniyet ve nébet¢i memurlugu gorevlendirilecek
Aylik Nobet Cizelgesi hazirlanmasi ve dosyasinda muhafaza edilmesi,

e Onemli yerler igin (Garaj, Yemekhane, Kazan Dairesi, Arsiv, Cay Ocag)
gorevli personelin riayet edecegi calisma talimati hazirlanmasi ve uygun
yerlere asilmasi,

e Ziyaretgi Kayit Defteri tutularak Ziyaretgci Karti kullaniimasi,

e Siniflarda ve odalardaki dolap ve egyalarin sabitlenmesi,

e Milli Egitim Bakanligi Nébet Hizmetleri Ozel Talimatinin uygulanmasi,

e icinde yalniz “Hizmete Ozel” gizlilik dereceli evrak muhafaza edilebilen
masalarin Gzerinde ve kolay gériilebilecek bir yerinde “MASA TAAHHUT

KARTI” temin edilmesi gerekmektedir.
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111-OKUL SERViS ARACLARININ CALISTIRILMASINA iLiSKiN
YAPILMASI GEREKEN i$ VE iSLEMLER

Okul 6ncesi ve zorunlu egitim kapsaminda bulunan 6grencilerin tasima
faaliyetlerini diizenli ve givenli hale getirmek amaciyla 25.10.2017 tarih ve
30221 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Okul Servis Araclari Yonetmeliginin 8
inci maddesinin (6) nci fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tasimaclyl Tespit Komisyonu her yil agustos - eylil aylarinda ilgili okul
mudirinin baskanhginda, okul aile birligi baskani, 6gretmenler kurulu
toplantisinda ad ¢ekme ile belirlenecek bir 6gretmen (bir asil, bir yedek tye),
gocugu servisle tasinan veliler arasindan okul idaresinin belirleyecegi iki veli(iki
asll, iki yedek lye), varsa okul egitim vakfi yonetim kurulunca belirlenecek bir
temsilcinin katilimiyla olusturulur (Ornek 1).

Tahmin edilen bedel; 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari
Kanununun 62 nci maddesi ¢cercevesinde belirlenen fiyat tarifesindeki miktarlari
asmamak kaydiyla ilgili okul idaresince tespit edilir ya da ettirilir.

Servis tasimacihgi calistirma isi icin bir onay belgesi hazirlanir(Yonetmelik
EK-1). Servis calistirma isi servis tasima isi icin teklif alinacagi tarihten en az 7 glin
once ilan edilir(Ornek 2). S6zlesme imzalamada Tasimacidan istenilecek Belgeler
(MADDE 8)S6zlesmenin hazirlanmasi (Yonetmelik EK-2)

ORNEK-1

OKUL SERViS ARACLARI TASIMACIYI TESPIT KOMiSYONU
20..-20.. EGiTiM OGRETIM YILI

PERSONEL ADI SOYADI UNVANI TELEFON NO
.................................... Okul Mudiri (Baskan)
.................................... Ogretmen (Asil tye)
.................................... Okul Aile Birligi Baskani
.................................... Veli (Asil Gye)
.................................... Veli (Yedek Gye)

Okul Mudira
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ORNEK-2
20.. - 20.. EGITIM-OGRETIM YILI
....................................... ILKOKULU/ORTAOKULUY/LISESi
OKUL SERVISi CALISTIRMA iSi iLANI
1- ILANIN KONUSU:

.................. Okulu 6grencilerinden isteyenlerin, ev adreslerinden alinarak
Komisyon ve tasimaci tarafindan belirlenen glizergahlarindan okula getirilmesi
ve ders bitiminde de tekrar evlerine, 20..— 20.. 6gretim yih boyunca geri
goturilmek suretiyle, tasimaciliginin, Okul Servis Araclari Yonetmeliginin 8.
maddesi ve Okul Servis Araglari Calistirlmasina iliskin Usul ve Esaslar
kapsaminda, okul servisi ¢alistirilmasi isi ile ilgili istekliler belirlenecektir.

2- iSiN NITELiGi:
cererereeennenennOkulu 20..-20.. Egitim Ogretim Yili okul servis araclari
¢ahistirma isi yapilacaktir.
3- iSiN YERI
.......................................... Maduarlaga

Adresi

Tel No

Faks No

E-posta adresi
4- SARTNAME :

Sartname ve eklerinin onayll 06rnegi okul idaresinden ... -
w.........tarinleri arasinda mesai saatleri icerisinde bedelsiz olarak temin
edilebilecektir.

5- SERVIS CALISTIRMA iSi

Okul servisi calistiriimasi isinde isteklilerin belirlenmesi ..........
MudarlGginde ../../20.. Persembe ginl saat 14:00’ da yapilacaktir. Dosyalar
komisyona ../../20.. Carsamba saat 17:00" a kadar teslim edilecektir.

6- ISTEKLILERDEN ARANILAN BELGELER:
a) Tebligat icin adres beyani, irtibat icin telefon numarasi, varsa faks numarasi
ve elektronik posta adresi,

b) Gercek kisi olmasi halinde servis calistirilmasi isinin yapildigi yil icinde
alinmis ticaret ve / veya sanayi odasi veya meslek odasina kayith oldugunu

gosterir belge,

<
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c) Tazel kisi olmasi halinde mevzuati geregi tizel kisiligin sicile kayitli oldugu
ticaret ve /veya sanayi odasindan servis calistirilmasi isine iliskin ilanin
yapildigi yil icerisinde alinmis tiizel kisiligin sicile kayith olduguna dair belge,

d) Tasimayi gerceklestirecegi tasitlarin gercek kisilerde gercek kisiler adina,
tuzel kisilikler de Ugte birinin tizel kisilik adina tescilli olduguna iliskin
belgeler,

e) Tasima yapacagi araclarin ruhsat fotokopileri ve ara¢ muayene raporu,

f) Tahdit ve/veya tahsis uygulanan illerde tahditli/tahsisli ara¢ plaka belgeleri,
diger illerde ise Okul Servis Araglari Yonetmeliginde belirtilen sartlara uygun
ve gerekli izin belgeleri,

g) Tasimacinin servis ve yolcu tasimaciligini gosterir NACE kodlu faaliyet
belgesi,

TASIMACIYI TESPIT KOMiSYONU

Okul Middri Okul-Aile Birligi Baskani Ogretmen
Komisyon Baskani

Veli Veli
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IV-MILLi EGiTiM BAKANLIGI EGiTiM KURUMLARI SOSYAL

ETKINLIKLER YONETMELIGi

(Yayinlanma 8.6.2017 Tarih ve 30090 Sayili Resmi Gazete, Degisiklik:1.9.2018-
30522,12/9/2019-30886)

A-SOSYAL ETKINLIKLER YONETMELIGINDE KULLANILAN BAZI
TANIMLAR

e Danisman 6gretmen: Sosyal etkinliklerde rehberlik, danismanlk ve gozetim
gorevini ylratmekle gorevlendirilen 6gretmeni veya 6gretmenleri,

e Gonilli: Tamamiyla kendi istegi dogrultusunda, dayanisma ve yardimlasma
amaciyla gikar gozetmeksizin hicbir maddi beklentisi olmadan sadece
topluma faydal olmak arzusuyla fiziksel gliciinii, zamanini, bilgi birikimini,
yetenegini ve deneyimini kullanarak o6grenci kullibi ve toplum hizmeti
calismalarina katki saglayan veli, Universite, kurum ve kuruluslari,

e Kuliip temsilcisi: Ogrenci kuliibii ¢alismalarini danisman &gretmen ile
birlikte ylrtitmek Gzere Uye 6grencilerin aralarindan segtigi 6grenciyi,

e Ogrenci kuliibii: Ogrencilerin grenimleri boyunca bilimsel, sosyal, kiiltiirel,
sanatsal ve sportif alanlarda egitim kurumu ici ve disi etkinliklerde
bulunmalarini saglamak amaciyla olusturulan grubu,

e Sosyal etkinlik: Ogretim programlarinin yaninda bilimsel, sosyal, kiltiirel,
sanatsal ve sportif alanlarda 6grenci kullibi ve toplum hizmeti ¢alismalari
ile bu kapsamdaki diger etkinlikleri,

e Sosyal Etkinlik Modili: Sosyal etkinlikler kapsaminda 6grencilerin
sectigi/secildigi 6grenci kulubiniin, katildigi toplum hizmetlerinin, yaptig
calismalarin ve bunlara iliskin verilen belgelerin islendigi e-Okul sistemi
icinde yer alan moduild,

e Sosyal etkinlikler kurulu: Sosyal etkinlikleri planlamak ve yiratilmesini
koordine etmek amaciyla olusturulan kurulu,

e Toplum hizmeti: Ogrencilerin seviyelerine uygun olarak toplumsal
sorunlarin ¢éziimiine katki saglamak amaciyla afet ve acil durum, cevre,
egitim, spor, kultir ve turizm, saghk ve sosyal hizmetler alanlarinda
gerceklestirecekleri ¢alismalari,

e e-Portfolyo: Ogrencilerin ilgi, yetenek ve becerilerinin gelisimsel olarak

izlenmesi, degerlendiriimesi ve yonlendirilmesi amaciyla okul i¢i ve okul
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disindaki calismalar ile egitim icerikli diger faaliyetlere iliskin belgelerin

islendigi elektronik ortamda tutulan dosyayi, ifade eder.
B-SOSYAL ETKINLIK ILKELERI

e Egitim kurumlarinda yiritilecek tiim sosyal etkinlikler 1739 sayili Kanun’da
yer alan Tark milll egitiminin genel ve 6zel amaglari ile temel ilkelerine
uygun olarak diizenlenir.

e Sosyal etkinlik calismalarinda; o6grencilerin gelisim seviyeleri, ilgi, istek,
ihtiyag ve yetenekleri g6z dniinde bulundurulur.

e Sosyal etkinlik calismalar, oncelikle ders saatleri disinda uygulanir. Bu
¢alismalar zorunlu hallerde ders saatleri icinde de uygulanabilir.

e Sosyal etkinlik calismalari, 6grenci kullibl ve toplum hizmeti ¢alismalari
kapsaminda yrutalir.

e Her 6grenci, en az bir sanat veya spor dalinda beceri kazanacak sekilde
uygun bir 6grenci kullbi ile iliskilendirilir ve bu kulGblin c¢alhsmalarina
katihr.

e Sosyal etkinlikler kapsaminda yuratilen bilimsel, sosyal, kiltiirel, sanatsal
ve sportif alanlarda Genglik ve Spor Bakanhgina bagh genclik
merkezlerinden de yararlanilr.

e Sosyal etkinlik g¢alismalarinin planlanmasinda egitim kurumu bolgesinde
bulunan genclere yonelik faaliyet gésteren kamu kurum ve kuruluslari, sivil
toplum kuruluslariile isbirligi yapilabilir.

e Sosyal etkinliklerle ilgili gelir-gider is ve islemleri okul aile birligi tarafindan
yaratalar.

C-SOSYAL ETKINLIKLER KURULUNUN OLUSUMU

e Egitim kurumu mudirinin veya gorevlendirecegi bir midir yardimcisinin
baskanhginda,

e Ogretmenler kurulunda danisman 6gretmen olarak belirlenen égretmenler
arasindan egitim kurumu mudirinin belirledigi Gic 6gretmen,

e Ogrenci kuliibii temsilcilerinin kendi aralarindan sececekleri iki 6grenci,

e Okul-aile birligince belirlenen bir veliden olusur.(Aile Birligi Genel Kurulunda

belirlenir.
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D-SOSYAL ETKINLIKLER KURULUNUN GOREVLERI

e Kurul, egitim kurumunda bir egitim ve 6gretim yil icerisinde yapilacak
sosyal etkinliklerle ilgili is ve islemleri eylll ayindan itibaren planlar ve
yarutar.

e  Kurul, eylll ayinda yapilmis olan planlamaya ek olarak egitim ve 6gretim yil
icerisinde degisen ve gelisen sartlara, olusan istek ve ihtiyaglara gore sosyal
etkinliklerle ilgili yeni planlamalar yapabilir ve kararlar alabilir.

e Kurul, sene basi Ogretmenler kurulunda belirlenen anilacak ya da
kutlanacak belirli gin ve haftalarin 6grenci kullplerine dagihmini,
hangilerinin sinif igi, siniflar arasi, egitim kurumu diizeyinde ya da egitim
kurumu disinda gergeklestirilecegine yonelik planlanmayi yapar ve egitim
kurumu midirinin onayina sunar.

e Kurul, sosyal etkinliklerin verimli bir sekilde yiritilmesi icin danisman
ogretmenler, 6gretmenler, 6grenciler, gondlli veliler ve diger ilgililerle is
birligi yapar.

e  Kurul tarafindan yapilan is ve islemler, 6gretmenler kurulu toplantilarinda
degerlendirilir.

Kurul, sosyal etkinlik basari belgesi verilecek 6grencileri belirler, buna iliskin listeyi
egitim kurumu mudurinin onayina sunar.
E-SOSYAL ETKINLIKLERIN AMACI

e Egitim kurumlarinda oOgrencilerde 6zgliven ve sorumluluk duygusu
gelistirmek,

e Ogrencileri siddet ve zararli aliskanliklardan korumak,

e Ogrencilere yeni ilgi alanlari ve beceriler kazandirmak,

e Ogrencilerin yeteneklerini sergilemesine imkan vermek,

e Milli, manevi ve kiltirel degerleri yasatmak, yayginlastirmak ve bu
degerlerin yeni nesillere aktarimini saglamak,

e Ogrencilerde goniilliilik bilincini 6zendirmek, engellilik, yashhk, insan ve
cocuk haklar ile konularinda farkindalik olusturmak,

F-SOSYAL ETKINLiKLERIN ALANI

e Bilimsel
e Sosyal
e Kultlrel
e Sanatsal
e Sportif

alanlarda sosyal etkinlik calismalari yapilr.
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G-OGRENCi KULUBU VE TOPLUM HiZMETi CALISMALARI KAPSAMINDA

YAPILABILECEK ETKiNLIKLER

Yarisma, toren, mezuniyet glind, tanitim glinl, anma giind, yayin, mizik,

halk oyunu, tiyatro, kampanya, ziyaret, gosteri, senlik, siir dinletisi, turnuva,

konferans, panel, sempozyum, imza gini, fuar, sergi, kermes, gezi, proje

hazirlama ve benzeri etkinlikler ile okul igi izcilik ve genclik kamplari faaliyetleri

ile sportif yarismalar yapilabilir.

H-SOSYAL ETKIiNLIK CALISMALARINA KATILAN OGRENCILERE, KiSi VE

KURUM/KURULUSLARA VERILECEK BELGELER

Calismalara katilan 6grencilere Sosyal Etkinlik Katilim Belgesi (Yonetmelik
EK-1),
Calismalarda Ustlin gayret gosteren oOgrencilere Sosyal Etkinlik Basari
Belgesi (Yonetmelik EK-2)
Katki saglayan 6gretmen, veli, Universite, kurum ve kuruluslara ise egitim
kurumu mudira tarafindan Sosyal Etkinlik Tesekkiir Belgesi (YonetmelikEK-
3) verilir.
Sosyal Etkinlik Basari Belgesi alan ogrenciler, okul-aile birligi imkéanlar
Olglistinde ayrica 6dillendirilebilir.
I-OGRENCi KULUBU VE CALISMA ESASLARI
Egitim kurumlarinda, Ogrenci Kuliipleri Cizelgesindeki (Yénetmelik EK-4)
ogrenci kullplerinden gerekli gorilenler secilir.(Sene basi 6gretmenler
kurulunda secilir.)
Cevrenin ekonomik, sosyal, kultlrel ve cografi 6zellikleri ve 6grencilerin
istekleri de dikkate alinarak egitim kurumunun tirl, meslek alanlarinin
ozellikleri, imkdn ve sartlari Olglsliinde farkh 6grenci kullpleri de
kurulabilir.(Sene basi 6gretmenler kurulu karariyla)
Sosyal etkinliklerin planlanmasi ve vyiratilmesi, danisman 6gretmenin
gozetim ve

o sorumlulugunda 6grencilerce gercgeklestirilir.
Ogrenci kuluplerinin amaclari, calisma esaslari ve tanitimina yonelik
aciklamalar, egitim kurumu yodnetimi, sosyal etkinlikler kurulu, danisman
O6gretmenler ve sinif/sube rehber 6gretmenlerince yapilir.
Her 6grencinin en az bir kullibe tGye olmasi zorunludur.
Ogrencinin sectigi kuliip, yaptig calismalar ve belgeleri, e-Okul sisteminde
yer alan Sosyal Etkinlik Modiilline islenir.
Kultp g¢alismalariyla ilgili giderler; okul-aile birligi, gonulll kisi, kurum veya

o kuruluslarca yapilan ayni ve nakdi bagis yoluyla karsilanabilir.
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i-GEZILER

e Sinif veya sube rehber 6gretmenleri, ders 6gretmenleri veya danisman
dgretmenlerce yapilmasi kararlastirilan geziye iliskin Veli izin Belgesi
(Yonetmelik EK-5) gezi 6ncesi alinir ve gezi dosyasina konur.

e Egitim kurumu gezilerinde; 1 kafile baskani ve 40 6grenciye kadar en az 1,
en fazla 2 6gretmen gorevlendirilir.

e Sorumlu 6gretmen sayisi, Ozel egitime ihtiyaci olan 6grenciler igin 10
ogrenciye kadar en az 2, okul dncesi egitim kurumlarinda her grup igin en az
1 oOgretmen olacak sekilde belirlenir. Ancak 6gretim programinin
gerektirdigi veya Ogretim programina dayali protokol ya da proje
kapsaminda yapilan sosyal etkinliklere katilacak ilgili 6gretmen sayisi
ihtiyaca gore artirilabilir. imkanlar 6lciisiinde sosyal etkinlikler kurulunca
uygun bulunan velilerin de geziye katilimi saglanir.

e il disi ve yurt disi gezilerde, okul &ncesi cocuklarin velisi ile birlikte
gotirilmesi zorunludur. Egitim kurumu ydnetimince sehit ve gazi ¢ocugu
olan 6grenciler ile ekonomik durumlari yetersiz gorilen 6grencilerin gezi
giderleri, okul-aile birligi ile gondlld veli, kurum ve kuruluslarca
karsilanabilir.

e Ogretim programlari kapsaminda yapilacak gezilerin ders saatleri icinde
yapllmasina, diger gezilerin ise dersleri aksatmayacak sekilde hafta sonu
veya resmfi tatil glinlerinde diizenlenmesine 6zen gosterilir.

e Gezilerin belirlenen sireleri asmasi durumunda, egitim kurumu yénetiminin
bilgisi dahilinde gerekli onlemler alinarak gezilerden dolayl yapilamayan
dersler takip eden derslerde yogunlastirilmis olarak tamamlanir.

e ilici ve il disi gezilerde 6grencilerin kaza sigorta islemleri, geziye gidilecek
araglarin segilmesi ve diger konularda, Okul Gezileri Cerceve S6zlesmesinde
(Yonetmelik EK-6) belirtilen hikimlere uyulur.

e Egitim kurumu yonetimi; gezinin saghkli ve glivenli bir sekilde yapilmasina
iliskin her tarli tedbiri alir, gezi dosyasinda yer alan tiim belgeleri inceler ve
uygunlugunu degerlendirir.

e Geziler, sigorta ve yolcu givenligi saglanmis kara, hava, deniz ve demiryolu

ulasim araglari ile dizenlenir. (Okul Gezileri Cergeve Sozlesmesinin
(Yonetmelik EK-6))
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J-YARISMALAR

e Egitim kurumu ve sinif ici yarismalar ile ilgili esaslar ve yarisma konulari,
egitim kurumu mudirinin baskanliginda ilgili kulip danisman
ogretmenlerinin de katilacagi sosyal etkinlikler kurulunca;

e Okullar arasi yarisma konulari ile yarisma esaslari ise il/ilce milli egitim
mudurliklerince olusturulan komisyonca belirlenir.

e Okullar arasi yarismalar, il/ilge milli egitim mudarltklerinin bilgisi ve izni
disinda diizenlenemez.

e Zorunlu durumlarda temsil, yarisma ve benzeri etkinliklerde; en fazla 3
Ogrenci icin, siricu ile birlikte bir 6gretmenin rehberlik etmesi kaydiyla
egitim kurumunun yonetici ve Ogretmenleri veya katiimci 6grenci
velilerinin adina kayith 10 yasindan buylik olmayan, zorunlu mali
sorumluluk (trafik) sigortasi bulunan 6zel araclarla il sinirlari icinde velinin
yazili izniyle tasima yapilabilir. Buna iliskin belgeler ilgili dosyada
bulundurulur.

e Egitim kurumlari arasi yurt i¢i ve yurt disi, oyun yolu ile beden egitimi
etkinlikleri ve spor vyarismalari, bunlarin planlanmasi, dizenlenmesi,
ylratalmesi, yarismalara ait ara¢ gereg¢ ve benzeri ihtiyacglarin saglanmasi
5.11.2013 tarihli ve 28812 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Okul Spor
Faaliyetleri Yonetmeligine gore ylritaldr.

e Ulusal diuzeyde bilimsel, sosyal, kiltirel, sanatsal, sportif ve benzeri
yarismalar, Bakanhgimiz ile kamu kurum ve kuruluslari ve sivil toplum
kuruluslari arasinda diizenlenmis olan protokollere uygun veya Bakanlikga
verilen izne bagl olarak gergeklestirilir.

K-YAYINLAR

e Egitim kurumlarinda, 6grencilerin performanslarini veya urinlerini iceren
duyuru, dergi, gazete, duvar gazetesi, brosir, afis, yillik ve benzeri yayinlar
¢ikarilabilir ve kurumun resmf internet sayfasinda yayimlanabilir.

e Yayinlar, mudirin veya gorevlendirecegi mudir  yardimcisinin
baskanhginda, iki 6gretmen, ilgili sosyal etkinlikler 6grenci kullibli danisman
dgretmeni ve temsilci 6grenciden olusan Eser inceleme ve Se¢me Kurulu
tarafindan incelenir.

e Egitim kurumlarinda bir ders yilinda ¢ikarilacak yayinlar ve bunlarin sayisi
sosyal etkinlikler kurulunca belirlenir ve egitim kurumu muadarinin onayina

sunulur.
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e Eserinceleme ve Se¢me Kurulunun yapmis oldugu inceleme, degerlendirme
ve secme islemlerine iliskin belgeler, yayimlanan eserlerin birer 6rnegi ile
duvar gazetelerinin kaldirilan nishalari ilgili dosyasinda 2 vyil siireyle
saklanir.

e Yayinlar icin gerekli kaynak, okul-aile birligi veya diger gondlli kisi, kurum
ve kuruluslarca yapilan ayni ve nakdi bagis yoluyla saglanabilir.

e Siireli yayinlar, 9.6.2004 tarihli ve 5187 sayili Basin Kanunu ve ilgili
mevzuata uygun olarak cikarilir. Egitim kurumu adina yayinin sahibi, egitim
kurumu muadaridur.

L-SOSYAL ETKINLIKLER iLE iLGILi iZINLER
e Egitim kurumu / ilge /il sinirlari iginde egitim kurumunca gergeklestirilecek
sosyal etkinliklere egitim kurumu muddurligiince,
e il sinirlar disinda gergeklestirilecek etkinliklere miilki idare amirince,
e Yurt disinda gerceklestirilecek etkinliklere valilikge izin verilir.
e ilge disinda yapilacak etkinliklerde egitim kurumu midirliigi en az t¢ giin
onceden resmi yaziyla il/ilce milli egitim mudurltguna bilgilendirir.

M-OKUL MUDURUNUN SOSYAL ETKINLIKLERLE iLGiLi GOREVLERI

e Muddr, eyldl ayinda planlanmasindan ve verimli olarak egitim ve 6gretim
yili icinde ylratilmesinden sorumludur.

o Gergeklestirilecek sosyal etkinlikler dosyasinda yer alan tim belgeleri
inceler, uygunlugunu degerlendirir ve onaylar.

e Eylil ayinda hazirlanan Egitim Kurumu Sosyal Etkinlikler Yilik Calisma
Planini (Yonetmelik EK-7/a) onaylar.

e Ogrenci kuliibii sosyal etkinlikler yillik planini (Yénetmelik EK-7/b) onaylar.

e Sosyal etkinlikler kapsaminda yapilan galismalara iliskin diizenlenen Sosyal
Etkinlik Katihm Belgesi, Sosyal Etkinlik Basari Belgesi ve Sosyal Etkinlik
Tesekkir Belgelerini imzalar.

e Ogrenci kuliibii ve toplum hizmeti ile ilgili érnek etkinlik calismalarini;
egitim kurumu panosu, gazete ve dergilerinde, gerektiginde ilgili birimlerin
resmf internet sayfalarinda yayimlatabilir.

N-SINIF VEYA SUBE REHBER OGRETMENIN SOSYAL
ETKINLIKLERLE iLGiLi GOREVLERI
e Ogretmenler kurulunca belirlenen 6grenci kuliiplerinin amaglari ve
cahsmalari hakkinda 6grencileri bilgilendirmek.

e Ogrenci kuliiplerine katilacak 6grencileri ilgi ve isteklerine gére belirlemek.
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e Belirlenen 6grencileri e-Okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlik Moduliine
islemek.

e Ogrencilerin okul disi etkinlikleri, kendi sinif/subesi ile birlikte yiritttgi
toplum hizmeti galismalari ve buna iliskin belgeleri e-Okul Sistemi Sosyal
Etkinlik Modulline islemek.

O-DANISMAN OGRETMENIN SOSYAL ETKIiNLIKLERLE iLGILi
GOREVLERI

e Kulip ve toplum hizmetine katilan 0Ogrenci listesini, sosyal etkinlikler
kuruluna vermek.

e Kulibe secilen oOgrencileri kulibln amaclari ve c¢alismalari hakkinda
bilgilendirmek.

e Calismalarda 6grencileri yenilik¢i ve 6zgin fikirler Gretmeye tesvik etmek.

e Calismalarin yuritilmesini, gbzetim ve rehberligini saglamak.

e Egitim kurumu disindan saglanacak desteklerle ilgili olarak sosyal etkinlikler
kurulunu bilgilendirmek ve buna iliskin bilgi ve belgeleri egitim kurumu
midiriniin onayina sunmak.

e Ogrenci sosyal etkinliklerini ve buna iliskin 6grencilere verilen belgeleri, e-
Okul sisteminde yer alan Sosyal Etkinlik Modiilline islemek.

e Kullp cahsmalariile ilgili yazismalari koordine etmek.

e Ogrencilerle birlikte sosyal etkinlikler kurulunca yapilan planlamalari ve
alinan kararlari da dikkate alarak Ogrenci Kuliibii Sosyal Etkinlik Yillik
Calisma Planinin (Yonetmelik EK-7/b) hazirlanmasini saglamak ve bu plani
egitim kurumu mudirinin onayina sunmak.

e Ogrencilerin sosyal etkinliklere katilmalari icin Veli izin Belgesinin alinmasini
saglamak.(Yonetmelik EK-5)

O-BELIRLI GUN VE HAFTALAR iLE BAYRAK TORENI

Belirli giin ve haftalar

Belirli glin ve haftalar sene basi 6gretmenler kurulunda belirlenir.
(Yonetmelik EK-8)

Sene basi 6gretmenler kurulunda belirlenen belirli giin ve haftalarin; sinif
ici, siniflar arasi, egitim kurumu dlzeyinde ya da egitim kurumu disinda
gerceklestirilmesine yonelik planlanmasi ile 6grenci kullplerine dagilimi sosyal
etkinlikler kurulunca yapilir. Ayrica anma ve kutlama etkinlikleri, sorumlu kullp
ogrencileri tarafindan yapilabilecegi gibi sorumlu kulliblin rehberliginde ayni

veya farkli sinif veya kulliplere Uiye 6grencilerce de gergeklestirilebilir.
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Okullarda Kutlanacak Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Giinleri

e 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami.

e 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami.

e 19 Mayis Atatlirk'i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami.

e 30 Agustos Zafer Bayrami.

e Mahalli Kurtulus Ginleri.(24 Aralik Mustafa Kemal Atatlirk’in Kirsehir'e
Gelisi)

o Ulusal ve resmi bayramlar ile mahalli kurtulus giinlerinin kutlanmasinda
5.5.2012 tarihli ve 28283 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yirirlige
giren Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Glnleri, Atatlrk
Gunleri ve Tarihi Glnlerde Yapilacak Téren ve Kutlamalar Yonetmeligi
hikimlerine uyulur.

Bayrak téreni

e Bayrak toreni; hafta basinda ve sonunda, resmi tatil, milli bayram, genel
tatil baslangicinda ve sonunda yapilir.

e Egitim kurumunda bayrak diregi bulunur. Bayrak, térenden dnce indirilir ve
térenle géndere gekilir.

e Bayrak téreninde yapilan konusmalar, istiklal Mars’’nin séylenmesinden
once bitirilir.

e istiklal Marsi’nin ilk iki kitasi, térene katilanlar tarafindan birlikte, bestesine
uygun olarak ylksek sesle soylenir.

e Torenlerin ylritilmesinden egitim kurumu midiri sorumludur.

(Degisik:RG-12.9.2019-30886)

OGRENCi KULUPLERI CiZELGESI

Afet Hazirhk Kullbi
Bilim-Fen veTeknoloji Kultibi
Bilingli Tuketici Kulibu
Bilisim ve internet Kullibii

Cevre Koruma Kulibu
Cocuk Haklari Kullibi
Degerler Kuliibi

XN A WIN e

Demokrasi, insan Haklari ve Yurttashk Kuliibii
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9. | Denizcilik Kullibii

10. | Enerji Verimliligi Kullbi

11. | Engellilerle Dayanisma Kuliibii

12. | eTwinning Kullbi

13. | Felsefe veya Duisiince Egitimi Kullibii
14. | Fotografcilik Kullibi

15. | Geleneksel Sanatlar Kullibi

16. | Gezi,Tanitma veTurizm KullUbi

17. | Girisimcilik Kulib

18. | Gorsel Sanatlar Kullibi

19. | Halk Oyunlari Kulibi

20. | Havacihk Kulub

21. | Hayvanlari Sevmeve Koruma Kulibi

22. | Hos Sada Musiki Kuliibii

23. | Saglik ve Guvenlik Kulibi

24. | izcilik Kultibi

25. | Kizilay ve Kan Bagisi Kullibii

26. | Kisisel Verileri Koruma Kuliibii

27. | Kooperatifgilik Kullibi

28. | Klltur ve Edebiyat Kullibi

29. | Kiiltar ve Tabiat Varlklarini Koruma ve Okul Miizesi Kullibi
30. | Katiphanecilik Kullibi

31. | MeslekTanitma Kullb

32. | Mesleki Tatbikat Kuliibi

33. | MUN (Model Birlesmis Milletler) Kullibl
34. | Mlnazara Kuliibi

35. | Muzik Kulubi

36. | Ornek ve Oncii Sahsiyetler Tanitim Kuliibii
37. | Pulculuk Kultibi

38. | Saglik, Temizlik ve Beslenme Kullbi

39. | Satrang Kullibi

40. | Sehir ve Medeniyet Kullibii

41. | Siir veTefekkir Kullibi

42. | Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma, Cocuk Esirgeme Kullibi
43. | Sosyal Medya Kuliibii

44. | Spor Kulibi




MiLLIi EGITIM MUDURLUGU

Kirsehir

45.

Tiyatro Kullbd

46.

Trafik Guivenligi ve ilkyardim Kultibi

47.

Yabanci Diller Kulibt

48.

Yayin ve iletisim Kuliibi

49.

Yesilay Kullbdi

50.

Yesili Koruma Kullibi

51.

Zeka Oyunlari Kultbi

Aciklama: Okullarda bu cizelgede yer alan 6grenci kullpleri disinda da kuliipler
olusturulabilir. Konulari birbirine yakin olanlar birlestirilerek yeni 6grenci
kulGpleri kurulabilir.
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(Degisik:RG-12.9.2019-30886)
BELIRLi GUN VE HAFTALAR CiZELGESI

ilkégretim Haftasi (Eylil ayinin 3. haftasi)

Ogrenciler Giinii (ilkégretim Haftasinin son giinii)

Gaziler Glinl (19 Eyll)

15 Temmuz Demokrasi ve MillT Birlik Guni *

Dinya Okul Sutt GUnU (28 Eyliil)

Mevlid-i Nebi Haftasi (Diyanet isleri Baskanhginca belirlenecek haftada)

Hayvanlari Koruma Gin( (4 Ekim)

Ahilik Kaltirt Haftasi (8-12 Ekim)

ORI NV WIN e

Dinya Afet Azaltma GUln( (13 Ekim)

=
o

| Birlesmis Milletler GUnu (24 Ekim)

[y
=

| Cumhuriyet Bayrami (29 Ekim)

B
N

| Kizilay Haftasi (29 Ekim-4 Kasim)

=
w

| Organ Bagisi ve Nakli Haftasi (3-9 Kasim)

=
S

| Losemili Cocuklar Haftasi (2-8 Kasim)

=
Ul

| Ataturk Haftasi (10-16 Kasim)

S
[<)]

| Dinya Diyabet GlUni (14 Kasim)

B
~

| Afet Egitimi Hazirlik GUni (12 Kasim)

=
oo

| DUnya Felsefe Giini (20 Kasim)

=
O

| Dinya Cocuk Haklari Guni (20 Kasim)

N
o

| Agiz ve Dis Sagligi Haftasi (21-27 Kasim)

N
=

| Ogretmenler Giinii (24 Kasim)

N
N

| Mevlana Haftasi (2-9 Aralik)

N
w

| Dunya Engelliler Glina (3 Arahk)

N
N

| Dinya Madenciler Gina (4 Aralik)

N
93]

| Tark Kadinina Segme ve Secilme Hakkinin Verilisi (5 Aralik)

N
(©)]

| insan Haklari ve Demokrasi Haftasi (10 Aralik giiniin{i icine alan hafta)

N
~

| Tutum, Yatirim ve Tirk Mallari Haftasi (12-18 Aralik)

N
(o]

| Mehmet Akif Ersoy’u Anma Haftasi (20-27 Aralik)

N
o)

| Enerji Tasarrufu Haftasi (Ocak ayinin 2. haftasi)

w
o

| Vergi Haftasi (Subat ayinin son haftasi)

w
=

| Yesilay Haftasi (1 Mart glinlin{ icine alan hafta)

w
N

| Girisimcilik Haftasi (Mart ayinin ilk haftasi)

w
w

| Dinya Kadinlar Glinii (8 Mart)

w
S

| Bilim ve Teknoloji Haftasi (8-14 Mart)

w
w1

| istiklal Marsi’nin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma Giinii (12 Mart)
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36.| Tuketiciyi Koruma Haftasi(15-21 Mart)
37, Sehitler GUnii (18 Mart)
38 Yaslilar Haftasi (18-24 Mart)
39, Turk Diinyasi ve Topluluklari Haftasi (21 Mart Nevruz giininu igine alan
hafta)
40. Orman Haftasi (21-26 Mart)
41, Dunya Tiyatrolar GUni (27 Mart)
42| Kataphaneler Haftasi (Mart ayinin son pazartesi giinini icine alan
hafta)
43, Kanser Haftasi (1 — 7 Nisan)
44| Dunya Otizm Farkindalik Glini (2 Nisan)
45 | Kisisel Verileri Koruma Gun( (7 Nisan)
46. Dunya Saglik Ginun/Dinya Saglik Haftasi (7-13 Nisan)
47 Turizm Haftasi (15-22 Nisan)
48. Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami (23 Nisan)
4926 Nisan Diinya Fikri Milkiyet Glni (26 Nisan)
50. KGt'ul Amare Zaferi (29 Nisan)
51, Bilisim Haftasi (Mayis ayinin ilk haftasi)
52| Trafik ve ilkyardim Haftasi (Mayis ayinin ilk haftasi)

53/ is Sagligi ve Giivenligi Haftasi (4-10 Mays)

54 Vakiflar Haftasi (Mayis ayinin 2. haftasi)

55| Anneler GUni (Mayis ayinin 2 inci Pazari)

56. Engelliler Haftasi (10-16 Mayis)

57| Muzeler Haftasi  (18-24 Mayis)

58.| Atatirk'i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami (19 Mayis)
59, Etik GUn{ (25 Mayis)

60, istanbul’un Fethi (29 Mayis)

61, Cevre Koruma Haftasi (Haziran ayinin 2. haftasi)

62. Babalar Glnu (Haziran ayinin 3 (incl pazari)

63.| Zafer Bayrami (30 Agustos)

Mahalli Kurtulus Gunleri ve Atatlrk Ginleri ile Tarihi Glnler (24 Aralik
Mustafa Kemal Atatlirk’tin Kirsehir’e Gelisi)

* Ders yilinin basladigi ikinci hafta icerisinde anma programlari uygulanir.




5. BOLUM

OKUL AILE BIRLIGi IS VE
ISLEMLERI

V/NN

QOKUL TASITI
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V-OKUL AILE BIRLIGi i$ VE iSLEMLERI

9 Subat 2012 Milli Egitim Bakanhg Okul-Aile Birligi Yonetmeligi
cercevesinde okullarimizda okul-aile birlikleri  kurulmaktadir. Buradaki
calismada yonetmelikteki uygulamalardan vurgu yapilmasi distnilen bilgiler
yer almaktadir. is ve islemlerde sz konusu ydnetmeligin dikkate alinmasi ve
detayl incelenmesi gerekmektedir.

A) Birligin gorev ve yetkileri sunlardir:

e Ogrencilerin, Tirk milli egitiminin genel ve 6zel amaglari ile temel ilkeleri ve
milli manevi degerler dogrultusunda vyetistirilmeleri icin okul ydnetimi,
ogretmenler, veliler ve ailelerle is birligi yapmak.

e  Okulun amacg ve hedeflerinin gerceklestirilmesine, egitimde kalite ve basari
icin okulun stratejik plan calismalarina ve uygulamasina destek olmak,
egitimde firsat esitligine imkan vermek ve 6gretmenler kurulunca alinan
kararlarin uygulanmasini desteklemek amaciyla velilerle is birligi yapmak.

e Ogrencilerin basarisini artirmak amaciyla okul yénetimince planlanan kurs,
sinav, seminer, muzik, tiyatro, spor, sanat, gezi, kermes ve benzeri egitim
faaliyetlerinin diizenlenmesine katki saglamak.

e Okul yonetimiyle is birligi yaparak egitim ve 6gretim faaliyetleri disindaki
zamanlarda okulun derslik, spor salonu, kitiphane, laboratuvar ve
atolyeleri gibi egitim ortamlarinin degerlendirilmesine katki saglamak.

e Okulun ihtiyaglarini karsilamak igin mal ve hizmet satin almak, bu
hizmetlere iliskin sosyal glvenlik primi, vergi ve benzeri 6demelerin
yapilmasini saglamak.

e Milll bayramlar, belirli gin ve haftalar ile kiltirel yarismalarin
dizenlenmesi giderlerine katkida bulunmak.

e Okula yapilan ayni ve nakdi bagislari kabul ederek kayitlarini tutmak, sosyal,
kiltlrel etkinlikler ve kampanyalar dizenlemek, sartli bagislari amacina
uygun olarak kullanmak.

e Kantin ve benzeri yerleri islettirmek veya isletmek.

e Okul yonetimi ile is birligi yaparak, imkanlari yeterli olmayan 6grencilere
maddi ve manevi destek saglamak, ayni amacla kardes okullara da katkida
bulunmak.

e 28.8.2007 tarihli ve 26627 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan Okul Servis
Araclari Hizmet Yonetmeligi'nde belirtilen yukimlulikleri yerine getirmek.

e Egitim ve O6gretimle ilgili kurumlar ve sivil toplum kuruluslariyla is birligi
yapmak.
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Egitim ve 6gretimi gelistirmek amaciyla olusturulan ¢alisma komisyonlarina
katki saglamak.

Ulusal ve uluslararasi projelere katiimak ve proje amaglarinin
gerceklesmesine katkida bulunmak.

Egitim ve 0gretimle ilgili diger etkinliklere destek olmak.

Okul-Aile Birligi 3 organdan olusmaktadir.

a.
b.
c.

Genel kurul.
Yonetim kurulu.
Denetleme kurulu.
1-Okul-Aile Birligi Uyelerinin Segimi ve ozellikleri;
Okul yoneticileri, 6gretmenler ve veliler ile on sekiz yasini gecmis kursiyer,
cirakhk, kalfahk ve ustalik egitimine devam eden kisiler birligin tabii Gyesidir.
Yoneticilerin ve 06gretmenlerin Uyeligi okulla iliskilerinin  kesilmesi
durumunda; velilerin Gyeligi, 06grencinin okulla ilisiginin kesilmesi
durumunda biter.
Okul yaptirarak Bakanliga bagista bulunan hayirseverler, yaptirdigi okulun
okul aile birliginin tabii Gyesidirler.
2-Genel Kurul Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Birligin Gyelerinden meydana gelir.
Genel kurul, birlik yonetim kurulunun davetiyle her yil en ge¢ Ekim ayinin
sonuna kadar; yeni acilan okullarda ise okul mudirinin daveti (zerine
okulun agildigi tarihten itibaren en geg iki ay icinde okulda toplanir.
3-Yonetim Kurulunun Goérev, Yetki Ve Sorumluluklar
Yonetim kurulu birlik adina gorev yapar;
Genel kurulda alinan kararlari okul yénetimiyle is birligi yaparak bir plan
dahilinde ylrutir.
Egitim ve 6gretim yili icinde en az dort Gyenin katilimi ile ayda bir toplanir
ve karar yeter sayisi Ugtdr.
Yonetim kurulu kararlari, karar defterine el ile yazilarak imzalanir. ilgili
mevzuatina gore tutulan gelir gider kayitlari, egitim 6gretim yilinda her
doénem en az birer defa velilerin gorebilecegi sekilde okulun ilan panosunda
ve internet sayfasinda duyurulur.
4-Denetleme Kurulunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari
Denetleme kurulu, genel kurulca secilen bir veli ve 6gretmenler kurulunca
secilen iki 6gretmen olmak lzere Ug asil ve (i¢ yedek Gyeden olusur.
Asil Uyeler genel kuruldan sonraki ilk hafta icinde toplanir ve Uyeler
arasindan bir baskan segerek gorev ve is bolimu yapar.

Denetleme kurulunun goérev siresi bir yildir.
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ORNEK-1

.............................................. OKULUY(LISESI)
20../20.. EGiTiM OGRETIM YILI
OKUL AiLE BiRLiGi GENEL KURUL TOPLANTISI
DUYURUSU VE GUNDEMI

Toplanti Tarihi - Saati: ....cceceeveeverreesercenrereeeneennnes
Toplanti Yeri: ...
Duyuru Tarihi: ..o,

............................................................. okulu Okul Aile Birliginin Olagan
Genel Kurul toplantiSl ...eceeceeceeennes glinii saat ........... 'da, yeterli ¢ogunluk
saglanamadigl durumda iS€ ...c.ceeeeercerrcersercennnnns giinii saat .............. 'da, okulumuz
konferans salonunda yapilacaktir.

Genel Kurul Toplantimiz, halen yirirlikte olan Milli Egitim Bakanlgi
Okul Aile Birligi Yonetmeligi (9 Subat 2012 tarih ve 28199 Sayili Resmi Gazete)
esaslari cergevesinde gerceklesecektir.

Glndem maddelerini gorismek Uzere belirtilen glin ve saatte tiim
ogrenci velilerimizin toplantimiza katilimlarini 6nemle rica ederiz.

......... [eoorii] e

Okul Aile Birligi Bagkani Okul Mudiiri
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GUNDEM:

1. Agilis, yoklama, toplanti katilim cetvelinin imzalatilmasi (Madde 10/a)

2. Saygi durusu ve istiklal Marsi

3.0kul Midirinin Genel Kurul acilis konusmasi

4. Divan Baskani ve 1 katip secilmesi (Veliler arasindan, acik oyla, oy
cogunluguna dayali

olarak el kaldirma seklinde gerceklesecektir.) (Madde 10/c)

5. Yonetim Kurulu Faaliyet Raporunun okunmasi, goristlmesi ve ibra edilmesi
(Madde 11/c)

6. Denetleme Kurulu Faaliyet Raporunun okunmasi, gorisilmesi ve ibra
edilmesi (Madde 11/c)

7.Yonetim ve Denetim Kurulu secimleri icin aday listelerinin belirlenmesi ve
DIVAN'a sunulmasi.

8. Yonetim Kurulu Secimi ( Veliler arasindan secilecek 5 asil, 5 yedek lye)
(Madde 11/a, 12/1)*

9. Denetleme Kurulu Secimi (Ogretmenler Kurulu tarafindan secilecek 2 asil ve 2
yedek Uye 6gretmen ile veliler arasindan secilecek 1 asil, 1 yedek tiye) (Madde
11/b)*

10.ihtiyaclarin temini icin gerekli harcamalarin yapilmasi icin Yénetim
Kurulu'nun

yetkilendirilmesi

11.0kulun egitim 6gretim kalitesinin daha yukseltiimesine yonelik onerilerin
goruslilmesi

12. Okulumuz Sosyal Etkinlikler Kuruluna 2 asil, 2 yedek lye secimi (Madde 6/1-
i)

13. Okulumuz Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri Yurlitme Kuruluna 1
asil, 1 yedek veli temsilcisinin secimi (Madde 6/1-i)

14. Dilek ve temenniler

15. Kapanis

* Yonetim kurulu ve denetleme kurulu secgimleri; oy cokluguna dayal
olarak, asil ve yedek liste oylamasi seklinde, el kaldirma suretiyle acik oylama
ile yapihr. (MADDE 10/d)

Katiliminiz ve goriisleriniz okulumuzun egitim 6gretim kalitesinin

yiikseltilmesine katki saglayacaktir. Tesekkiirler.
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ORNEK-2
...................................... ILKOKULU (LiSESi) MUDULUGU
OKUL AILE BiRLiGi BASKANLIGI
SAYIN VELILERIMIZ,
........................................... ilkokulu Okul Aile Birligi 09/02/2012 Resmi Gazetede
yayinlanan 28199 sayili Milli Egitim Bakanligi Okul Aile Birligi Yéonetmeligi
uyarinca faaliyetlerini yiiriitmektedir.

1. Dénem Okul Aile Birligimiz anilan Yénetmelik hiikiimleri kapsaminda
.................. tarihinde yapilan Genel Kurulda yapilan seg¢imler sonucunda segilen
tiyeleri ile birlikte; ............cccecereeserunaene tarihli ilk Yonetim Kurulu toplantisini
gergeklestirerek faaliyetlerine baslamistir. Yeni segilen yonetim ve denetim
kurulu iiyelerine basarilar dileriz.

5-Okul Aile Birligi - Yonetim Ve Denetim Kurullan

YONETIM KURULU

i TR Yonetim Kurulu Baskani
2 enaanees Baskan Yardimcisi
L Muhasip

L T Yazman
B UYE

YEDEK UYELER

1.

2.

3.

4,

DENETLEME KURULU

i TSRO Denetleme Kurulu Baskani
p USSR Baskan Yardimcisi

K T Uye

YEDEK UYELER

L.

2.
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6-Okul — Aile Birligi Gelirleri Ve islemleri
Resmi okullarda birligin gelirleri;

e Ayni, nakdi, sartl/sartsiz bagis ve yardimlardan,

e Okullarin blinyesindeki kantin ve benzeri yerlerin islettirilmesi, gerektiginde
isletiimesinden elde edilen gelirlerinden,

e Kamu kurum ve kuruluslari, 6zel hukuk tizel kisilikleri ve gercek kisilerin,
orgilin ve yaygin egitim kurumlari blinyesinde egitim ve 6gretimin yapildig
saatler disinda gerceklestirecekleri sosyal, kdltlrel, sportif, kurs, proje,
sinav, toplanti, kampanya ve benzeri gelir getirici etkinliklerinden saglanan
gelirlerden, diger gelirlerden olusur.

e Gelirler birlik adina bankalarda acilacak hesapta toplanir.

e Nakdi bagislarin oncelikle birligin banka hesabina yatirilmasi saglanir,
mimkin olmadigl durumlarda gelir makbuzu karsiliginda kabul edilir. Belge
karsihg elden alinan bagislar en geg¢ bes is glinii icinde birligin banka
hesabina yatirilir.

e Yonetim kurulunca bastirilan ve hazir alinan basili gelir gider makbuzlar
kurum muhriyle mihirlendikten sonra yonetim kurulu karar defterine
kogan seri numaralari yazilarak kayit altina alinir.

e Elektronik sistemler ve yazi makineleri araciligiyla yazdirilacak form veya
surekli form seklinde kullanilacak belgelerin ilgili mevzuatinda belirtilen
bilgileri icermesi ve kurum mihriiyle mihirlenmesi zorunludur.

e Kullanilacak belgelerin sayisi ve tiiri yonetim kurulunca tespit edilir,
bastirilir, karar defterinde kayit altina alinir ve kurum mihriyle
mihirlenerek kullanilir. Bu evraklar 16.5.1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yodnetmelikte
ongorilen sireler kadar muhafaza edilir

Gelirlerin Dagilimi

Resmi okullarda kantin ve benzeri yerlerin; birliklerce kiraya verilmesi
halinde, elde edilecek gayri safi gelirin %3'l, Uger aylik donemler halinde, takip
eden ayin yirmisine kadar Hazineye arz bedeli olarak kiraci tarafindan
defterdarlik/mal mudurligi hesabina yatirilir.

Elde edilecek gayri safi gelirden Hazineye 6denmesi gereken arz bedeli
disildikten sonra kalan net tutarin % 80'i birligin, % 10'u ilge milli egitim

madarliginin, % 10'u ise il millf egitim madarligiinin banka hesabina aktarilir.
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Blyliksehir statlisinde olmayan il merkezlerindeki birliklerde ise gelirin % 20'si
il milli egitim mudurlGginin banka hesabina yatirilir.

Gelirlerin Harcanmasi

e Birlik gelirlerinin; okulun bitce disiplini ¢ercevesinde, egitim ve 6gretim
giderleri ile maddi imkanlardan yoksun 6grencilerin zorunlu ihtiyaglarina
harcanmasi esastir.

e TiUm harcamalar, birlik yonetim kurulunun karari ile yapilir. Okul icin
gerekli ihtiyag ve harcamalar icin okul yénetiminden yazili talep alinir. Mal
ve hizmet alimlari birlik yonetim kurulu Gyeleri veya uzmanhk gerektiren
islerde okul aile birligi tyelerinden olusan en az Ug kisilik bir komisyon
marifetiyle yapilir.

e Birligin banka hesabindaki paralar, birlik baskani ve muhasip Uyenin
misterek imzasiyla gekilir. Birlik baskaninin bulunmadigi durumlarda
baskan yardimcisi yetkilidir.

e Alinan tasinirlar/demirbaslar/tiiketim malzemeleri 28.12.2006 tarihli ve
2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yurirlige konulan Tasinir Mal
Yonetmeligi hiikimlerine gore okul adina kaydedilerek tasinir islem fisinin
bir 6rnegi harcama belgesine eklenir.

e Birligin gelirlerinin elde edilmesinde ve harcanmasinda gorevli ve yetkili
olanlar; kaynaklarin okul ihtiyaglarina yonelik etkili, verimli ve ilgili
mevzuata uygun olarak kullanilmasindan sorumludurlar.

e Birlik baskani elde edilen gelirler, alinan bagislar ve yodnetim kurulu
kararlariyla yapilan harcamalara iliskin bilgileri okul miidiriine her ayin
sonunda yazili olarak bildirir.

Tutulacak Defter, Dosya ve Belgeler

Yonetim kurulu asagida belirtilen defter, dosya ve belgelerin tutulmasi,
muhafazasi ve diizenlenmesinden sorumludur.

e Genel kurul tutanak dosyasi,

e Yonetim kurulu karar defteri,

Gelen-giden evrak defteri,

Gelir-gider defteri,

Harcama belgelerinin yer aldig1 dosya,

Gelir/gider makbuzu, alindi belgesi/harcama belgesi,

ihtiyac duyulan diger dosya ve kayitlar.
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Yonetim kurulunca, yonetim kurulu karar defterinin noterce tasdik
edilmesi zorunlu olup diger defter ve belgeler ise birligin bagl bulundugu il/ilge
milli egitim mudurlGgince tasdik edilir.

Okul idaresi, okul-aile birliklerinin gelir ve gider kayitlari ile diger mali
islemlerini Bakanlik¢a kurulan merkez! bilgi sistemine (TEFBIS) kaydeder.

Tutulan defter, dosya, biten koganlar ile diger gerekli belgeler Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte ©ongorilen streler kadar okulda
muhafaza edilir.

Denetim

e Birlikler, en az yilda bir defa olmak Uzere Bakanlik/valilik veya il/ilce
milli egitim mudurlikleri denetim elemanlari tarafindan milli egitim
mevzuati ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore denetlenir. Ayrica il
veya ilcelerdeki birlikler ile birliklerin gelirlerinden il ve ilce milli egitim
m{udurliklerine ayrilan paylar her yil Bakanligin belirleyecegi usul ve
esaslara gore mali agidan denetlenir.

e Okulda bulunan kantin ve benzeri yerler; saglk, hijyen ve gida kodeksi
yoniinden ilgili meslek odasi, saglik il muddurlikleri ile gida, tarim ve
hayvancilik il madurliklerince de denetlenebilir.

Okul midiiriiniin sorumlulugu

e  Okul muduria genel kurulun zamaninda ve bu Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yapilmasini saglar.

e Birligin yaptigi is ve islemlerin ilgili mevzuata uygunlugunu denetler.

e Birligin is ve islemleri ile yapilan harcamalarda usulsizlik veya
uygunsuzluk gérmesi halinde dnce birlik baskanini yazili olarak uyararak
usulstizliGglin ve uygunsuzlugun dizeltilmesini saglar. Bu durumun

devam etmesi halinde il/ilce milli egitim mudirlGgine durumu
bildirerek denetlenmesini talep eder.
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ORNEK-3

........................................................ iLKOKULU (LiSESi) MUDURLUGU
20..-20.. EGiTiM OGRETIM YILI OKUL-AILE BiRLiGi YILLIK CALISMA PLANI
EYLUL

Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gergeklestirmek.
20../20.. Okul Aile Birligi Genel Kurul Toplantisini planlamak.

w N PR

Okulun ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoniinde calismalarda
bulunmak.

»

Genel kurulda sunulmak lzere faaliyet raporunun hazirlanmasi.

v

Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi.

m
=
<

Okul Aile Birligi Genel Kurul toplantisini yapmak.

Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisini gergeklestirmek.

Okul Aile Birligi Denetim Kurulu toplantisini gerceklestirmek.

Okulun ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi.

I.D6nem 1. veli toplantilarinin gergeklestirilmesi.

Okulda yapilacak sosyal-kultlrel faaliyetlerin tespit edilmesi ve gorev
dagilimlarinin yapilmasi

N P‘F‘P!”.N!"‘

Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi okul web sitesinde yayinlanmasi.
KASIM

Okul Aile Birligi Yonetim Kurulu toplantisini gergeklestirmek.
Okulun ihtiyacglarinin belirlenmesi ve giderilmesi.

wnNR

Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi, okul web sitesinde yayinlanmasi

H

. Okulda yapilacak sosyal-kiiltiirel faaliyetlerin tespit edilmesi
ARALIK

=

Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gerceklestirilmesi.

2. Okulun ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoniinde ¢alismalarda
rol almak.

3. Okulda yil boyu yapilacak sosyal-kiltirel faaliyetlerin tespit edilmesi ve
gorev dagilimlarinin yapilmasi.

4. Okulun amaglarinin gergeklestirilmesine, stratejik gelisimine, firsat

esitligine imkan vermek ve 6gretmenler kurulunca alinan kararlarin

uygulanmasini desteklemek amaciyla velilerle is birligi yapmak.
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5.

10.

OCAK

i o

10.

11.

12,
13.

Okulda uyulmasi gereken kurallar hakkinda velileri bilgilendirmek ve
onlarla is birligi yaparak, zararh aliskanlik ve egilimlerin dnlenmesi icin
okul yonetimine yardimci olmak.

Yemekhanenin ve yemeklerin incelenmesi varsa eksikliklerini
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde galisilmasi.

Aylik yemek listelerinin hazirlanmasinda gorevlendirilmek Gzere
yonetim kurulundan bir Gyenin secilmesi ve saglikh yemek konusunda
mendlerin hazirlanmasina eslik etmesi.

Kantinin ve kantinde satilan Urlinlerin incelenmesi varsa eksikliklerin
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde ¢alisiimasi.

Okul Aile Birliginden beklentileri 6lgebilmek, talepleri edinebilmek igin
okulda uygun bir yerde talep kutusu olusturulmasini saglamak;
O0gretmen, Ogrenci ve velilerden gelen talepleri almak ve
degerlendirmek.

Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi.

Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gergeklestirmek.

Bir dnceki toplantinin degerlendirmesini yapmak.

Ogrenci ve velilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi.

Okulun ihtiyaclarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoninde ¢alismalarda
bulunmak.

Yemekhanenin ve yemeklerin incelenmesi varsa eksikliklerini
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde calisiimasi.

Kantinin ve kantinde satilan Urlinlerin incelenmesi varsa eksikliklerin
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde galisilmasi.

Okul ile ishirligi yapan kisi, kurum ve kuruluslarin ziyaret edilmesi.

18 Ocak’ta gerceklestirilecek olan karne dagitim toéreninde 6gretmen,
0grenci ve velilerle bir araya gelmek.

Okul-aile iliskilerini arttirmaya yonelik olarak cesitli faaliyetler
planlamak ve uygulamak.

Okulumuzun internet sayfasinda Okul Aile Birligine ait bir boélimin
olusturulmasi

Ogrenci aidiyetini arttirmak adina her &grenci icin kimlik karti
diizenlenmesi igin idareye goris bildirmek yardimci olmak.

Okul ile ishirligi yapan kisi, kurum ve kuruluslarin ziyaret edilmesi.

Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi
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SUBAT
1. Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gergeklestirmek.
2. Bir 6nceki toplantinin degerlendirmesini yapmak.
3. Ogrenci ve velilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi.
4. Okulun ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoniinde ¢alismalarda

bulunmak.

5. Kantinin ve kantinde satilan Urlnlerin incelenmesi varsa eksikliklerin
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde galisilmasi.

6. Yemekhanenin ve yemeklerin incelenmesi varsa eksikliklerini
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde calisiimasi.

7. Okulile isbirligi yapan kisi, kurum ve kuruluslarin ziyaret edilmesi.

8. Okul-aile iliskilerini arttirmaya yonelik olarak cesitli faaliyetler
planlamak ve hayata gecirmek.

9. 4 Subat ikinci dénemin baslangici.

10. Okulda 2.donem yapilacak sosyal-kiltlrel faaliyetlerin tespit edilmesi
ve gorev dagilimlarinin yapilmasi.

11. Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi

MART

1. Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gergeklestirmek.

Okulun fiziki eksiklik ve ihtiyaclarinin belirlenmesi ve giderilmesi
yonlinde ¢calismalarda bulunmak.

3. Ogrenci ve velilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi.

4. Kantinin ve kantinde satilan Urlnlerin incelenmesi varsa eksikliklerin
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde calisiimasi.

5. Yemekhanenin ve yemeklerin incelenmesi varsa eksikliklerini
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde calisiimasi.

6. Okulile isbhirligi yapan kisi, kurum ve kuruluslarin ziyaret edilmesi.

7. Okul-aile iliskilerini arttirmaya yonelik olarak cesitli faaliyetler
planlamak ve hayata gecirmek.

8. 1-7 Mart tarihleri arasinda gerceklestirilecek olan Yesilay Haftasi
miinasebetiyle okul yapilacak olan etkinliklere ve idareye yardimci
olmak.

9. 7-8 Mart Diinya Kadinlar Giinii ve 12 Mart istiklal Marsi’nin Kabuli icin
diizenlenecek olan etkinlikler konusunda idareye yardimci olmak.

10. 14 Mart Tip Bayrami dolayisiyla ilce Saghk Midiirligi’niin veya Devlet
Hastanesi Bashekimliginin ziyaret edilmesi.

11. Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi
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NiSAN

1.

10.

MAYIS

10.

11.

Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gergeklestirmek.

Okulun ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoniinde ¢alismalarda
bulunmak.

Ogrenci ve velilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi.

Kantinin ve kantinde satilan Urlinlerin incelenmesi varsa eksikliklerin
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde calisiimasi.

Yemekhanenin ve yemeklerin incelenmesi varsa eksikliklerini
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde galisiimasi.

Okulda uyulmasi gereken kurallar hakkinda velileri bilgilendirmek ve
onlarla is birligi yaparak, zararh aliskanhk ve egilimlerin 6nlenmesi igin
okul yonetimine yardimci olmak.

10 Nisan Polis GUnl ve Haftasi (7-13 Nisan) minasebetiyle Emniyet
Mudurliginin ziyaret edilmesi.

23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayramina katilmak.

Okul ile ishirligi yapan kisi, kurum ve kuruluslarin ziyaret edilmesi.

Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi

Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gergeklestirmek.

Okulun ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoniinde calismalarda
bulunmak.

Ogrenci ve velilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi.

Kantinin ve kantinde satilan Urlinlerin incelenmesi varsa eksikliklerin
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde calisiimasi.

Yemekhanenin ve yemeklerin incelenmesi varsa eksikliklerini
giderilmesi veya gelistirilmesi yoniinde calisiimasi.

1 Mayis Trafik Glvenligi ve Egitimi Haftasi miinasebeti ile yapilacak olan
etkinliklere yardimci olmak.

6 Mayis Hidrellez giini minasebeti ile piknik organizasyonu
gerceklestirmek.

Anneler gini ile ilgili olarak diizenlenecek etkinliklerde okul idaresine
yardimci olmak.

19 Mayis Atatlrk’i Anma Genglik ve Spor Bayramina katiimak.

Okulda  sene sonu vyapilacak  sosyal-kiltirel  faaliyetlerin
organizasyonunun yapmak

Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi
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HAZIRAN

1. Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gergeklestirmek.
Okulun ihtiyaclarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoniinde calismalarda
bulunmak.
3. Ogrenci ve velilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi.
4. Karne torenine katilmak.
5. Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi
TEMMUZ

1. Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gerceklestirmek.
2. Okulun ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoniinde ¢alismalarda
bulunmak.
3. Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi
AGUSTOS

1. Okul Aile Birligi yonetim kurulu toplantisini gerceklestirmek.

2. Okulun ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesi yoniinde ¢alismalarda
bulunmak.

3. Aylik hesap cetvellerinin hazirlanmasi

B-Okullarda Bulunan Kantin Ve Benzeri Yerleri Kiralama

Okullarda bulunan kantin ve benzeri yerleri kiralamasi 9 Subat 2012 Millt
Egitim Bakanligl Okul-Aile Birligi Yonetmeligi ve ekli s6zlesme gergevesinde
yapilmaktadir. Okul kantinin okul aile birligi tarafindan ihale verilmesi talebinde
istenen evraklar, islem basamaklari, yapilacak islemlerle ilgili il Milli Egitim
Mudirlugu egitim hazirlamamis, okul yoneticilerin her zaman basvurmasi igin
Muidurlagin  http://kirsehir.meb.gov.tr/HABER/ihale.aspadresinde strekli
olarak yayinlamaktadir.

Okul Kantinin Okul Aile Birligi Tarafindan ihale Verilmesi Talebinde istenen
Evraklar Ve islem Basamaklari
1. ihale éncesi

a) Okul aile birliginin kantinin kiraya verilmesi ile ilgili okul-aile birliginin

karari

b) Okul-aile birlik baskan ve baskan yardimcisinin adi soyadi

¢) Mauadar-midir yardimcisi adi soyadi

d) Kantin olarak calistirilacak mekanin okulun projesindeki plani (krokisi)

e) MEIS (e-okul) modiilinden alinacak okul 6grenci sayilari

f) Okul mudurligu fiyat tespit formu

< ~ 48
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2.

ihale Asamasinda

a)
b)
c)
d)

Muhammen bedel tespit tutanagi
ihale ilani

ihale sartnamesi

Kira sozlesme tasarisi

ihale Dosyasi Olusturulmasi

a)
b)
c)
d)

e)
f)

ihale onay belgesi

Belge kontrol tutanagi

Evraklarin incelenmesi ihaleye katilabileceklerin belirtildigi tutanak
ihaleye katilacaklarin ihale sartnamesi ve sdzlesme tasarisini inceleyip
kabul ettiklerine dair tutanak

ihale tekliflerinin alinmasi ve ihale artirma tutanaginin doldurulmasi
ihale karar tutanagi

ihale Sonrasi islemler

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

i)
k)
1)

m) ilgili esnaf odasina kayit yaptirmasi

ita amiri tarafindan onaylanan ihalenin kiraciya bildirilmesi ve
sozlesmeye davet

ihaleyi kazanan mistecir tarafindan %6 kesin teminatin yatirilmasi
So6zlesmenin damga vergisi ile karar pulunun yatiriimasi

S6zlesmenin imzalanmasi

Kantinin tutanakla teslim edilmesi

Kantin gelirleri dagitim gizelgesinin hazirlanmasi

S6zlesmenin 1 nishasinin milli emlak mudurligiine gonderilmek lizere
milli egitim mudurlGgiine 2 nisha gonderilmesi

Her yil kantin isletmecisi faaliyet belgesi ile isletmecinin yaninda
cahsanlarin adli sicil ve arsiv kayitlari yenilenir ve birlik yonetimine
teslim edilir.

Belediyeden is yeri agma calistirma ruhsati alinmasi ve kantinde stirekli
asil bulundurulmasi

Kiracinin gercek usulde vergi mikellefi olmasi

Maliye vergi kaydini gosterir vergi levhasi alinmasi ve kantinde asilmasi
Kantinde isletmecisinin yazar kasa bulundurmasi zorunludur.
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Sozlesme siire uzatimi islemleri:

Her yil kantin isletmecisi faaliyet belgesi ile isletmecinin yaninda
¢ahsanlarin adli sicil ve arsiv kayitlari yenilenir ve birlik yonetimine teslim
edilir.

Kira sdzlesme tasarisi (uzatim igin);

1. Okul-aile birligi yonetimi ile mustecir arasinda kantin isletmesinde
sikinti bulunmamasi halinde okul-aile birligi karari alinarak ikinci ve
izleyen yillar kira bedelleri Tirkiye istatistik Kurumunca (TUIK)
yayimlanan Tiketici Fiyat Endeksi (TUFE- on iki aylik ortalamalara gore
ylzde degisim) oraninda artirihr.

2. Kira bedelinin tespitine iliskin unsurlarda 6nemli 6l¢tide farklhlasma
(6grenci mevcudunda en az %25 oraninda azalis veya artis, kiracinin
cirosunu onemli derecede etkileyecek bakanlik tarafindan getirilen
kisitlayici diizenlemeler) olmasi halinde, muhammen bedel yeniden
tespit edilerek mevcut kiraciya ayni usulle ihale edilerek yeni s6zlesme
dizenlenir.

3. Sozlesme silire uzatiminda sozlesmenin taraflarca imzalanmasi, 2
niishasinin (1 nishasinin il Defterdarligi’na gdnderilmek tizere) milli
egitim mudurligine gonderilmesi,

4. Kiraci tarafindan %3 arz bedelinin, damga ve karar pul vergilerinin ve
kesin teminat farkinin maliye 6denmesi gerekmektedir.

5. Sozlesme siire uzatimi (ilk yil dahil) toplam bes yil tim sartlarin
saglanmasi halinde ayni sekilde devam edilecektir.

Sozlesmenin Fesih Edilmesi

1. Okul-aile birligi tarafindan yonetmelik hikimlerine uymayan kiraci
hakkinda s6zlesmenin fesih kararinin alinmasi

2. Konu hakkinda milli egitim mudurlagine bilgi verilmesi.

3. 2886 sayili devlet ihale kanununun 62’'nci maddesine gobre kesin
teminati gelir kaydedilir ve cari kiralama donemine iliskin (9 aylik veya
12 ayhk) kira bedeli tazminat olarak tahsil edilmesi.

Sozlesmenin Sona Ermesi

1. So6zlesmenin siiresinin dolmasi halinde okul-aile birligi tarafindan kantin
tutanakla teslim alinmasi

2. Mdstecir tarafindan vergi dairesinden ve sosyal glivelik kurumlarindan
borcu olmadigina dair islak imzali yazilarin alinmasi

3. Kesin teminatin ve farklarin dekontlarinin asillarinin ¢ikariimasi
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4. Okul-aile birligi tarafindan mustecirin borcu olmasi halinde kesin
teminatin irat kayit edilmesi, borcu yoksa kesin teminatin ¢ozllmesi ve
kisiye donmesi ile ilgili karar alinmasi

5. Okul madarlaginin; yukardaki belgeleride ekleyerek, kesin teminatin
serbest birakilmasi veya irat kayit edilmesi ile ilgili gorislerini bildiren
yaziyt milli egitim mudurligine gondermesi

6. Milli egitim mudurlagl, kendisine gelen talebi inceleyerek Defterdarlik
Muhasebe Mudirligi’ne okul yazi ve evraklarin ekleyerek gondermesi

7. il Defterdarhig tarafindan kesin teminatin iade edilmesi veya irat kayit
edilmesi.

KANTIN SOZLESME UZATIMI HESAPLAMASI VE KANTIN iSLETMESI AYLIK ODEME
PLANI (ORNEK)

Bir Onceki Yilin Kantin Sézlesme YENILENEN SOZLESME
Bedeli TARIHi:

TUFE DEGIiSIM ORANI %
(TUFE-on iki aylik ortalamalara
gore ylzde degisim)

YENI ISLETME SOZLESME BEDELI | 0,00

%6 KESIN TEMINAT BEDELI
(Yenilenecek sozlesmeye 0,00
Yazilacak Tutar)

Bir dnceki sdzlesmenin kesin
teminat tutan

Yenilenecek s6zlesme Farki

(Muhasebe Midurligline 0,00
Yatacak)
= < [ %10iL+%10iLCE
%3 ARZ BEDELI (Mal 2 % 52 | PAVIZIRAAT

ISLETME l\;I'ud'L'lrlu"Une 2 |33 <& | BANKASI KIRSEHIR

SOZLESME BEDELI Yat|r||acagk) Z g 2R 2 g SUBESI 261- s
€Z |28 = O35  |34883047-5001 | 3
gE |25 % Q£ | NOLU HESABA ©
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V1. OKUL ONCESi EGiTiM KURUMLARI YILLIK CALISMA PLANI

A. OKUL YILLIK CALISMA PLANI

YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI
Milli Egitim Bakanhigi Okul | Eylil ayinin ilk is
OGRETMENLERIN MESLEKi Oncesi Egitim ve giiniinden derslerin
GALISMALARI ilkégretim Kurumlari baslangig tarihine

Yonetmeligi- Madde 38 kadar gecen sirede
Ogretmenler kurulu,
ders yili baglamadan
once, ikinci dobnem
basinda ve ders yili
sonunda toplanir.
Hazirlanan plan okul
mudurine 6gretim
yilinin
baslamasindan
itibaren 15 giin
icinde onaylattirilir.

Milli Egitim Bakanhgi Okul
SENE BASI OGRETMENLER Oncesi Egitim ve

KURULU ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 34

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim ve Ogretim
Calismalarinin Planli
Yiritilmesine iliskin
Yonerge-Madde 11

UNITELENDIRILMIS YILLIK
PLANLARIN ONAYLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi Ders yili baslamadan
EGiTIM KURUMU SINIF/ALAN | Egitim Kurullari ve once, ikinci ddnem
ZUMRELERI Zimreleri Yonergesi- basinda ve ders yili
Madde 12 sonunda

Milli Egitim Bakanhgi
SOSYAL ETKINLIKLER KURULU | Egitim Kurumlari Sosyal Eylul ayiigerisinde
Etkinlikler Yonetmeligi-

Madde 6
EGITIM KURUMU SOSYAL E/EIiltI;rEgII(tL:rr?JriaI]:?lnShogsl al Eylil ayi icerisinde
ETKINLIKLER YILLIK CALISMA Efkinlikler YbnetmeIiYi— (gK-7/Z) ’
PLANININ HAZIRLANMASI &

Madde 14

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

ANILACAK YA DA
KUTLANACAK BELIRLi GUN VE
HAFTALARIN BELIRLENMESI

Sene basl
O0gretmenler
kurulunda belirlenir
(EK-8)

Milli Egitim Bakanhgi

EK DERS UCRET ONAYININ ..
S uc © Yonetici ve Ogretmenleri | Eylil ayiicerisinde ve

ALINMASI
> Ders ve Ek Ders her glincellemede
Saatlerine iligkin Karar
TAHMINI BUTCENIN Milli Egitim Bakanhgi Okul | Eylil ayinda

<




MiLLi

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

ONAYLANMASI

Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari

Yonetmeligi- Madde 68/5

hazirlanarak okul
muduriince
onaylanir.
Onaylanan tahmini
bltce en geg yirmi is
giini igcinde e-Okul
sisteminde EK-12'ye
islenir.

EGITIM KURUMU SINIF/ALAN
ZUMRE BASKANLARI KURULU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 13

Ders yili baslamadan
once, ikinci donem
basinda ders yil
sonunda

OKUL REHBERLIK CERCEVE
PLANI HAZIRLANARAK
REHBERLIK ARASTIRMA
MERKEZINE GONDERILMESI

Milli Egitim Bakanhgi
Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi- Madde 31

Ders yilinin basladigi
ilk ay icerisinde,
yilsonu calisma
raporunun bir
ornegini ise ders
yilinin tamamlandigl
ay icerisinde

REHBERLIK HIZMETLERI
YURUTME KURULUNUN
OLUSTURULMASI VE
REHBERLIK KURULU
TOPLANTISININ YAPILMASI

Milli Egitim Bakanlig
Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi- Madde 29

Komisyon toplantisi,
o6gretmenler kurulu
toplantisinin
yapildigi tarihten
itibaren en gec bir ay
icerisinde yapilir.
Komisyon birinci
dénem basinda,
ikinci donem basinda
ve yilsonunda olmak
Uzere en az (¢ defa
toplanir.
Gerektiginde
rehberlik servisinin
Onerisi ile de

toplanabilir
Milli Egitim Bakanhgi EYIUI.?VITIT‘
Egitim Kurullari ve dordlncd s
ILCE SINIF/ALAN ZUMRELERI & giintinde(il Milli

Zumreleri Yonergesi-
Madde 14

Egitim MUdurlugu
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zumreleri Yonergesi-

Eylul ayinin besinci is
giintinde(il Milli
Egitim MUdurlugu




Kirsehir

MiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

Madde 15

Koordinesinde)

15 TEMMUZ DEMOKRASI VE
MILLI BIRLIK GUNU

Milli Egitim Bakanhg
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Belirli Glin ve Haftalar
Cizelgesi(Ek-8)

Ders yilinin basladigi
ikinci haftasi
icerisinde anma
programlari
uygulanir

BIREYSELLESTIRILMIS EGITIM
PROGRAMI GELISTIRME
BIRIMi OLUSTURULMASI

Ozel egitim hizmetleri
yonetmeligi- Madde 47

Ders yili basinda

SIVIL SAVUNMA DOSYASININ
HAZIRLANMASI

7126 sayili Sivil Savunma
Kanunu

Ders yili basinda

OKUL SAGLIGI YONETIM EKiBi

Milli Egitim Bakanhg
2017/19 Sayili Genelge,
Okulda Saghgin
Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi

Ders yili basinda

BEYAZ BAYRAK BESLENME
DOSTU PROJELERINE YER
VERILMESI

YAPILACAK CALISMALAR

Okulda Saghgin
Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi

DAYANAGI

il Milli Egitim
Madarluginden
gelen yazilar
dogrultusunda (15
Eyltl-15 Ekim)
tarihleri arasinda

ZAMANI

NORM GUNCELLEME

Milli Egitim Bakanligina
Bagh Egitim Kurumlari
Yonetici ve
Ogretmenlerinin Norm
Kadrolarina iliskin
Yonetmelik- Madde22-
24-26

Degisiklige konu olan
egitim kurumlarinin
norm kadro sayilari
Ekim ayinda yeniden
belirlenir.

DUNYA GOCUK GUNU
KUTLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

Ekim ayinin ilk
Pazartesi glini
kutlanir.

HAYVANLARI KORUMA GUNU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

4 Ekim glnd kutlanir.

OKUL AILE BIRLIGI GENEL
KURULUNUN TOPLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi Okul

Aile- Birligi Yonetmeligi-
Madde 9

Her yil en geg Ekim
ayinin sonuna kadar
toplanir.

55
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EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

KORUYUCU GUVENLIK OZEL
TALIMATININ HAZIRLANMASI

Milli Egitim Bakanligi’'nin
28.12.1998 tarih ve 2844
sayili Koruyucu Glvenlik

Sondirme
ekibi,Kurtarma
ekibi,Koruma
ekibi,ilk yardim ekibi,
teskil edilir. Yangin

YENILENMESI

Yonetmeligi-Maddel6

Ozel Talimat
Ozel Talimat Yonergesi talimati
hazirlanir.
SiVIL SAVUNMA PLANLARININ | Sivil savunma Ekim ayi

29 EKIM CUMHURIYET
BAYRAMI KUTLANMASI

Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Ginleri, Atatiirk
Gunleri ve Tarihi
Gunlerde Yapilacak Téren
ve Kutlamalar
Yonetmeligi-Madde 4
Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

29 Ekim glinii toéren
yapilir

KIZILAY HAFTASI

YAPILACAK CALISMALAR

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

DAYANAGI

29 Ekim-4 Kasim
arasinda kutlanir

ZAMANI

DUNYA GOCUK KIiTAPLARI
HAFTASI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

Kasim ayinin ikinci
Pazartesi glini ile
baslayan hafta

ATATURK HAFTASI
ETKINLIKLERI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Ginleri, Atatlrk
Gunleri ve Tarihi
Gunlerde Yapilacak Téren
ve Kutlamalar
Yonetmeligi Madde:8
Milli Egitim Bakanhgi

10-16 Kasim




Kirsehir

MiLLI

EGIiTIiM MUDURLUGU

Bayrak Torenleri
Yonergesi-Madde 9

OGRETMENLERIN MESLEKi
CALISMALARI

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 38

Kasim ayinda
yapilacak ara tatilde

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-

24 Kasim guninu

YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

OGRETMENLER GUNU Madde 18 icine alan hafta
KUTLAMASI Milli Egitim Bakanhgi boyunca
Ogretmenler Giinii gerceklestirilir.
Kutlama Yonetmeligi-
Madde:5
Ogretmenler giinii
OERETMIENLER GOND Sprementeraana | giminde
KUTLAMA PBOGRAMLARININ Kutlama Yonetmeligi- degerlendirme
DEGERLENDIRME RAPORLARI .
Madde:11 raporlariilge
kutlama kurullarina

gonderilir.

ZAMANI

INSAN HAKLARI HAFTASI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

10 Aralik glint
baslayan hafta

Milli Egitim Bakanhgi

TASINIR SAYIMININ
YAPILMASI

Tasinir Mal Yonetmeligi-
Madde 32

TUTUM YATIRIM VE TURK Egitim Kurumlari Sosyal 12-16 Aralik
MALI HAFTASI Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18
Tasinir kayit
yetkililerinin

gorevlerinden
ayrilmalarinda,
yilsonlarinda ve
Harcama yetkilisinin
gerekli gordugi
durum ve
zamanlarda sayimi

yapilir.
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EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

iLGiLi DEFTERLER
KAPATILACAK YENI YIL
ACILISLARI YAPILACAK

YAPILACAK CALISMALAR

Milli Egitim Bakanlig
Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi- Madde 23

DAYANAGI

Okul-aile birligi
isletme defteri
kapatihp, aktarim
islemi yapilarak
yeniden acilir.

ZAMANI

ENERJI TASARRUFU HAFTASI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

Ocak ayinin ikinci
Pazartesi baslayan
hafta

EK DERS UCRET ONAYININ
ALINMASI

Milli Egitim Bakanlig
Yonetici ve
Ogretmenlerin Ders ve Ek
Ders Saatlerine iliskin
Karar

Eylul ayi icerisinde ve
her giincellemede

TEFBIS TAHMINi BUTGE
ISLEMLERININ YAPILMASI ve
ONAYLARININ ALINMASI

Milli Egitim Bakanlig
Okul-Aile Birligi
Yonetmeligi- Madde 23

Okul idaresi, okul-
aile birliklerinin gelir
ve gider kayitlari ile
diger mali islemlerini
Bakanlikga kurulan

YANGIN KOSESININ BAKIMI VE
YANGIN TUPLERININ
PERIYODIK BAKIMLARININ
YAPILMASI

27/11/2007 tarihli ve
2007/12937 sayih
Bakanlar Kurulu Karariyla
yariarlige konulan
Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik- Madde 90/5

merkezi bilgi
sistemine (TEFBIS)
kaydeder.
16/5/1988 tarihli ve
19816 sayili Resmi Yariyil tatili
S : Gazete’de yayimlanan icerisinde
ARSIVIN DUZENLENMES| Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik-
Madde 6
Milli Egitim Bakanligi Okul
OKUL DEZENFEKTESININ Oncesi Egitim ve Yariyll tatili
YAPILMASI ilkégretim Kurumlari icerisinde
Yonetmeligi- Madde 78
Yariyil tatili

icerisinde periyodik
bakim gerektiren
malzemelerin bakim
zamanlarinin
kontroll ve
periyodik bakim
zamani gelen
malzemelere bakim
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MiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

yapilmasinin
saglanmasi

GELISIM RAPORLARININ
DOLDURULMASI

YAPILACAK CALISMALAR

Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari

DAYANAGI

Milli Egitim Bakanligi Okul

Yonetmeligi- Madde 30

Gelisim Raporu, her
dénem sonunda e-
Okul sistemine
islenerek bir 6rnegi
veliye verilir.

ZAMANI

OGRETMENLER KURULU

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 34

Ogretmenler kurulu,
ders yili baslamadan
once, ikinci donem
basinda ve ders yili
sonunda toplanir.

EGITIM KURUMU
SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi-
Madde 12

Ders yili baglamadan
once, ikinci donem
basinda ve ders yili
sonunda

EGITIM KURUMU
SINIF/ALAN ZUMRE
BASKANLARI KURULU

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi-
Madde 13

Ders yili baglamadan
once, ikinci ddbnem
basinda ders yili
sonunda

ILCE SINIF/ALAN
ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi-
Madde 14

ikinci dénemin
dérdincii is giiniinde(il
Milli Egitim Madarltgi
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi-
Madde 15

ikinci dénemin besinci
is gintinde(il Milli
Egitim MUdUrlGgu
Koordinesinde)

REHBERLIK HiZMETLERI
YURUTME KURULU
TOPLANTISININ YAPILMASI

Milli Egitim Bakanlig
Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi- Madde 29

Komisyon toplantisi,
o0gretmenler kurulu
toplantisinin yapildig
tarihten itibaren en geg
bir ay icerisinde yapilir.
Komisyon birinci donem
basinda, ikinci donem
basinda ve yilsonunda
olmak Uzere en az (g
defa toplanir.
Gerektiginde rehberlik
servisinin Onerisi ile de
toplanabilir
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Kirsehir
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YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

ZAMANI

YESILAY HAFTASI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

1 Mart glininu igine
alan hafta

ORMAN HAFTASI

YAPILACAK CALISMALAR

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

DAYANAGI

21-26 Mart

ZAMANI

OGRETMENLERIN MESLEKIi
CALISMALARI

Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 38

Nisan ayinda
yapilacak ara tatilde

23 NiSAN ULUSAL EGEMENLIK
VE COCUK BAYRMININ
KUTLANMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghigl hizmetleri is Birligi
protokoll ve Okulda
saghgin Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi
Uygulama kilavuzu-
Madde 5

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

23 Nisan

ATATURK’U ANMA GENGLIK
VE SPOR BAYRAMININ
KUTLANMASI

Gulnlerde Yapilacak Téren
ve Kutlamalar
Yonetmeligi MADDE:6
Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 18

YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI
Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Ginleri, Atatlrk
Gunleri ve Tarihi 19 Mayis
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MiLLI

EGIiTIiM MUDURLUGU

YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

ZAMANI

OGRETMENLER KURULU

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 34

Ogretmenler kurulu,
ders yili baslamadan
once, ikinci ddbnem
basinda ve ders yili
sonunda toplanir.

OGRETMENLERIN MESLEK|
CALISMALARI

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 38

Derslerin kesimi
tarihinden Temmuz
ayinin ilk is glintine
kadar

ILGE SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 14

Ders yilinin bitimini
takip eden haftanin
dordinci is
giniinde(il/ilce Milli
Egitim Madurluga
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

YAPILACAK CALISMALAR

Milli Egitim Bakanligi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 15

DAYANAGI

Ders yilinin bitimini
takip eden haftanin
son is gliniinde(il
Milli Egitim
MudarlGga
Koordinesinde)

ZAMANI

KAYIT KABUL

YAPILACAK CALISMALAR

Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 11

DAYANAGI

Okul 6ncesi egitim
ve ilkbgretim
kurumlarinda yeni
kayitlar, temmuz
ayinin ilk is glintinde
baslar.

ZAMANI

OKUL SERVIS ARACLARININ
BELIRLENMESI

Okul Servis Araclari
Yonetmeligi ve Okul
Servis Araglarinin
Calistirilmasina iliskin
Usul ve Esaslar

Ders yil baslamadan
Once
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ORNEK-1
T.C.
KIRSEHIR VALILIGi
................... Anaokulu Midiirliigi
Y2\ 4
KONU: I. Donem Ogretmenler Kurul Toplantisi ../09/.....
...................... ANAOKULU MUDURLUGUNE

wevee] eenBitim-0gretim yili 1. D6nem 6gretmenler kurul toplantisi asagidaki
giindem maddelerini gérismek tzere ..../...../20..... ... guni saat ........ da

mdir odasinda yapilacaktir.
Toplantiya katilmanizi rica ederim.
Okul Mudura

GUNDEM MADDELERI
1. Agihs, yoklama ve yazman segimi
2. Zumre toplantilari, yillik planlar, ders planlari, 6zel egitim ihtiyaci olan
cocuklar igin bireysellestirilmis egitim programi(BEP)
Okul ve gevre iliskileri
is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlar
Kurum kaltiriiniin olusturulmasi galismalari

3

4

5

6. Degerler egitimi calismalarina yer verilmesi

7. Okul aile birligi ve veli toplantilari

8. Cocuk haklarina iligkin uygulamalar

9. Personel ve 6grenci kilik kiyafetleri ile ilgili hususlar

10. Okul ve ¢evrede Tirkgenin dogru, glzel ve etkili kullanilmasi

11. Okul rehberlik hizmetleri

12. Kurul ve komisyonlara 6gretmen secilmesi ve dagilimlarinin yapiimasi

13. Ataturkgulikle ilgili konularin derslerde islenisi ile 6gretim programlarinin
uygulanmasina yonelik hususlar

14. Okul Zimre baskanlarinin se¢imi

15. Ogretmen nébet cizelgesinin belirlenmesi, ndbetci 6gretmenin gérevlerinin
ve 6grenci, 6gretmen giris-cikis saatlerinin agiklanmasi.

16. Sivil savunma ekiplerinin olusturulmasi

17. Sosyal etkinlikler kurulu tyelerinin belirlenmesi

18. Dilek ve temenniler, kapanis
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ORNEK-2
20../20.. EGITIM-OGRETIM YILI
................ ANAOKULU 1. DONEM ........YAS ZUMRE TOPLANTI TUTANAGI
Toplanti Tarihi :..........
Toplanti Yeri
Toplanti Saati
Toplantiya Katilanlar
Mudir Yardimcisi
Zimre Baskani
Anasinifi Ogretmenler
GUNDEM MADDELERI
1.Acihs konusmasi
2. 20..-20.. egitim-0gretim yilinin degerlendirilmesi
3. 20..-20..Egitim-Ogretim yili aylik planlarinin ve giinliik egitim akislarinin okunup
incelenmesi, gerekli goriilen yerlerinin degistirilmesi
4. Atatlrk ilke ve inkilaplarinin yillik ve giinlik planlarda uygulanmasi
5. Belirli glin ve haftalarin zamaninda hazirlanip uygulanmasi
6. Olgme ve degerlendirme yapilmasi
e Ogrenci kisisel dosyasi
* Boy ve kilolarin saptanmasi
 Ogrenci sanat etkinligi dosyasi
¢ Gelisim raporlarinin verilmesi
7. Ogretmen-Veli isbirligi
8. 1.dénem yapilacak geziler
9. Derslerde kullanilacak arag ve gereclerin tespit
10. Gunllk egitim akisinin aylik planlar dogrultusunda uygulanmasi
11. Cocuklarin okula uyumunun saglanmasi icin yapilacak ¢alismalarin belirlenmesi

12. Dilek ve temenniler

Uygundur

..... /..../]20...
Okul Mudiri
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ORNEK-3
T.C
KIRSEHIR VALILIGi
................................... Mudurlagi
Y- 1V [ SN
wf..../20.
Konu : Gorev Dagilimi
Y- 1 V7] 3 E R
........................... Anaokulu Hizmetlisi

Birlikte gorev paylasmaktan ve Turk Milli Egitimine Ustlin hizmet verme
yarisinda mesai arkadasi olarak gérev yapmaktan mutluluk duydugum degerli
arkadasim; Bakanligimiz Temel Egitim Genel Mudurliginin 26.07.2014 tarih
ve 29072 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim
Kurumlari Yonetmeliginin 50. maddesi geregi sorumlu oldugunuz gorev ve
sorumluluklariniz asagida belirtilmistir.

Yapilacak olan galismalarin titizlikle ylratidlmesi hususunda gereken
Ozen ve hassasiyetin gosterilmesini rica eder, calismalarinizda basarilar dilerim.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim
Okul Midira
GOREVLER/SORUMULUKLAR

o _n

Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim Kurumlari Yénetmeliginin 50.Maddesi “¢” ve
“d” bentleri (¢. Temizlik hizmetlerini ylritmek Gzere hizmetli, d. Bahgeyle ilgili
gorevleri yuriitmek izere bahgivan) hilkmi geregince:

1) Okul binasi ve okuldaki esyalarin temizligini, basit bakim ve onarimlarini
yapmak

2) Okula gelen-giden cesitli malzeme ile arag-gereci gerekli yerlere tasimak ve
yerlestirmek

3) Okul yoénetimince yapilacak planlama ve is bolimine gére her tirll yazi ve
dosyayi dagitmak ve toplamak
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4) Hizmet yerlerinin aydinlatma ve isitma islerinde ¢alismak.

5) Okul bahgesinin ve bahce arag-gerecinin temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili
bahgivanlk hizmetlerini yapmak.

6) Yonetici ve 0gretmenler tarafindan kendisine verilen hizmetlerle ilgili diger
gorevleri yerine getirmek.

7) Beslenme saatinden sonra yemek salonunun diizenlenmesine yardim eder.
8) Beslenme saatinden sonra yemekhane ¢oplerini atmak.

9) Okul giris kismi orta alanin ve ayakkabiligin paspaslamasi ve temizlenmesi,
havalandirilmasi,

10) Bodrum kata inis merdivenleri temizlenmesi, personel tuvaletinin giin
icerisinde ihtiyag

oldugunda temizligi ve diizenleme isini yapmak.

11) Okulumuz ¢ok amacli salonu temizlenmesi ve diizenlenmesi isini yapmak.
12) Okuluz depolarinin diizenlenmesi, bakimi ve temizligini yapmak.

13) Kilik kiyafet yénetmeligine uygun giyinilecek.

14) Okula gelen misafir ve velilere yardimci olmak.

15) Okul idaresinin izni olmadan okuldan ayrilmayacak.

16) Gorevlerini yaparken okul miudirine ve nobetgi Ogretmene Kkarsi
sorumludur.

Okudum ve aslini aldim

v /20

Hizmetli
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ORNEK-4
KIRSEHIR VALILIGi

....................... Anaokulu Midiirliigi

Konu : Gorev Dagihmi

.................................. Anaokulu Memuru

Birlikte gorev paylasmaktan ve Turk Milli Egitimine Ustlin hizmet verme
yarisinda mesai arkadasi olarak gérev yapmaktan mutluluk duydugum degerli
arkadasim; Bakanhgimiz Temel Egitim Genel Mudurligiinin 26.07.2014 tarih ve
29072 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim
Kurumlari Yonetmeliginin 50. maddesi geregi sorumlu oldugunuz gorev ve
sorumluluklariniz asagida belirtilmistir. Yapilacak olan calismalarin titizlikle
yuritilmesi hususunda gereken 6zen ve hassasiyetin gosterilmesini rica eder,
¢alismalarinizda basarilar dilerim.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.
Okul Mudur

GOREVLER/SORUMULUKLAR

1) Muadiar veya mudir yardimcilar tarafindan kendisine verilen yazismalari
yuriatmek.

2) Gelen-Giden yazilarla ilgili dosya ve defterleri tutar. Yazismalarin asil veya
orneklerini dosyalayarak saklar ve gerekenlere cevap hazirlamak.

3)Kendisine teslim edilen gizli ya da sahislarla ilgili yazilarin gizlilik icinde
saklanmasindan sorumlu olmak.

4) Okulda gorevli personelin 6zliik dosyalarini tutar ve bunlarla ilgili degisikleri
islemek.

5) Okulun arsiv islerini dizenlemek.

6) Kurum personeline ait aylk, Ucret, sosyal yardim, yolluk, saglk ve benzeri
Ozlik haklarinin zamaninda ©6denmesini saglar, bunlarla ilgili belgeleri
dosyalayarak saklamak.

7) Okulla ilgili mali isleri izler, gerekli is ve islemleri yapar ve bunlarla ilgili yazi,

belge, defter ve dosyalari diizenleyerek saklamak.
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8) Biro isleri ile ilgili olarak okul yonetimince kendisine verilen diger gorevleri

yapmak.
9) (Ek bent: 06.09.2008/26989 RG) 18.1.2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi
Gazete'de yayinlanan Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak okulun ambar
memurlugu ve tasinir mal kayit ve kontrol yetkilisi gorevlerini yiritmek.
10) E-okul o6grenci kisisel bilgilerinin sisteme girilmesi, 6grenci devam-
devamsizliklarinin takibi ve sisteme islenmesi.
11) Okul ihale Komisyonu is ve islemlerinde komisyon iiyeligi gorevini yerine
getirmek.
12) Ogrencilerin e-okul kayrt, 6grenci bilgileri ve nakil islemlerinin yapmak.
13) Gelen — Giden evrak kayit defterinin diizenlenmesi.
14) Giden evrak zimmet defterinin diizenlenmesi ve takibi.
15) Ogretmen nébet defterinin takibi ve diizeni
16) Okulumuz Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi gérevini ylrttmek.
17) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Merkezi YOonetim
Harcama Belgeleri yonetmeligi ve Tasinir Mal Yonetmeliginin gerektirdigi
defter, dosyalarin dlizenlenmesi-elektronik ortamda giris-cikis kayitlarinin
yapilmasi
18) Tutulmasi gerekli Cizelge, Dosya ve Formlar:
a. Tasinir Mal Dosyasi
b. Tasinir istek Formu
c. Tasinir islem Fisi
d. Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli
e. Sayim Tutanaklari
f. Harcama Birimi Tasinir Yonetimi Hesabi Cetveli
g. Zimmet Fisleri
Okudum ve bir suretini teslim aldim.
e [ o [ 20....

Memur




MiLLi EGiITIiM MUDURLUGU Klr$ehir

ORNEK-5
T.C
KIRSEHIR VALILiGi
................ Anaokulu Mudiirliigii
Sayl e, N 10
Konu : Gorev Dagilimi
Sayin ..........
.......................... Anaokulu Miidiir Yrd.

Birlikte gorev paylasmaktan ve Turk Milli Egitimine Ustlin hizmet verme
yarisinda mesai arkadasi olarak gérev yapmaktan mutluluk duydugum degerli
arkadasim; Bakanhgimiz Temel Egitim Genel Mudurliginin 26.07.2014 tarih ve
29072 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Okul Oncesi Egitim ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeliginin 41.Maddesi geregi sorumlu oldugunuz gorevler ve
sorumluluklar asagida belirtilmistir.

Yapilacak olan calismalarin titizlikle yaratidlmesi hususunda gereken
Ozen ve hassasiyetin gosterilmesini rica eder, ¢alismalarinizda basarilar dilerim.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.
Okul Mudura
GOREVLER/SORUMULUKLAR

1. Miuidur yardimcisi olarak okulun isleyisinden ve islerin dizenli olarak
yuratilmesinden okul midirine karsi sorumlu olmak.

2. Okulun yoénetim, egitim ve biro isleriyle ilgili olarak mudir tarafindan
verilen gorevleri yapmak.

3. Gerektiginde okul midiriine vekalet etmek.

4. Velilerden alinan 6grenci aidat Ucretlerin harcanmasinda gerceklestirme
yetkilisi gorevini yuritmek.

5. Ogrencilerin okula giris-cikis kontrolii ve giinliik egitimin sona ermesinden
velilerin cocuklarini teslim almalarina kadar gecen siirede c¢ocuklarin
gozetimleriyle ilgili olarak okul midurid tarafindan alinan tedbirlerin
uygulanmasina yardimci olmak.

6. Ogrenci kayit ve kabul islemlerinin yénetmelik ve emirler dogrultusunda
yapilmasi.

7. Girig ve gikig yerlerinin bakimi, temizlik kontrolliniin zamaninda yapilmasi ve

aksakliklarin giderilmesinin saglanmasi.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.

Nobetgi O0gretmen, memur ve hizmetlilerin gorevlerinin aksatilmadan
ylrittlmesinin saglanmasi.

Ogretmen, memur, hizmetli ve diger personelin verimli olarak
¢alismalarinin saglanmasi.

Okul demirbaslarinin yerli yerinde, temiz ve diizenli olarak kullanilmasinin
saglanmasi.

Okulla ilgili tamirat, onarim ve bakim vb. is ve islemlerin zamaninda
yuritilmesinin saglamak.

Okulumuza ait belirli glin ve haftalara iliskin etkinlikleri ve sosyal ¢alismalari
organize etme ve desteklemede okul mudiri ile ishirligi icerisinde ¢alisir.
Toplanti ve torenlerde hazir bulunmak.

Ogrenci velileriyle ilgili is ve islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak.
Harcamalara iliskin karar defterinin diizenlenmesini yapar ve yaptirir.
Okulda cahsan vyardimci personellerin  okul igerisindeki goérev ve
hizmetlerinin takibini yapmak.

Ogrenci kesin kayit islemlerinin zamaninda yapilmasi.

Ogrenci aidatlarinin takibi ve kayitlara gegirilmesi

TEFBIS, Okul Aile Birlikleri modiiliinde Gelir-Giderlerin sisteme islenmesi,
gelir-gider farkinin banka hesabiyla tutturulmasi ve her yilbasinda Okul-Aile
Birlikleri moddli icin sisteme tahmini bitgenin girilip, yine her iki modiil igin
devreden banka bakiyesinin TEFBIS sistemine girilmesi.

TEFBIS Okul Oncesi Egitim Modulii islemlerini gerceklestirmek.

internet ortaminda e-okul sistemiyle ilgili 6grenci islerinin (Kayit, nakil, sube
islemleri, 6grenci bilgileri, gelisim raporlari ve katilim belgesi islemleri)
yapilmasi.

Sabah donemi nobetci idareci gorevine yerine getirmek. Okulda gerekli
kontrolleri yapar, siniflarin egitim-6gretime hazir olup olmadigini kontrol
eder. Servisle veya ailesi ile gelen 6grencileri karsilar veya karsilatir.
Servisleri kontrol eder, sabahgi gruptaki 6grencilerin 12.45’de servise veya
ailesine teslimini kontrol eder.

Okul-Aile Birligi Baskanligi is ve islemleri takip etmek, karar defteri, harcama
belgeleri dosyalarini diizenlemek, bagis ve gider kayitlarini dizenlemek
Ogretmenlerce tutulacak gelisim kayitlari ve dosyalari izler.

Uygulama 6grencilerinin is ve islemlerini yuratir.

E-Okul Ogrenci kayit, nakil ve cikis islemlerini yapar, 6grenci devam-
devamsizlik durumlarinin sisteme islenmesini kontrol eder.

Okulumuz tasinir kayit kontrol yetkilerini yuratir. Tasinir giris, ¢cikis, aylk, Gg
aylik ve yilsonu is ve islemlerini yuratar.

€< - 69
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Okul Oncesi Egitim Kurumlarinda tutulacak defter ve dosyalardan:
a) isletme defteri

b) Personel devam-devamsizlik defteri
c) Ogretmen nébet defteri.
d) Harcamalara iliskin karar defteri
e) Ogretmenler Kurulu karar defteri
f) ihale dosyalari
g) Satin alma ve fatura dosyalari
h) Okul Aile Birligi Baskanligi karar defteri
Okudum ve bir suretini teslim aldim.
Mudir Yardimcisi

ORNEK-6
T.C.
KIRSEHIR VALILiGi
........................ Anaokulu Midiirliigi
Sayi Yo/ 903.07.01- / /20
Konu : Gorev Dagihmi
Sayin ............
............................ Anaokulu Ogretmeni

Birlikte gorev paylasmaktan ve Turk Milli Egitimine Ustlin hizmet verme
yarisinda mesai arkadasi olarak gérev yapmaktan mutluluk duydugum degerli
arkadasim; Bakanhgimiz Temel Egitim Genel Mudurliginin 26.07.2014 tarih ve
29072 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim
Kurumlari Yonetmeliginin 43.Maddesi geregi sorumlu oldugunuz gorevler, ders
saatleri, nébet glinQ, sinif/subeniz asagida belirtilmistir.

Yapilacak olan calismalarin titizlikle ydratilmesi hususunda gereken
Ozen ve hassasiyetin gosterilmesini rica eder, ¢calismalarinizda basarilar dilerim.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Okul Madura
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GOREVLER/SORUMULUKLAR

Sinif / Subeniz : .......
Ders Saatleriniz T
Nobet Giinii D ereeeene

Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi ve ilkégretim Kurumlari Yonetmeligi
Madde 43 — (1) Okul 6ncesi ve ilkogretim kurumu 6gretmenleri, kendilerine
verilen grup/sinif/subede egitim ve 6gretim faaliyetlerini, egitim ve 08retim
programinda belirtilen esaslara gore planlamak ve uygulamak, ders disinda
okuldaki egitim ve 6gretim islerine etkin bir bicimde katilmak ve bu konularda
mevzuatta belirtilen gérevleri yerine getirmekle yukimluddr.

Ogretmen; Egitim programina uygun olarak aylk planlari, etkinlik planlari ve
glnlik egitim akisini hazirlar ve uygular, 6gretmen calisma ( Egitim ) saatleri
devam takip defterini imzalar.

1. Etkinlikler icin gereken egitim materyallerini hazirlar. Arag-gereg ve egitim
materyallerinin korunmasini, bakim ve onarimini saglar.

2. Her c¢ocuk i¢in kazanim degerlendirme dosyasi tutar. Kazanim

degerlendirme dosyasindaki bilgiler esas alinarak hazirlanan gelisim raporu

ile 6grenci dosya bilgilerini e-okul sistemine isler.

Aile egitimiyle ilgili calismalarin planlanmasina katilir ve uygular.

Okulda kutlanacak 6zel giinleri planlar ve uygular.

Okulun genel egitim etkinliklerine katilir.

Ozel egitim gerektiren cocuklarin egitimi icin 6nlemler alir.

Nobet cizelgesine uygun olarak nébet gorevini yerine getirir.

Kanun, Tlzlk, Yonerge, Genelge ve Tebligler dergisini okur ve imzalar.

© N, R W

Ogretmenler kurulu ve ziimre dgretmenler kurulu toplantilarina katilir.

10. ihtiya¢ ve gorevlendirme halinde “gerceklestirme birimi” gérevini yerine
getirir.

11. Yonetimin verecegi egitimle ilgili diger gorevleri yapar.

12. Programda egitim etkinligi olarak yer alan kahvalti etkinligine katilr,
¢ocuklarin diizenli olarak yemek yeme aliskanligi kazanmalarini saglar.

13. Grubundaki cocuklari gézlemleyerek Ustiin yetenekli ¢cocuklarin rehberlik
arastirma merkezine bildirimini saglar.

14. Okulun enerji kaynaklarini (su, elektrik) ve materyallerini tasarruflu

kullanimini saglar.

15. Okul Oncesi Egitim Programinda belirtilen sekilde merkezleri diizenler.
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16. Egitim-Ogretim yili belirli giin ve haftalarin kutlanmasina iliskin sosyal-
kaltdrel etkinlikler kapsaminda okulca gerceklestirilecek ¢alismalara katilim
gosterip, destek olur.

17. Siniflarda gocuklarin glvenliklerini tehlikeye atabilecek malzemelerle ilgili
gerekli 6nlemlerin alinmasini saglar

Okul Oncesi Ogretmeninin bulundurmasi gereken evrak ve dosyalar asagida
belirtilmistir;

A) EGIiTiM PROGRAMI DOSYASINDA BULUNMASI GEREKENLER:
e  Okul Oncesi Egitim Kurumlari Yonetmeligi
e  Okul Oncesi Yeni Egitim Programi
o s takvimi
e Yillik Calisma plani
e Zaman Cizelgesi
e  Etkinlik kitabi
e  Okul Oncesi Egitim Programi ile Biitiinlestirilmis Aile Destek Programi Kitabi
e Aylk Egitim Planlari
e Kavramlar ile kazanim gostergelere yer verme durumu gizelgeleri
e Kazanim ve gostergelere aylik egitim planinda yer verme durum cizelgesi
e Kavramlara yer verme durum cizelgesi
e Glnlik egitim akislari ve etkinlik planlari
e Zimre tutanaklari
e Veli toplanti tutanaklari
e Ogrenci devam takip cizelgeleri
e Ogretmen galisma saatleri takip defteri
e Ogrenci faaliyet dosyalari
o Gezi, gbzlem, inceleme, deney planlari veya defteri
e Gelisim Gozlem formlari
e  Gelisim Dosyasi
e Belirli glin ve haftalar kutlama programlari plani ve dosyasi
e Anekdot kayitlari
e  Gelisim raporlari
e Ogretmen 6z degerlendirme formu
e Aile ihtiyag belirleme formu
e Cocuk ve aileyi tanima formu
o Ozel egitim hizmetleri ydnetmeliginin Kaynastirma Egitimi ile ilgili bdlimleri
e Aile katilimi tercih formu

Okudum ve aslini aldim. ./ .../ 20..

< - 72
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ORNEK-7
T.C
KIRSEHIR VALILiGi
......................... Anaokulu Mudirligi

Sayi Do /903.07.01 o/ 120
Konu : Gorev Dagilimi

Sayin ceeevenen.

............................ Okulu Rehber Ogretmeni

Birlikte gorev paylasmaktan ve Turk Milli Egitimine Ustlin hizmet verme
yarisinda mesai arkadasi olarak gérev yapmaktan mutluluk duydugum degerli
arkadasim ......./.... Ogretim yilina ait gérev dagilimlari yeniden diizenlenmistir.
Basari dileklerimle.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.
Okul Madura
GOREVLER/SORUMULUKLAR
Rehber Ogretmen Gérev ve Sorumluluklari:

1. Rehberlik ve psikolojik danisma servisi ile okul yonetimi arasindaki
koordinasyonu saglamak.

2. Rehberlik ve psikolojik danisma servisinin hazirladigi okulun rehberlik
programlarini ve ¢alisma raporlarini onaylanmak ve birer 6rnegini rehberlik ve
arastirma merkezine gonderilmek lzere okul middiriine iletmek.

3. Uygulanan rehberlik programlan, gerceklestirilen ve yapilacak olan rehberlik
etkinliklerine iliskin olarak 6gretmenler kuruluna bilgi vermek.

4. Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri etkinliklerine servis elemani olarak
fillen katilmak.

5. il cerceve programini temel alarak okulunun rehberlik ve psikolojik danisma
hizmetleri programini sinif diizeylerine, okulun tiiriine ve dgrencilerin ihtiyaclarina
gore hazirlamak.

6. Rehberlik programinin ilgili kisminin uygulanmasinda sinif 6gretmenlerine

rehberlik etmek.
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7. Okulunun tir ve Ozelliklerine gére gerekli egitsel ve mesleki rehberlik
etkinliklerini planlar, programlastirarak uygular veya uygulanmasina rehberlik
etmek.

8. Bireysel rehberlik hizmetlerini alanin ilke ve standartlarina uygun bicimde
yaratmek.

9. Egitsel, mesleki ve bireysel rehberlik ¢alismalari icin 6grencilere yonelik olarak
bireyi tanima etkinliklerini ylritmek.

10.Bireysel rehberlik hizmetleri kapsaminda formasyonu uygunsa psikolojik
danisma yapmak.

11. Siniflarda yurutilen egitsel ve mesleki rehberlik etkinliklerinden, uygulanmasi
rehberlik ve psikolojik danisma alaninda Ozel bilgi ve beceri gerektirenleri
uygulamak.

12. Okul iginde rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleriyle ilgili konularda
arastirmalar yapmak, bunlarin sonuglarindan yararlaniimasini saglamak.

13. Ogrencinin mezun olacagi dénemde, okuldaki tim egitim ve &gretim
slrecindeki gelisimini, yonlendirilmesi agisindan o6nemli &zelliklerini ve bu
konudaki Onerilerini iceren bir degerlendirme raporunu sinif rehber 6gretmeni,
veli, 6grenci ve okul yonetiminin is birligiyle hazirlamak. Bu raporun aslini 6grenci
gelisim dosyasina koymak, bir Ornegini de Ogrenciye veya velisine vermek.

14. Okulda oOzel egitim gerektiren O6grenci varsa veya kaynastirma egitimi
slirdtriliyorsa, bu kapsamdaki Ogrencilere ve ailelerine gerekli rehberlik ve
psikolojik danisma hizmetlerini rehberlik ve arastirma merkezinin is birligiyle
vermek.

15. Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine iliskin 6grenci gelisim dosyalarini
ve diger gerekli kayitlan tutar, ilgili yazismalari hazirlar ve istenen raporlari
dizenlemek.

16. Gerekliginde rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinde kullanilacak 6lgme
araclari, dokiiman ve kaynaklari hazirlama ve gelistirme ¢calismalarina katilmak. .
17. Ailelere, 6grencilere, sinif rehber 6gretmenlerine ve gerektiginde diger okul
personeline yonelik hizmet alanina uygun toplanti, konferans ve panel gibi
etkinlikler diizenlemek.

18. Okulda rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine iliskin komisyonlara ve
toplantilara katilir, gerekli bilgileri verir, gortslerini belirtmek.

19. Ders yili sonunda bu alanda yapilan ¢alismalari degerlendirir, sonuglarini ve
gerekli bilgileri iceren bir rapor hazirlamak.

Okudum ve aslini aldim.

v/ /20
Rehber Ogretmen
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ORNEK-8
OKUL ONCESI EGiTiM KURUMLARI TAHMIiNi BUTCE TABLOSU
L e
[
OKULADE: oo

Tahmini Biitge Onay Bilgileri

Tava," Aylike | Kayith Tarihi: | ...../..../20...
Aidat Cocuk Sayisi
...... TL Sayisl:
Bir Onceki Egitim Egitim Ogretim
GELIR KALEMLERI Ogretim Yili Yili Tahmini
Gergeklesen Gelirler Gelirler
Aylik Aidat Gelirleri
Faiz Gelirleri
Cocuk Kuliibii ve Diger Gelir
Bir Onceki Yildan Devre.Bak.
Toplam
GIDER KALEMLERI Egitim Ogretim Yili Tahmini Giderler

Beslenme Giderleri

Temizlik Hizmetleri Giderleri

Egitim Materyali Giderleri
Kiguk Bakim ve Onarim
Giderleri

Muhasebe ve Glvenlik
Hizmetleri Giderleri
Sosyal Etkinlik Giderleri
Diger Mal ve Hizmet Alim
Giderleri

GENEL TOPLAM

20.../20.... Egitim-6gretim yili icin tahmini toplam gelir ile tahmini giderlerin
ayrintisinigdsterir butcenin uygulanmasini olurlariniza arz ederim.

Mudir Yardimcisi

OLUR
Okul Mudurt




ILKOKULLAR iCIN
OKUL YILLIK CALISMA
PLANI

V/NN

QKUL TASITI
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VII. ILKOKULLAR iCiN YILLIK CALISMA PLANI

OGRETMENLERIN
MESLEKi CALISMALARI

Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde-38

EYLUL
YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ‘ ZAMANI
Milli Egitim Bakanhgi Okul Eyldl ayinin ilk i

glininden derslerin
baslangig tarihine kadar
gecen sirede

SENE BASI OGRETMENLER
KURULU

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde-34

Eylil ayinin ilk is glinG.

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 9

Ornek-1

UNITELENDIRILMIS YILLIK
PLANLARIN
ONAYLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim ve Ogretim

Calismalarinin Planh
Yiritilmesine iliskin

Hazirlanan plan okul
midiriine 6gretim
yilinin baslamasindan
itibaren 15 giin iginde

OGRETMENLERININ
BELIRLENMESI

Yonetmeligi- Madde 31

Yonerge-Madde 10- 11 onaylattirilir.
Mdirin baskanliginda
Milli Egitim Bakanhgi gl“rr:c::j:r:lzzra:((ﬂmlcjll
OGRETMENLER GUNU | Ogretmenler Giini tagrafmdan e
KUTLAMA KURULUNUN Kutlama Yonetmeligi - saretmen ile E)kul sile
OLUSTURULMASI Madde 10 g .
birligi baskanindan
olusur.
OGRETMENLER Milli Egitim Bakanlig
KURULUNDA SINIF Rehberlik Hizmetleri Sene basi 6gretmenler
REHBER kurulu toplantisinda

OGRETMENLER
KURULUNDA OGRENCI
KULUBU DANISMAN
OGRETMENLERIN
BELIRLENMESI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim KurumlariSosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 6

Sene basi 6gretmenler
kurulu toplantisinda
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OGRENCI KULUBU
DANISMAN
OGRETMENLERIN E-OKUL
SISTEMINDE YER ALAN
SOSYAL ETKINLIK
MODULUNE iSLENMESI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim KurumlariSosyal
Etkinlikler Yonetmeligi-
Madde 6

Eylll ayi icerisinde

OGRETMENLER
KURULUNDA OGRENCI
KULUPLERININ
BELIRLENMESi

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim KurumlariSosyal
Etkinlikler Yonetmeligi -
Madde8

Sene basi 6gretmenler
kurulu toplantisinda

OGRETMENLER
KURULUNCA iNTERNET
SITESI YAYIN EKiBININ
BELIRLENMESi

Milli Egitim Bakanhgi Okul
internet Siteleri Yonergesi
-Madde?7

Sene basinda yapilan
o0gretmenler kurulunda
belirlenir.

Milli Egitim Bakanhgi

OGRETMENLER Egitim KurumlariSosyal

KURULUNDA ANILACAK Etkinlikler Yonetmeligi- Sene basi 6gretmenler
YA I_DA !(UTLANACAK Madde 18 kurulunda belirlenir
BELIRLI GUN VE

HAFTALARIN

BELIRLENMESI

OGRETMENLER
KURULUNCA OGRENCI
DAVRANISLARI
DEGERLENDIRME
KURULUNUN KURULUSU

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 57

Eylul ayi

EGITIM KURUMU
SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim BakanhgIEgitim
Kurullari ve Zimreleri
Yonergesi — Madde 12

Ders yili baslamadan
once, ikinci donem
basinda ders yili
sonunda, Kasim ve Nisan
aylari icinde ORNEK-3

EGITIM KURUMU
SINIF/ALAN ZUMRE
BASKANLARI KURULU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi —
Madde 13

Ders yili baslamadan
once, ikinci donem
basinda ders yili sonunda
ORNEK-4

iLCE SINIF/ALAN
ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi —
Madde 14

Eylil ayinin doérdinci is
giintinde(il/ilge Milli
Egitim Madarligi
Koordinesinde) ORNEK-5




Kirsehir

MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi —
Madde 15

Eylll ayinin besinci is
gininde(il Milli Egitim
Mudirlagu
Koordinesinde) ORNEK-5

DESTEKLEME VE
YETISTIRME KURSLARININ
PLANLANMASI

Milli Egitim Bakanlig
Orgiin ve Yaygin Egitimi
Destekleme ve Yetistirme
Kurslari Yonergesi -
Madde5

Eylil ayi igerisinde

AYLIK KARSILIGI DERS
SAATINI
DOLDURAMAYANLAR iLE
DAGITILAMAYAN ALAN
DERSLERININ MiLLi
EGITIM MUDURLUGUNE
YAZILI OLARAK
BILDIRILMESI

Milli Egitim Bakanhgi
Yénetici ve Ogretmenlerin
Ders ve Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar- Madde 20

Ders dagitimi yapildiktan
sonra 15 glin igerisinde

15 TEMMUZ DEMOKRASI
VE MILLI BIiRLIK GUNU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Belirli Glin ve Haftalar
Cizelgesi(Ek-8)

Ders yilinin basladigl
ikinci haftasi icerisinde
anma programlari
uygulanir

OGRENCi KULUPLERINE
OGRENCI SECIMI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi -
Madde 15

Sinif rehber 6gretmeni
tarafindan 6grenci
kullplerine

katilacak 6grencilerin
belirlenmesi EK-6

OGRENCi KULUPLERINE
SECILEN OGRENCILERIN E
OKUL SOSYAL ETKINLIK
MODULUNE iSLENMESI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi -
Madde 15

Eylil ayi icerisinde EK-6

REHBERLIK HiZMETLERI
YURUTME
KOMISYONUNU
TOPLANTISI

Milli Egitim Bakanhgi
Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi- Madde 29

Birinci donem basinda
ORNEK-6

UCRET ONAYININ
ALINMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Yénetici ve Ogretmenlerin
Ders ve Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar
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EGITIM KURUMU SOSYAL
ETKINLIKLER YILLIK
CALISMA PLANININ
HAZIRLANMASI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi —
Madde 14

Eylul ayiigerisinde(Ek-
7/a)

DERS DISI EGITIM
CALISMALARININ ONAYA
SUNULMASI(beden
egitimi, izcilik, satrang,
halkoyunlari vs.)

Milli Egitim Bakanlig
Yénetici ve Ogretmenlerin
Ders ve Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar- Madde 17

Calismanin
baslamasindan 6nce

SAGLIKLA iLGILI FiZIKSEL
UYGUNLUK
OLGCUMLERININ
YAPILMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghgr hizmetleri is Birligi
protokoll ve Okulda
saghgin Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi
Uygulama Kilavuzu

Her sene 15Eylil-15 Ekim
ve

15 Nisan-15 Mayis
tarihlerinde

OGRENCI PROJE
ODEVLERININ VERILMESI

Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi- Madde 20

Her ders yilinda
ogrenciler en az bir
dersten proje hazirlama
gorevini yerine getirirler.

OGRETMENLER GUNU
KUTLAMA PLAN VE
PROGRAMININ
HAZIRLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Ogretmenler giini
Kutlama yonetmeligi —
Madde 11

Her yil EylUl ayi icerisinde
kutlama faaliyetlerinin
plan ve programlari
hazirlanir.

EKiM

NORM GUNCELLEME

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Yonetici
ve Ogretmenlerinin Norm
Kadrolarina iligkin
Yonetmelik Madde-22-24-
26

Degisiklige konu olan
egitim kurumlarinin
norm kadro sayilari ekim
ayinda yeniden belirlenir.

OKUL AILE BIRLIGI GENEL
KURULUNUN
TOPLANMASI

Milli Egitim Bakanligi Okul
Aile- Birligi Yonetmeligi-
Madde 9

Her yil en ge¢ Ekim ayinin
sonuna kadar

SAGLIKLA iLGiLi FiziKSEL
UYGUNLUK
OLCUMLERININ
YAPILMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghigl hizmetleri is Birligi
protokolil ve Okulda
sagligin Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi
Uygulama Kilavuzu

Her sene 15Eylil-15 Ekim
ve 15 Nisan-15 Mayis
aylari arasinda e okul
bilgi sistemindeki saglikla
ilgili fiziksel uygunluk
karnesi modiliine fiziksel
uygunluk olctmleri girilir.
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KORUYUCU GUVENLIK
OZEL TALIMATININ
HAZIRLANMASI

Milli Egitim
Bakanhgi'nin28.12.1998
tarih ve 2844 sayili
Koruyucu Guvenlik 6zel
Talimati

Sondirme ekibi,
Kurtarma ekibi, Koruma
ekibi, ilk Yardim ekibi,
teskil edilir. Yangin
Yonergesi talimati
hazirlanir.

SiVIL SAVUNMA

Milli Egitim Bakanligi Sivil

PLANLARININ savunma Yonetmeligi
YENILENMESI Madde-16
Ulusal ve Resmi Bayramlar
ile Mahalli Kurtulus
CUMHURIVET BAYRAMI Gur‘\lc.erl,'Ataturk Gunleri ve | 29 Ekim giinii toéren
- : Tarihi Glnlerde Yapilacak |yapilir
TORENLERI .
Toren ve Kutlamalar
Yonetmeligi Madde-4
DUNYA AFET VE Milli Egitim Bakanlig
AZALTMA GUNU’NUN Egitim kurumlari Sosyal 13 Ekim giin{ kutlanir
KUTLANMASI Etkinlikler Yonetmeligi

KASIM

OGRETMENLERIN
PERFORMANSINI
ARTTIRMAK AMACIYLA
HER OGRETIM YILINDA EN
AZ BiR DEFA DERSLERIN
iZLENMESI VE
REHBERLIKTE
BULUNULMASI

Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi

Her 6gretim yilinda en az
bir defa 6gretmenlerin
dersi izlenir ve
rehberlikte bulunulur.
ORNEK-7

ATATURK HAFTASI
ETKINLIKLERI

Milli Egitim Bakanligi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde-18

Ulusal ve Resmi Bayramlar
ile Mahalli Kurtulus
Gunleri, Atatlirk Gunleri ve
Tarihi Glnlerde Yapilacak
Toren ve Kutlamalar
Yonetmeligi Madde:8

Milli Egitim Bakanlig
Bayrak Torenleri Yonergesi
Madde 9

10-16 Kasim
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OGRETMENLERIN
MESLEKi CALISMALARI

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi

Kasim ayinda yapilacak
ara tatilde

Sosyal Etkinlikler
Yonetmeligi Madde-18
Milli Egitim Bakanhgi

24 Kasim guninu igine

OGRETMENLER GUNU Baretmenler Giinii alan hafta boyunca
KUTLAMASI & ) gerceklestirilir.

Kutlama Yonetmeligi

Madde 5
OGRETMENLER GUNU s . Ogretmenler giini
KUTLAMA Milli Egitim Bakanlgy torenlerini izleyen 15 giin

PROGRAMLARININ
DEGERLENDIRME

Ogretmenler Giini
Kutlama Yonetmeligi
Madde 11

icinde degerlendirme
raporlari ilge kutlama

RAPORLARI kurullarina gonderilir.
ARALIK
Milli Egitim Bakanhgi Okul
DEVAMSIZLIK Oncesi ve ilkégretim Yoénetmelikte belirtilen

MEKTUPLARININ
GONDERILMESI

Kurumlari Yonetmeligi
Madde-18

slirelerde

TASINIR SAYIMININ
YAPILMASI

Tasinir mal Yonetmeligi
Madde-32

Tasinir kayit yetkililerinin
gorevlerinden
ayrilmalarinda,
yilsonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli
gordigi durum ve
zamanlarda sayimi yapilir

iLGILI DEFTERLER
KAAPATILACAK YENI YIL
ACILISLARI YAPILACAK

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Aile- Birligi Yonetmeligi

Okul Aile Birligi isletim
defteri kapatilip, aktarim
islemi yapilarak yeniden
actlir.

OCAK

TEFBIS TAHMINi BUTCE
GIRISLERININ YAPILMASI

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Aile- Birligi Yonetmeligi-
Madde 16

Okul Aile Birligi Tahmini
gelir ve giderlerinin
sisteme girilmesi

EK DERS UCRETLERININ
HAZIRLANMASI
VEONAYLARIN ALINMASI

Milli Egitim Bakanhg
Yénetici ve Ogretmenlerin
Ders ve Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar

Ocak ayi icerisinde

NOT CIZELGELERININ
HAZIRLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 20

DOnem sonu not
cizelgelerinin cikarilip
muhafaza edilmesi.
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EGITIiM MUDURLUGU

KARNE, TAKDIR,
TESEKKUR VE IFTIHAR
BELGELERININ
HAZIRLANMASI

Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 20

Doénem sonlarinda

SUBAT

DERS SECIMI( ikinci
doénemin ilk haftasi)

Ortaokul ve imam Hatip
Ortaokullarina kayit
yaptiracak 6grencilerin
se¢meli derslerinin
belirlenip, sisteme
girilmesi.

ikinci dénemin ilk
haftasinda 6grencilere
duyurulur, Subat ay!
icinde e-okul sistemine
islenerek Kitap Se¢im
modillne kitap ihtiyag
sayisi girilir.

OGRETMENLER KURULU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 9

ikinci dédnemin ilk is
glnlinde

EGITIM KURUMU
SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 12

Ogretmenler kurul
toplantilarini takip eden
is glininde

EGITIM KURUMU
SINIF/ALAN ZUMRE
BASKANLARI KURULU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 13

Egitim kurumu sinif/alan
zimreleri toplantilarini
takip eden isglinlinde

iLCE SINIF/ALAN
ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 14

ikinci dénemin dérdiinci
is giintinde(il/ilge Milli
Egitim Madurligi
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 15

ikinci ddnemin besinci is
giiniinde(il Milli Egitim
Madarluga
Koordinesinde)

REHBERLIK HIiZMETLERI
YURUTME
KOMIiSYONUNU
TOPLANTISI

Milli Egitim Bakanhgi
Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi Madde 29

ikinci ddnem basinda

MART

OGRETMENLERIN
DERSLERININ iZLENMESI

1739 Sayili Milli Egitim
Temel Kanunu Madde-56

Okul Miduru
o0gretmenlerin dersine
girer, izler ve rehberlik

yapar.
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ORMAN HAFTASINDA
AGACLANDIRMA
CALISMALARI
PLANLAMAK

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi

Belirli glin ve haftalar
cercevesinde.

NiSAN

OGRETMENLERIN
MESLEKi CALISMALARI

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde-38

Nisan ayinda yapilacak
ara tatilde

23 NiSAN ULUSAL
EGEMENLIK VE COCUK
BAYRAMININ
KUTLANMASI

Ulusal ve Resmi Bayramlar
ile Mahalli Kurtulus
Glnleri, Atattrk Gunleri ve
Tarihi Glnlerde Yapilacak
Toren ve Kutlamalar
Yonetmeligi Madde 6

Kutlama komitelerince
hazirlanan programda
yer alan faaliyetler
uygulanir.

SAGLIKLA iLGILI FiZIKSEL
UYGUNLUK
OLCUMLERININ
YAPILMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghgi hizmetleri is Birligi
protokoll ve Okulda
saghgin Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi
Uygulama kilavuzu

Hersene 15Eytit-15Ekim
ve 15 Nisan-15 Mayis
aylari arasinda e okul
bilgi sistemi saglikla ilgili
fiziksel uygunluk karnesi
moddline fiziksel
uygunluk ol¢timleri girilir.

MAYIS

TRAFIK HAFTASININ
KUTLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler YOnetmeligi

Belirli Gln ve Haftalar
Cercevesinde

VELi TOPLANTISI
YAPILMASI

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi

ikinci yariyil sonu veli
toplantisi yapilir.

HAZIRAN

OGRETMENLER KURULU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi- M. 9

Ders yil bitimini takip
eden haftaninilk is
giiniinde ORNEK-2

OGRETMENLERIN
MESLEKi CALISMALARI

Milli Egitim Bakanhgi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde-38

Derslerin kesimi
tarihinden Temmuz
ayinin ilk is giniine kadar

iLCE SINIF/ALAN
ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 14

Ders yilinin bitimini takip
eden haftanin dérdiinci
is giintinde(il/ilge Milli
Egitim Mudurligi
Koordinesinde)
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iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhg
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi-
Madde 15

Ders yilinin bitimini takip
eden haftanin son is
giintinde(il Milli Egitim
Mudirlagi Koordinesi)

REHBERLIK HIZMETLERI
YURUTME
KOMISYONUNU
TOPLANTISI

Milli Egitim Bakanhgi
Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi- Madde 29

Ders yili sonunda

DERS KESIM RAPORLARI,
SINIF REHBERLIK VE
SOSYAL KULUP FAALIYET
RAPORLARI

Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi

Ogretmenlerce
hazirlanan raporlar
idareye teslim edilir.

TEMMUZ

KUGCUK TAMIRATLARIN YAPILMASI

ELEKTRIK TESISATI ISITMA VE SOGUTMA SISTEMLERININ BACALARIN, YANGIN
SISTEMLERININ KONTROLLERININ VE BAKIM ONARIMLARININ YAPILMASI

AGUSTOS

OKUL SERVIS
ARACLARININ
BELIRLENMESI

Okul Servis Araglari
Yonetmeligi ve Okul Servis
Araglarinin Calistiriimasina
iliskin Usul ve Esaslar

Ders yili baslamadan
once

PERSONELIN i$
BOLUMUNUN YAPILARAK
YAZILI OLARAK
BILDIRILMESi

Milli Egitim Bakanligi Okul
Oncesi ve ilkégretim
Kurumlari Yonetmeligi

Ogretim yili baslamadan
once
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ORNEK-1
.................... EGiTiM OGRETIM YILI

........................ iLKOKULU MUDURLUGU

SENE BASI OGRETMENLER KURULU TOPLANTISI

Toplanti

No Toplanti Yeri Toplanti Tarihi Toplanti Saati

GUNDEM MADDELERI
1. Agihg ve yoklama

e Saygi durusu ve istiklal marsi

e Glindem maddelerinin ve baslklarin okunmasi,

e Toplanti yazmanlarinin segimi,

e Personelin tanistinlmasi. (Okula vyeni gelen-giden-emekli olan
personellerle ilgili bilgi verme)

e Mesleki calisma programi/takvimi hakkinda bilgilendirme.

e Yillik calisma (is ginti) takvimi hakkinda bilgi verme.

2. 20..-20.. Egitim-Ogretim Yilinin degerlendirilmesi

e Akademik basari yoniinden,

e Sosyal faaliyetler yoniinden,

e Rehberlik faaliyetleri yoninden,

e isSagligi ve giivenligi yoniinden,

e Ogrenci velileri ve yasanan sorunlar yéniinden,
e Ogrenci davranislari yoniinden,

3. Ogretmenlerle ilgili hususlarin gériisiilmesi

e Mevzuat degisiklikleri ile Tebligler dergisi ve resmi vyazilarin
incelenmesi,

e Rapor, izin, ayakta tedavi islemleri,

e Nobet gorevlerinin gorusilmesi,

e Nobet, Kurs, Egzersiz ve Ders defterleri islenmesi,

e Atama ve hizmet ici egitim basvurulari ile onaylari,

e MILLI EGITIM BAKANLIGIBIS/KBS bilgileri ve &zliik haklari (derece-
kademe, ek ders, maas)

e idarenin verdigi gdrevlerin zamaninda yapilmasi,

e Denetim ve rehberlik ¢alismalari,

- 86
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e Bayrak torenleri basta olmak Uzere her tirli anma ve kutlama
torenlerinde uyulacak esaslarin goriisilmesi,

e Personel kilik-kiyafet ydonetmeliginin incelenmesi

e 20..-20.. Egitim-Ogretim yil icin olusturulacak kurul/komisyonlara iiye
secimleri

e Sinif rehber 6gretmen dagilimi ve gorevlerinin gorisilmesi

e is Saghg ve Givenligi hususlarin goriisilmesi ve ekip listelerinin
hazirlanmasi

e Dersislemleri ile ilgili esaslarin goriisiilmesi

e Ziumre Ogretmenler Kurulu toplantilarinin planlanmasi

e Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin planlanmasi

e Dersyil, ders siiresi ve zaman gizelgesinin agiklanmasi

e Ders dagilimi ve haftalik ders programi hususlarinin goérisilmesi

e Secmeli dersler hakkinda bilgi verilmesi,

e Yillik ve glinlik planlar ile Bireysellestirilmis Egitim Programlarinin
gorisulmesi

e Atatirkcllukle ilgili konularin islenisi ile 06gretim programlarinin
uygulanmasina yonelik hususlarin gortsilmesi

e Ders kitaplari, egitim araci ve bireysel 6grenme materyallerinin
goristlmesi

e Konularin islenisinde uygulanacak 6gretim yontem ve tekniklerinin
goristlmesi

o Destekleme ve Yetistirme Kurslarinin goriistilmesi,

e Ogrencileriilgilendiren hususlarin goriisiilmesi

e Olgme degerlendirme, sinavlar ve sinav sonuglarinin duyurulmasi
hakkinda genel bilgilerin verilmesi

e E-okul wuygulamalari (Devamsizlik girisleri, 0Ogrenci dosyalarinin
tutulmasi vb.)

e Ogrenci devam-devamsizlik, izin, faaliyet, sevk ve rapor durumlari

e Basariyr artirmak icin yapilacak calismalarin géristlmesi

e  Okul Aile Birligi olusumu ve veli toplantilarinin planlanmasi

e Ogrenci kiyafetleriyle ilgili uygulanacak ortak esaslarin tespit edilmesi

e  Okul demirbaslari ve ortak kullanim alanlari ile okul, sinif ve ¢evrenin
korunmasi, bakimi, temiz tutulmasi ve tasarruf tedbirlerinin
gorisulmesi

e Ogrenci saghgi ve okul giivenligi hususlarinin gériisiilmesi
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e Ogrenci davranis degerlendirme kurulu calismalari hakkinda bilgi

verilmesi,
e Tasimal Egitim ve uygulamalar hakkinda goristlmesi

e Sosyal Etkinlikler Yonetmenligine gore yapilacak ¢alisgma esaslarinin
gorisiilmesi

e Sosyal Etkinlik Moduli hakkinda bilgi verilmesi

e 20../ 20.. Egitim Ogretim déneminde okulumuzda agilacak kuliiplerin
belirlenmesi ve danisman 6gretmenlerin segimi ile gorevleri

e Sosyal Etkinlikler Kurulunun olugsturulmasi ve goérev esaslarinin
belirlenmesi (Sos. Etk. Yon. Mad:6), (1 mudur yardimcisi, 3 6gretmen, 2
ogrenci ve 1 veli)

e Belirli glin ve haftalarin belirlenmesi

e Yl icinde yapilacak bilimsel, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif
etkinlikler ile gezi ve yarismalarin planlanmasi, bilgilendirme,

4. Ogrenci rehberlik hizmetleri yapilacak ¢alisma esaslarinin goriisiilmesi

e Rehberlik gergeve planinin hazirlanmasi

e Rehberlik hizmetleri yiritme komisyonunun galisma esaslari hakkinda
bilgi verilmesi,

e Kaynastirma Bitunlestirme — Destek Egitim Odasi Yoluyla Egitim
uygulamalari

5. Ders disi egitim ve 6gretim faaliyetlerinin gorisiilmesi

o Egzersiz&kurs galismalari
e Proje calismalari (Degerler egitimi, beyaz bayrak, beslenme dostu okul,
TUBITAK, yerel projeler)
6. Diger Hususlar

e idari Personel arasindaki goérev dagilimi hakkinda bilgilendirme
yapilmasi.
e  Okul/Kurum Kultird olusturulmasi ¢alismalari,

10. Dilek ve temenniler, kapanis.
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ORNEK-2
T.C.
KIRSEHIR VALILIGi
............................... iLKOKULU MUDURLUGU

Sayi D /.../]20..
Konu : Ogretmenler Kurulu Toplantisi

............................... iLKOKULU OGRETMENLERINE

................... Egitim Ogretim Yilsonu dgretmenler kurulu giindemindeki
maddeleri gorliismek Uzere .....cceeveeeveees tarihinde saat .......... ’da Ogretmenler
odasinda toplanilacaktir.

Geregini bilgilerinize arz ederim.
Okul Mudura

GUNDEM MADDELERI:

1. Acihs ve yoklama.

2. Glindem maddelerinin okunusu, oylanmasi, gindeme alinacak konu
varsa glindem maddelerine ilave edilmesi.

3. Haziran 20.. Mesleki ¢alismalar hakkinda bilgilendirme yapma.

4. Bir 6nceki 6gretmenler kurulu kararlarinin okunarak degerlendirme
yapilmasi.

5. 20..-20..Egitim-Ogretim yilinin degerlendirilmesi

a. Egitim yoninden,

b. Ogretim yoniinden basarinin degerlendirilmesi

c. Destekleme ve Yetistirme Kurslarinin degerlendirilmesi.

d. IYEP kurslarinin degerlendirilmesi.

e. Ders disi calismalarin degerlendirilmesi.

f. Bakanligimizin 2023 Egitim Vizyonu hedefleri dogrultusunda okul
diizeyinde
gercgeklestirilen calismalarin degerlendirilmesi.

Ogrenci devam-devamsizlik durumlarinin gérisiilmesi.

Sosyal Etkinlik Kurulu ve Kuliplerin calismasinin degerlendirilmesi.

Rehberlik faaliyetlerinin degerlendirilmesi.

20..-20.. Yilinda okutulacak segmeli dersler hakkinda bilgilendirme

yapilmasi.

10. Koy ziyaretleri ve alan taramasi ile ilgili yapilacak ¢alismalarin karara
baglanmasi

11. Gelecek egitim-6gretim yilina ait oneriler sunulmasi.

12. Sene sonu evraklarinin teslimi.

13. Dilek temenniler.

14. Kapanis.

O o N o

<
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ORNEK-3
T.C.
KIRSEHIR VALILiGi
............................. ilkokulu Miidiirligi

20../20.. EGiTiM-OGRETIM YILI SENE BASI
... SINIF ZUMRE OGRETMENLER KURULU TOPLANTISI (SINIF ZUMRE)

TOPLANTI TARIHi S A b [
TOPLANTI YERI

TOPLANTI NO

GUNDEM MADDELERI

1.

10.

11.

12.

Agihs ve yoklama, glindem maddelerinin kurula okunmasi, giindeme
eklenecek maddelerin tespiti ve goristlmesi,

Zimre toplantilarina dair mevzuatin tim yonleriyle degerlendirilmesine
yonelik goriismeler

20.../20.. Egitim ve Ogretim Yil'nin genel olarak, ziimre kararlarinin
uygulama sonuglari agisindan degerlendirilmesi ve uygulamaya yonelik yeni
kararlarin alinmasi,

Basari-basarisizlik durumuna, 6grenci basari dizeyine iliskin degerlendirme,
Basarisizligin nedenleri, 6gretim programinin uygulanmasinda karsilasilan
sorunlar ve ¢6zim Onerileri

20../20.. Egitim-Ogretim Yil'nda basariyi arttirici galismalarin
belirlenmesine yonelik goriismeler,

Ogretim programi dogrultusunda derslerde Atatiirkgiliik konularinin
islenmesine, islenme seklinin belirlenmesine yonelik gorismeler,

Ders planlarinin diizenlenmesine yonelik goriismeler,

Ogretim ydntem ve metotlarinin tespiti ve uygulanmasina yénelik
gorlismeler

Olgme ve degerlendirme araglar, yazili, uygulamali, ortak sinavlarin zamani,
sekli ve sinav sireclerinin isleyisine, ortak anlayis, birlik saglanmasina
yonelik gorismeler,

Derslerin daha verimli islenebilmesiyle ilgili kaynaklarin, arag ve gereglerin
belirlenmesi, akilli tahta kullanimi, EBA kullanimi, bilim ve teknolojideki
gelismelerin derslere yansitilmasina iliskin gériismeler,

Okul ve cevre imkanlarinin ziimre calismalari boyutunda
degerlendirilmesine, laboratuvar, kiitiiphane, toplanti salonu, spor alanlari

vb. yerlerin kullanimina yonelik gérismeler,
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13. Okul, 6gretmen, 6grenci, veli iliskilerinin saghkli yiritilmesine iliskin
gorismeler,

14. ... Sinif seviyesinde gerceklestirilecek sosyal etkinlikler, proje, yarisma, gezi,
tanitim, sergi, dinleti, seminer, toplanti vb. etkinliklerin, ders disi
etkinliklerin kararlastirilmasi ve planlanmasina yonelik gériismeler,

15. Ogrenme giicliigli ceken dgrencilerin bireysel egitim planlarina iliskin
gorasmeler,

16. Zumre icinde bilgi akisinin saglanmasi, iletisim ag1 kurulmasi, diger zimre
o0gretmenleriyle isbirligine iliskin gérismeler,

17. Turkgenin dogru kullanimi ve dogru kullaniminin 6gretilmesine iliskin
gorismeler,

18. Dilek, temenniler, kapanis.
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ORNEK-4

T.C.
KIRSEHIR VALILIiGi
............................. ilkokulu Midurligii

20../20.. EGiTiM-OGRETIM YILI SENE BASI
ZUMRE BASKANLAR KURULU TOPLANTISI (OKUL ZUMRE)

TOPLANTI TARIHi S veeeene] o[ 20..
TOPLANTI YERI s
TOPLANTI NO

GUNDEM MADDELERI

1.

Acils, Yoklama, ............. Zimre Baskanlar Kurulu Baskani ve Kurul
Yazmaninin Secimi, gindem maddelerinin kurula okunmasi, glindeme
eklenecek maddelerin tespiti ve gortsilmesi,

20../20.. Egitim-Ogretim Yil'nin genel degerlendirmesinin yapilmasi,
egitim-6gretim yili boyunca alinan zimre kararlarinin ve 6gretim
programlarinin uygulama sonuclarinin degerlendirilmesine iliskin
gorusmeler,

20../20.. Egitim-Ogretim Yil'nda basariyi arttirici calismalarin
belirlenmesine yonelik gorismeler,

Okulun 06zellik arz eden durumlarinin saptanmasi, basarisizlik
nedenlerinin tespiti ve basariyi artirma adina yapilacak calismalara
iliskin goriismeler,

Derslerin islenmesi slirecinde birlik ve uyum saglanmasina, zimreler
arasi bilgi akisinin ve koordinasyonun gliclendirilmesine iliskin
gortsmeler,

Ol¢me ve degerlendirmede, sinav usul ve esaslarinda, ortak sinav
uygulamalarinda birlik ve beraberligin saglanmasina iliskin gérismeler,
Ogrenme giicligii ceken dgrencilerin egitiminde gerekli planlamalarin
yapilmasi ve 6gretme stratejileri gelistirilmesine yonelik gériismeler,
Ders araglarindan, laboratuvar, spor salonu, kitliphane, vb. okul ve
cevre imkanlarindan bir program cergevesinde planli bir sekilde
yararlanilmasina iliskin gorismeler,

Dilek ve temenniler, Kapanis.
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ORNEK-5
........................ iLCESI
20../20..EGITIM-OGRETIM YILI
..... SINIF OKUL ZUMRE BASKANLARI SENE BASI TOPLANTISI (iLCE ZUMRESI)

TOPLANTI TARIHI veeeef-./20..

TOPLANTI YERI

GUNDEM MADDELERI

1. Acilis, Yoklama, ............. Ilge Zimre Baskani ve Kurul Yazmaninin Segimi,
gindem maddelerinin kurula okunmasi, giindeme eklenecek maddelerin
tespiti ve gorusilmesi,

2. 20../20..Egitim-Ogretim Yil'nin genel degerlendirmesinin yapilmasi, egitim-
ogretim yili boyunca alinan ziimre kararlarinin ve uygulama sonuglarinin
degerlendirilmesine iliskin gérismeler,

3. . ilgesinin zimre bazinda basari analizinin yapilmasi, basari-
basarisizlik nedenlerinin ortaya konmasi ve basarilyi arttirmaya yonelik
somut stratejiler belirlenmesine yonelik goriismeler ve 20../20.. Egitim-
Ogretim Yil'nda basariyr arttirici calismalarin  belirlenmesine yénelik
gortsmeler,

4. Ogretim programlarinda olusan muhtemel degisikliklerin  gdzden
gecirilmesi, programlarinin uygulanmasinda karsilagilan guglikler ve bu
glcliklerin giderilmesine yonelik gbrismeler,

5. llgenin dzellik arz eden durumlarinin saptanmasi ve ilcede basariyi artirma
adina yapilacak ¢alismalarin belirlenmesine iliskin goriismeler,

6. Zimre 6gretmenlerinin egitim ihtiyacinin (hizmetici egitim) belirlenmesine
yonelik goriismeler,

7. Egitim-6gretim sirecinde ilge bazh birlik ve koordinasyonun saglanmasi,
zimre arasinda bilgi akisinin saglanmasi ve iletisim agi olusturulmasina
iliskin gorismeler,

8. Olgme ve degerlendirmede, sinav usul ve esaslarinda, ortak sinav
uygulamalarinda birlik ve beraberligin saglanmasina iliskin gérismeler,

9. EBA kullanimi, akill tahta kullanimi, bilim ve teknolojideki gelismelerin
derslere yansitilmasina yonelik goriismeler,

10. .... Sinif seviyesinde yapilabilecek sosyal, kiltlrel, sportif etkinliklerin
belirlenmesine yonelik gorismeler,

11. Yeni yayinlar, teknolojik gelismeler vb. ile egitim ve 6gretim alanindaki yeni
gelismelerin degerlendirilmesine yonelik goriismeler,

12. Ogrenme giicligli ceken ogrencilerin  bireysel egitimlerine iliskin
gorismeler,

13. Ornek galismalarin paylasiimasi ve ideal yéntemlerin bulunmasina y&nelik
gorismeler,

14. Dilek ve temenniler, kapanis.

<
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ORNEK-6

T.C.
KIRSEHIR VALILIiGi
.............. ilkokulu Mudirlagii
weef e/ 20..
Konu: 20..-20.. Egitim- Ogretim yili 1. dénem 1. okul Rehberlik ve Psikolojik
Danisma hizmetleri yliritme komisyonu toplantisi.

Gilindem:

1- Acihs konusmasi-yoklama,

2- Resmi Gazetede yayinlanan 10Kasim 2017 giin ve 30236 sayil Milli Egitim
Bakanligi Rehberlik Hizmetleri Yonetmeliginin okul rehberlik ve psikolojik
danisma hizmetleri yliritme komisyonunu ve sinif rehber 6gretmenlerini
ilgilendiren boélimlerinin okunmasi,

3- 20..-20.. egitim-6gretim yili rehberlik ve psikolojik danisma faaliyetlerinin
degerlendirilmesi,

4- Okul cerceve planinin incelenmesi ve sene igerisinde yapilacak rehberlik ve
psikolojik danisma faaliyetlerinin goriistlmesi,

5- Siddetin 6nlenmesi, okul basarisinin artirilmasi, okul 6grenci temsilcisi
sec¢imi, velilerle yapilacak gakismalar ve rehberlik servisinin 6nculiigiinde
yapilabilecek sosyal faaliyetler konularinda gorus alisverisinin yapilmasi,

6- Dilek ve temenniler.

................................ iLKOKULU OGRETMENLERINE;

Asagida isimleri yazil 6gretmenlerin ...... - e egitim- 6gretim yilh 1.
donem 1. okul rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri ylritme komisyonu
toplantising ......cceeeeeeneee. glnd saat ........"da yukaridaki glindem maddelerini
gorismek tizere okul mudirinin odasinda hazir bulunmalarini rica ederim.

AD- SOYAD SINIF iMZA
Mudur Yardimcisi
Rehber Ogretmen

1/C

2/C

3/C

4/B

Okul Aile Birligi Temsilcisi
Okul Ogrenci Temsilcisi

Okul Miiduri
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ORNEK-7
OKUL MUDURUNUN DERS DENETiMi VE OGRETMENi DEGERLENDIRME
FORMU
Ogretmenin Adi :
Denetim Tarihi
Dersin adi

I SINIF iCi UYGULAMALAR BAKIMINDAN

Cok lyi
Yeterli
eterli degil

elistirilmeli
Zayif

Dersligin temizligi, tertip ve dizeni

Yapilan etkinlik tlrtine uygun olarak
dersligin diizenlenmesi, derse hazirlanmasi

Derse ve konuya uygun ders arag ve
gereglerinin hazir bulundurulmasi

Dershanede zorunlu ders araglarinin
bulundurulmasi, 6grenci etkinliklerinin
dershanede sergilenmesi

OGRENME ORTAMI

Ogretmenin ‘sinif ydnetimi’ becerisi

Dershanede egitim teknolojilerini Uist
diizeyde kullanmasi

Derse hazirlikli gelmesi ve derse/konuya
uygun teknolojik araglari kullanmasi

Derse, 6grencilerin 6n 6grenmelerini test
etme, konuya dikkat cekme ve gidileme
etkinlikleri ile baslamasi

Dersin hedeflerini aciklamasi ve 6grencileri
derse/etkinlige katma galismasi

Derslerin islenisine uygun 6gretim yontem

o

ve tekniklerini yerinde ve zamaninda etkili
kullanarak 6grencilerde 6grenme istegini

o

EGIiTiM OGRETIM

saglamasi

Derste zaman yonetimi konusundaki
basarisi

Ders icinde 6lgme ve degerlendirme
etkinliklerine yer vermesi

Bireysel farkliliklari dikkate alarak egitim
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Kirsehir

planlamasi yapmasi ve uygulamasi

Derste egitim teknolojilerini kullanmasi ve
kilavuz kitaptan yararlanmasi

Derse ilgisiz veya dersi saboteye meyilli
ogrencileri derse katma gayreti ve basarisi

Derste beden dilini/ses tonunu etkili
kullanmasi ve sinifta ders araglarini (tahta,
projeksiyon bilgisayar vb.) etkili kullanmasi,
sinifta mekan etkili kullanmasi

FORMASYON

Yillik ¢calisma programi, yillik ve ders
planlari hazirlamasi

Ogrencilere sorumluluk ve grup duygusu
kazandirmasi

Ogrencilerin soru ve sorunlarini etkili
dinleme ve ¢d6zimine iliskin tutum ve
davranislari

Ogrencilerin arastirma ve bilgiye ulasma
becerilerini gelistirmesi

Sevgiye dayali sinif disiplini saglamasi

Olumsuz 6grenci davranislarinda sireci
yonetmedeki basarisi

Olgme ve degerlendirmeyi akademik veriler
ve mevzuata uygun yapmasi

Okuttugu dersin 6gretim programini
bulundurma ve programa hakimiyeti

Gorev aldigi kurul ve komisyonlarda amaca
uygun calismalar yapmasi

. MESLEKi VE KiSISEL NiTELIKLER BAKIMINDAN

MESLEKI NIiTELIKLER

Sinifi/dersi ile ilgili defter, kayit ve dosyalari
tutma, izleme ve degerlendirmesi

Ogrencilere okuma zevki/aliskanlig
kazandirma, Turkceyi etkili ve dogru
bicimde kullanma ve kullandirmasi

Torenler ve mesleki toplantilara katilma ve
ornek davranislar gostermesi

Sosyal etkinlikler ve sinif rehberligindeki

sorumluluklarini yerine getirmesi
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Velilerle olumlu iliskiler gelistirmesi, aile

egitimine katkida bulunmasi ve veliyi egitim
surecine katmasi

Zimre 6gretmenleri ile ishirligi yapmasi ve
zimre kararlarina uymasi

Ogretmenler, sube ve ziimre 6gretmenler
kurulu vb. resmi toplantilara katilmasi,
alinan kararlara uymasi

Cevreyi tanimasi, cevre olanaklarindan
yararlanmasi

Gorevinde veli, yonetici ve diger
ogretmenlerle is birligi yapmasi

Verilen gorevleri yapmada istekli olmasi

Guncel mesleki eserleri takip etmesi,
mevzuati izleme/uygulamadaki basarisi

Meslegine saygi duyma, 0Ogrencilerine
ornek olma, tutum, davranis ve
goriinlisuyle meslegi temsil etmesi

Ogrencileri, okulu, egitimi ve 6gretmenligi
sevmesi

KiSISEL NITELIKLER

Kendini vyetistirme ve vyenilikleri takip
etmesi

Okulun gelistirilmesinde ekibin bir parcasi
olarak davranmasi, okul gelistirme
surecinde yapilacak ¢alismalara istekli

katilmasi

Diisiinceler:

Okul Mudurd




ORTAOKULLAR-IMAM
HATIP ORTAOKULLARI OKUL
YILLIK CALISMA PLANI

V/NN

QOKUL TASITI
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VIII-ORTAOKULLAR-IMAM HATIP ORTAOKULLARI YILLIK GALISMA PLANI

OGRETMENLERIN MESLEKI
CALISMALARI

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde-38

EYLUL
YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI
Eylul ayinin ilk is

glnlnden derslerin
baslangic tarihine
kadar gecen siirede

SENE BASI OGRETMENLER
KURULU(ORNEK 1)

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 34
Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi-
Madde 9

Eyltl ayinin ilk is glinG

OKULLARDA YAPILMASI
GEREKEN PLANLAR (ORNEK 2)

ilgili Mevzuatlar

Sene basi

UNITELENDIRILMIS YILLIK
PLANLARIN ONAYLANMASI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim ve Ogretim
Calismalarinin Planli
Yiritilmesine iliskin
Yonerge Madde 10-11

Hazirlanan plan okul
muduriine 6gretim
yilinin baslamasindan
itibaren 15 giin icinde
onaylattirilir.

OGRETMENLER GUNU
KUTLAMA KURULUNUN
OLUSTURULMASI

Milli Egitim Bakanlig
Ogretmenler Giini
kutlama Yonetmeligi
Madde 10

Mddirin baskanliginda
bir mudur yardimcisi,
ogretmenler kurulu
tarafindan segilen bir
o0gretmen ile okul aile
birligi baskanindan
olusur.

OGRETMENLER KURULUNDA
SINIF REHBER
OGRETMENLERININ
BELIRLENMESI

Milli Egitim Bakanlig
Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi Madde 31

Sene basi 6gretmenler
kurulu toplantisinda

OGRETMENLER KURULUNDA
OGRENCI KULUBU
DANISMAN OGRETMENLERIN
BELIRLENMESi

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde6

Sene basi 6gretmenler
kurulu toplantisinda

OGRENCI KULUBU
DANISMAN OGRETMENLERIN
E-OKUL SISTEMINDE YER
ALAN SOSYAL ETKINLIK
MODULUNE iSLENMESi

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Maddeb

Eylil ayiicerisinde

<
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OGRETMENLER KURULUNDA
OGRENCi KULUPLERININ
BELIRLENMESI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde8

Sene basl 6gretmenler
kurulu toplantisinda

OGRETMENLER KURULUNCA
INTERNET SITESI YAYIN
EKiBININ BELIRLENMESI

Milli Egitim Bakanhgi
Okul internet Siteleri
Yonergesi Madde- 7

Sene basinda yapilan
ogretmenler kurulunda
belirlenir.

OGRETMENLER KURULUNDA
ANILACAK YA DA
KUTLANACAK BELIRLI GUN VE
HAFTALARIN BELIRLENMESi

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde 18

Sene basl 6gretmenler
kurulunda belirlenir

OGRETMENLER KURULUNCA
OGRENCIi DAVRANISLARI
DEGERLENDIRME
KURULUNUN KURULUSU

Milli Egitim Bakanhgi
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 57

Eylul ayi

EGITIM KURUMU SINIF/ALAN
ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 12

Ders yili baslamadan
once, ikinci donem
basinda ders yil
sonunda, Kasim ve
Nisan aylariicinde

EGITIM KURUMU SINIF/ALAN
ZUMRE BASKANLARI KURULU

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 13

Ders yili baslamadan
once, ikinci donem
basinda ders yil
sonunda

ILGE SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 14

Eylil ayinin dordinci is
gintinde(il/ilce Milli
Egitim MUdUrluga
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanligi
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 15

Eylil ayinin besinci is
giintinde(il Milli Egitim
Midarlaga
Koordinesinde)

DESTEKLEME VE YETISTIRME
KURSLARININ PLANLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Orgiin ve Yaygin Egitimi
Destekleme ve
Yetistirme Kurslari
Yonergesi Madde 5

Eylil ayi icerisinde

AYLIK KARSILIGI DERS
SAATINI
DOLDURAMAYANLAR iLE
DAGITILAMAYAN ALAN
DERSLERININ MILLi EGIiTiM
MUDURLUGUNE YAZILI

Milli Egitim Bakanhgi
Yonetici ve
Ogretmenlerin Ders ve
Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar Madde -20

Ders dagitimi
yapildiktan sonra 15
glin icerisinde
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OLARAK BIiLDIRILMESI

15 TEMMUZ DEMOKRASI VE

MiLLi BiRLIK GUNU

Milli Egitim Bakanhgi
Sosyal Etkinlikler
Yonetmeligi Belirli Glin
ve Haftalar Cizelgesi

Ders yilinin basladigl
ikinci haftasi icerisinde
anma programlari
uygulanir

OGRENCi KULUPLERINE
OGRENCI SECiMi

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde-15

Sinif rehber 6gretmeni
tarafindan 6grenci
kulliplerine katilacak
ogrencilerin
belirlenmesi

OGRENCI KULUPLERINE

SEGILEN OGRENCILERIN E

OKUL SOSYAL ETKINLIK
MODULUNE iSLENMESi

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde 15

Eylll ayi icerisinde

REHBERLIK HiZMETLERI
YURUTME KOMIiSYONU
TOPLANTISI

Milli Egitim Bakanligi
Rehberlik hizmetleri
yonetmeligi Madde 29

Birinci donem basinda

UCRET ONAYININ ALINMASI

Milli Egitim Bakanlig
Yonetici ve
Ogretmenlerin Ders ve
Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar

EGITIM KURUMU SOSYAL
ETKINLIKLER YILLIK CALISMA
PLANININ HAZIRLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Sosyal Etkinlikler
Yonetmeligi Madde -14

Eylil ayi icerisinde(Ek-
7/a)

DERS DISI EGITIM

CALISMALARININ ONAYA
SUNULMASI(beden egitimi,
izcilik, satrang, halkoyunlari

vs.)

Milli Egitim Bakanhgi
Yonetici ve
Ogretmenlerin Ders ve
Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar -Madde 17

Calismanin
baslamasindan 6nce

SAGLIKLA iLGiLi FiziKSEL

UYGUNLUK OLGUMLERININ

YAPILMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghgl hizmetleri is
Birligi protokolii ve
Okulda sagligin
Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi
Uygulama kilavuzu

Her sene 15 Eylll-15
Ekim ve 15 Nisan-15
Mayis aylari arasinda

OGRENCI PROJE

ODEVLERININ VERILMESi

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde -20

Her ders yilinda
ogrenciler en az bir
dersten proje
hazirlama goérevini
yerine getirirler.
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MiLLI EGITIM MUDURLUGU K]rsehlr
OGRETMENLER GUNU Milli Egitim Bakanlig Her yil Eylil ayi
KUTLAMA PLAN VE Ogretmenler giinii icerisinde kutlama
PROGRAMININ Kutlama Yonetmeligi faaliyetlerinin plan ve

HAZIRLANMASI

Madde 11

programlari hazirlanir.

ELEKTRIK TESISATI ISITMA VE SOGUTMA SISTEMLERININ BACALARIN, YANGIN
SISTEMLERININ KONTROLLERININ VE BAKIM ONARIMLARININ YAPILMASI

EKiM

NORM GUNCELLEME

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari
Yonetici ve
Ogretmenlerinin Norm
Kadrolarina iliskin
Yonetmelik Madde-22-
24-26

Degisiklige konu olan
egitim kurumlarinin
norm kadro sayilari
ekim ayinda yeniden
belirlenir.

OKUL AIiLE BiRLiGi GENEL
KURULUNUN TOPLANMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Okul Aile- Birligi
Yonetmeligi Madde9

Her yil en gec¢ ekim
ayinin sonuna kadar

SAGLIKLA iLGILi FiZIKSEL
UYGUNLUK OLGUMLERININ
YAPILMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghgr hizmetleri is
Birligi protokoli ve
Okulda sagligin
Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi
Uygulama Kilavuzu

Her sene 15Eylul-15
Ekim ve 15 Nisan-15
Mayis aylari arasinda
okul bilgi sistemindeki
saglkla ilgili fiziksel
uygunluk karnesi
moddline fiziksel
uygunluk olgtimleri
girilir.

KORUYUCU GUVENLIK OZEL
TALIMATININ HAZIRLANMASI

Milli Egitim Bakanlig
‘nin 28.12.1998 tarih ve
2844 sayili Koruyucu
Giivenlik Ozel Talimati

Sondirme ekibi,
Kurtarma ekibi,
Koruma ekibi,ilk
yardimekibi, teskil
edilir. Yangin Yonergesi
talimati hazirlanir.

SiVIL SAVUNMA
PLANLARININ YENILENMESI

Sivil Savunma
Yonetmeligi -Madde 16

CUMHURIYET BAYRAMI
TORENLERI

Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Glnleri,
Atatirk Gunleri ve
Tarihi Gunlerde
Yapilacak Toren ve
Kutlamalar Yonetmeligi
MADDE:4

29 Ekim gln( toren
yapilir

DUNYA AFET VE AZALTMA

Milli Egitim Bakanhgi
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GUNU’NUN KUTLANMASI

Egitim kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi

13 Ekim giind kutlanir

KASIM

OGRETMENLERIN
PERFORMANSINI ARTTIRMAK
AMACIYLA HER OGRETIM
YILINDA EN AZ BiR DEFA
DERSLERIN iZLENMESi VE
REHBERLIKTE BULUNULMASI
(ORNEK 3)

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi

Her 6gretim yilinda en
az bir defa
o0gretmenlerin dersi
izlenir ve rehberlikte
bulunulur.

ATATURK HAFTASI
ETKINLIKLERI

Milli Egitim Bakanlig
Sosyal Etkinlikler
Yonetmeligi Madde-18
Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Gunleri,
Atatlrk Gunleri ve
Tarihi Glinlerde
Yapilacak Toren ve
Kutlamalar Yonetmeligi
Madde:8

Milli Egitim Bakanlig
Bayrak Torenleri
Yonergesi Madde 9

10-16 Kasim

OGRETMENLERIN MESLEKI
CALISMALARI

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi

Kasim ayinda yapilacak
ara tatilde

Milli Egitim Bakanlig
Sosyal Etkinlikler
Yonetmeligi Madde 18

24 Kasim gliniind igine
alan hafta boyunca

KUTLAMA PROGRAMLARININ
DEGERLENDIRME RAPORLARI

Ogretmenler Giini
Kutlama Yonetmeligi -
Madde 11

OGRETMENLER GUNU Milli Egitim Bakanlig gergeklestirilir.
KUTLAMASI sy -
Ogretmenler Glnd
Kutlama Yonetmeligi -
Madde 5
Ogretmenler giinii
toérenlerini izleyen 15
OERETMENLER GUND Milli Egitim Bakanlig glin icinde

degerlendirme
raporlari ilge kutlama
kurullarina gonderilir.
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ARALIK
DEVAMSIZLIK I(\)/Iklltljlk-jEf::t;rs? \I/Sjkanllgl l(g:eiterrr:jzllkte belirtilen
MFKTUPITARINI.N ilkégretim Kurumlari
GONDERILMESI .. .
Yonetmeligi
Tasinir kayit
yetkililerinin
gorevlerinden
TASINIR SAYIMININ Tasinir mal Yonetmeligi | 2Y"'malarnda,
YAPILMAS| “Madde 32 viisonlarinda ve
harcama yetkilisinin
gerekli gordigi durum
ve zamanlarda sayimi
yapilir.
iLGILI DEFTERLER KAPATILACAK, YENI YIL ACILISLARI YAPILACAK
OCAK
Milli Egitim Bakanhgi
NOT CIZELGELERININ Okul Oncesi ve Dénem sonlarinda
HAZIRLANMASI ilkégretim Kurumlari

Yonetmeligi Madde -20
Milli Egitim Bakanlig
Yonetici ve Ocak ayi icerisinde
Ogretmenlerin Ders ve
Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar
Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve Dénem sonlarinda
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde-20
SUBAT

UCRETLERIN HAZIRLANMASI
VE ONAYLARIN ALINMASI

KARNE, TAKDIR, TESEKKUR VE
IFTIHAR BELGELERININ
HAZIRLANMASI

ikinci dénemin ilk
haftasinda 6grencilere

Milli Egitim Bakanlig duyurulur, Subat ay

BiR SONRAKI EGITIM- Okul Oncesi ve . : )
OGRETIM YILI SECMELI DERS | ilkdgretim Kurumlari | <nde e-okul sistemine
SECIMI Yénetmeligi Islenerek Kitap Secim
modauline kitap ihtiyag
sayisi girilir.
Milli Egitim Bakanhgi
BERETMENLER KURULU Egitim Ku'ruI"Iarl ve ‘ Ik|nC| dénemin ilk is
Zimreleri Yonergesi glinlinde
Madde -9
EGITIM KURUMU SINIF/ALAN | Milli Egitim Bakanhg Ogretmenler kurul

ZUMRELERI Egitim Kurullari ve toplantilarini takip
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EGITIiM MUDURLUGU

Zimreleri Yonergesi
Madde -12

eden is giniinde

EGITIM KURUMU SINIF/ALAN
ZUMRE BASKANLARI KURULU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi
Madde -13

Egitim kurumu
sinif/alan zimreleri
toplantilarini takip
eden isglinlinde

ILCE SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi
Madde -14

ikinci dénemin
dordiinci is
giintinde(il/ilge Milli
Egitim Midirligi
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi
Madde -15

ikinci ddnemin besinci
is giintinde(il Milli
Egitim Madarlagi
Koordinesinde)

REHBERLIK HiZMETLERI
YURUTME KOMISYONUNU
TOPLANTISI

Milli Egitim Bakanhgi
Rehberlik hizmetleri
yonetmeligi Madde -29

ikinci ddnem basinda

MART

OGRETMENLERIN
DERSLERININ iZLENMESi

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi

Her dénemde en az bir
defa

ORMAN HAFTASINDA
AGACLANDIRMA
CALISMALARI PLANLAMAK

Milli Egitim Bakanlig
Egitim kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi

21-26 Mart

NiSAN

OGRETMENLERIN MESLEKI
CALISMALARI

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde -38

Nisan ayinda yapilacak
ara tatilde

PROJE ODEVLERININ TESLIM
ALINMASI

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi

ilgili ders 6gretmeni
tarafindan alinir ve e
okul bilgi sistemine
teslim edildi tarihi
yazilarak kaydedilir.

SAGLIKLA iLGILI FiZiKSEL
UYGUNLUK OLCUMLERININ
YAPILMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghgl hizmetleri is
Birligi protokoli ve
Okulda saghgin
Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi

Her sene 15Eylul-15
Ekim ve 15 Nisan-15
Mayis aylari arasinda e
okul bilgi sistemindeki
saghkla ilgili fiziksel
uygunluk karnesi
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Uygulama kilavuzu

moddline fiziksel
uygunluk ol¢timleri
girilir.

MAYIS

ATATURK’U ANMA GENCLIK
VE SPOR BAYRAMININ
KUTLANMASI

Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Glnleri,
Atatirk Gunleri ve
Tarihi Gunlerde
Yapilacak Toren ve
Kutlamalar Yonetmeligi
MADDE:6

Kutlama komitelerince
hazirlanan programda
yer alan faaliyetler
uygulanir.

VELI TOPLANTISI YAPILMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi

Do6nem sonunda

HAZIiRAN

OGRETMENLER KURULU

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde -9

Ders yili bitimini takip
eden haftanin ilk is
glnilinde

OGRETMENLERIN MESLEKI
CALISMALARI

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 38

Derslerin kesimi
tarihinden Temmuz
ayinin ilk is glintine
kadar

ILGE SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde -14

Ders yilinin bitimini
takip eden haftanin
dordinci is
gintnde(il/ilce Milli
Egitim MUdUrlugi
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi
Madde -15

Ders yilinin bitimini
takip eden haftanin son
is giintinde(il Milli
Egitim Mudurligi
Koordinesinde)

REHBERLIK HiZMETLERI
YURUTME KOMIiSYONUNU
TOPLANTISI

Milli Egitim Bakanhgi
Rehberlik hizmetleri
yonetmeligi Madde 29

Ders yili sonunda

SINAV SONUCLARININ DEGERLENDIRILMESi

OGRENCILERE MESLEKi REHBERLIK FAALIYETLERI PLANLMASI YAPILMASI

DERS KESIM RAPORLARI,

‘ Milli Egitim Bakanhgi




Kirsehir

MiLLI

EGIiTIiM MUDURLUGU

SINIF REHBERLIK VE SOSYAL
KULUP FAALIYET RAPORLARI

Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlar
Yonetmeligi

TEMMUZ

KUCUK TAMIRATLARIN YAPILMASI

TERCiIH DANISMANLIGI FAALIYETLERININ PLANLANMASI

ELEKTRIK TESISATI ISITMA VE SOGUTMA SISTEMLERININ BACALARIN, YANGIN
SISTEMLERININ KONTROLLERININ VE BAKIM ONARIMLARININ YAPILMASI

AGUSTOS

OKUL SERVIS ARACLARININ
BELIRLENMESI

Okul Servis Araglari
Yonetmeligi ve Okul
Servis Araglarinin
Calistiriimasina iliskin
Usul ve Esaslar

Ders yili baslamadan
once

PERSONELIN iS BOLUMUNUN
YAPILARAK YAZILI OLARAK
BILDIRILMESI

Milli Egitim Bakanlig
Okul Oncesi ve
ilkégretim Kurumlar
Yonetmeligi

Ogretim yili
baslamadan dnce




MiLLi EGiITIiM MUDURLUGU K]l’sehil'

ORNEK-1
.................... EGIiTiM OGRETIM YILI
.................. ORTAOKULU MUDURLUGU
SENE BASI OGRETMENLER KURULU TOPLANTISI
Toplanti No Toplanti Yeri Toplanti Tarihi Toplanti Saati

GUNDEM MADDELERI
1. Agcihs ve yoklama

e Saygi durusu ve istiklal marsi

e Glindem maddelerinin ve baslklarin okunmasi,

e Toplanti yazmanlarinin segimi,

e Personelin tanistiriimasi. (Okula yeni gelen-giden-emekli olan
personellerle ilgili bilgi verme)

e Mesleki calisma programi/takvimi hakkinda bilgilendirme.

e Yillik calisma (is ginti) takvimi hakkinda bilgi verme.

2. 20...-20... Egitim-Ogretim Yilinin degerlendirilmesi

e Akademik basari yoniinden,

e Sosyal faaliyetler yoniinden,

e Rehberlik faaliyetleri yoninden,

e s Sagligi ve giivenligi yoniinden,

e Ogrenci velileri ve yasanan sorunlar yéniinden,
e Ogrenci davranislari ydniinden,

3. Ogretmenlerle ilgili hususlarin gériisiilmesi

e Mevzuat degisiklikleri ile Tebligler dergisi ve resmi yazilarin
incelenmesi,

e Rapor, izin, ayakta tedavi islemleri,

e Nobet gorevlerinin gorusilmesi,

e Nobet, Kurs, Egzersiz ve Ders defterleri islenmesi,

e Atama ve hizmet ici egitim basvurulari ile onaylari,

e MEBBIS bilgileri ve 6zliik haklari (derece-kademe, ek ders, maas)

e idarenin verdigi gdrevlerin zamaninda yapilmasi,

e Denetim ve rehberlik calismalari,

e Bayrak torenleri basta olmak tizere her tiirli anma ve kutlama
torenlerinde uyulacak esaslarin goriistlmesi,

e Personel kilik-kiyafet yonetmeliginin incelenmesi
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e 20..-20.. Egitim-Ogretim yili igin olusturulacak kurul/komisyonlara tye
secimleri

e Sinif rehber 6gretmen dagilimi ve gorevlerinin gérisilmesi

e isSaglig ve Guvenligi hususlarin gériisiilmesi ve ekip listelerinin
hazirlanmasi

4. Ders islemleri ile ilgili esaslarin gorisiilmesi

e Zumre Ogretmenler Kurulu toplantilarinin planlanmasi

e Sube Ogretmenler Kurulu toplantilarinin planlanmasi

e Dersyil, ders siiresi ve zaman ¢izelgesinin agiklanmasi

e Ders dagilimi ve haftalik ders programi hususlarinin goérisilmesi

e Secmeli dersler hakkinda bilgi verilmesi,

e Yillik ve glnlik planlar ile Bireysellestirilmis Egitim Programlarinin
gorisulmesi

e Atatiurkcllukle ilgili konularin islenisi ile 6gretim programlarinin
uygulanmasina yonelik hususlarin gortsilmesi

e Ders kitaplari, egitim araci ve bireysel 6grenme materyallerinin
goristlmesi

e Konularin islenisinde uygulanacak 6gretim yontem ve tekniklerinin
goristlmesi

e Destekleme ve Yetistirme Kurslarinin goriistilmesi,

5. Ogrencileri ilgilendiren hususlarin goriisiilmesi

e Olgme degerlendirme, sinavlar ve sinav sonuglarinin duyurulmasi
hakkinda genel bilgilerin verilmesi

e E-okul uygulamalari (Devamsizlik girisleri, 6grenci dosyalarinin
tutulmasi vb.)

e Ogrenci devam-devamsizlik, izin, faaliyet, sevk ve rapor durumlari

e Basariyr artirmak icin yapilacak calismalarin goristlmesi

e  Okul Aile Birligi olusumu ve veli toplantilarinin planlanmasi

e Ogrenci kiyafetleriyle ilgili uygulanacak ortak esaslarin tespit edilmesi

e  Okul demirbaslari ve ortak kullanim alanlari ile okul, sinif ve cevrenin
korunmasi, bakimi, temiz tutulmasi ve tasarruf tedbirlerinin
gorisulmesi

e Ogrenci saghgi ve okul giivenligi hususlarinin gériisiilmesi

e Ogrenci davranis degerlendirme kurulu ¢alismalari hakkinda bilgi
verilmesi,

e Tasimal Egitim ve uygulamalar hakkinda goriisilmesi
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6. Sosyal Etkinlikler Yonetmenligine gére yapilacak ¢alisma esaslarinin

goriisiilmesi

e Sosyal Etkinlik Modili hakkinda bilgi verilmesi

e 20../20.. Egitim Ogretim déneminde okulumuzda agilacak kuliiplerin
belirlenmesi ve danisman 6gretmenlerin segimi ile gorevleri

e Sosyal Etkinlikler Kurulunun olusturulmasi ve gérev esaslarinin
belirlenmesi (Sos. Etk. Yon. Mad:6), (1 midir yardimcisi, 3 68retmen, 2
ogrenci ve 1 veli)

e Belirli glin ve haftalarin belirlenmesi

e Yilicinde yapilacak bilimsel, sosyal, klltirel, sanatsal ve sportif
etkinlikler ile gezi ve yarismalarin planlanmasi, bilgilendirme,

7. Ogrenci rehberlik hizmetleri yapilacak ¢alisma esaslarinin goriisiilmesi

e Rehberlik gcerceve planinin hazirlanmasi

o Rehberlik hizmetleri yiritme komisyonunun ¢alisma esaslari hakkinda
bilgi verilmesi,

e Kaynastirma Bitinlestirme — Destek Egitim Odasi Yoluyla Egitim
uygulamalari

8. Ders disi egitim ve 6gretim faaliyetlerinin goriisilmesi

e Egzersiz&kurs galismalari
e Proje ¢calismalari (Degerler egitimi, beyaz bayrak, beslenme dostu okul,
TUBITAK, yerel projeler)
9. Diger Hususlar

e idari Personel arasindaki gérev dagilimi hakkinda bilgilendirme
yapilmasi.
e Okul/Kurum Kaltiira olusturulmasi ¢calismalari,

10. Dilek ve temenniler, kapanis.
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10.

ORNEK-2
OKULLARDA YAPILMASI GEREKEN PLANLAR

Okul Stratejik Plan (2019-2023 )- (Ayrica stratejik plana uyumlu her yil icin
“Stratejik Eylem Plan1” Hazirlanir ve yilsonunda raporu olusturulur, okulda
dosyalanir.)

Okul Saghgi Plani— (Yillik plan yapilir ve yilsonunda raporu olusturulur ve
okulda saklanir. Yillik denetimlerde istenir.)

Sivil Savunma / Tedbirler Plani (Personel ve 6grenci sayisi 200 ve Uzeri
olanlar “Sivil Savunma Plan1”200’den az olan kurumlar ise “Tedbirler Plani”
hazirlar. Sivil savunma plani 5 yillik siire igin hazirlanir, ancak her yil gézden
gecirilerek giincellenir. Plani Okul Midiiri, ilce MEM Midiri ve il MEM
Mudurd onaylar.)

Sabotajlara Karsi Koruma Plani (Koruma plani, 88/13543 sayili ve 92/2859
sayill degisiklik yapilan Sabotajlara Karsi Koruma Yonetmeliginin ilgili
hikiimlerine gore hazirlanir, mutlaka olmalidir, teftislerde mutlaka
istenmektedir.)

Okul /Pansiyon Tahliye Plani(Her okul mutlaka yapmalidir ve tim
personelin-6grencilerin gérecegi yerlere/katlara asilmalidir, her yil gozden
gegirilerek gilincellenmelidir.)

Yangin Onleme ve Séndiirme i¢ Diizenleme Talimati (Milli Egitim Bakanhg
Yangin Onlememe ve Séndiirme Yonergesinin 94. ve 95. maddeleri
geregince hazirlanmasi gereken Yangin Onleme ve Séndiirme Talimatinin {i¢
(3) nisha olarak diuzenlenerek MEM Sivil Savunma birosuna gonderilir.
Genelde -eylil ayi icinde)

ISG Okul Yillik Cahsma Plani (Mutlaka olmali, yilsonunda kurum
degerlendirme formu dizenlenir.)

Acil Durum Eylem Plani (Okulu Mudurliklerinin bulunduklari adresinde
olusabilecek insan saghgini, calisma sartlarini ve maddi varliklarini olumsuz
etkileyebilecek boyuttaki tehlikelerde nasil hareket edilecegini, alinacak
tedbirleri ve miidahale ekiplerini belirlemek amaci ile hazirlanir.)

Okul Brifing Dosyasi (Brifing dosyasinda belli bir sablon kullanilarak
okulunkisaca, 6zet olarak tanitimi yapilir. Mutlaka olmalidir)

Egitim Kurumu Sosyal Etkinlikler Yilik Calisma Plani (Sosyal etkinlikler
kurulu tarafindan eylil ayinda planlanarak midiriin onayindan sonra

uygulanmaya baslanir. Yilsonunda planin raporu olusturulur.)




MiLLi EGiITIiM MUDURLUGU Klrsehir

11. Mesleki ve Teknik Egitim Tanitim ve Yoéneltme Eylem Plani(Son sinif
ogrencilerinin lise se¢imi ve meslekleri tanimalarina yonelik yapilan bir
plandir. Rehberlik servisi tarafindan (is birligi) yapilmasi ve takip edilmesi
uygundur. Planin bazi bélimleri ilge MEM’ler tarafindan da yapilan genel
mesleki tanitim ve yéneltme eylem planina uygun olmaldir. ilge MEM
Eylem plani g6z 6ninde bulundurulmalidir.)

12. Degerler Egitimi Yilhk Cahsma Plani(Okul Degerler Egitimi Kurulu
tarafindan planlanarak takibi yapilir. Yilsonunda raporu olusturulur.)

13. Okul Rehberlik (Cergeve) Plani( Okul rehberlik servisi tarafindan planlanir,
RAM’a bir nisha gonderilir. Okuldaki yapilacak tim rehberlik faaliyetlerinin
genel bir planidir.)

14. Psikososyal Koruma, Onleme ve Miidahale Hizmetleri Eylem
Plani(Psikososyal Koruma Kurulu tarafindan planlanarak takibi yapilir.)

15. Egitim Ortaminda Siddetin Onlenmesi ve Azaltilmasi Eylem Plani(Siddeti
Onleme Calisma Ekibi tarafindan, il MEM Eylem planina uygun olarak
planlanir. Rehberlik servisi + Ekip tarafindan takip edilir.)

16. Ogrenci Davranislarini Degerlendirme Kurulu Yillk Calisma Plani(Yine
“ODDK” kurulu tarafindan planlanarak takibi yapilir.)

17. Sinif Rehberlik Planlari(Her sinif igcin sinif 6gretmeni ve rehberlik servisi
tarafindan okul rehberlik gergeve planina uygun olarak yillik ¢alisma plani
yapilir ve sinif 6gretmeni tarafindan rehberlik servisi destekli uygulanir.
Aylik / Donemlik/ Yilsonunda calisma raporu olusturulur.)

18. Krize Miidahale Eylem Plani( Rehberlik Hizmetleri —Psikososyal kapsaminda
yapilan bir plandir, Yine ekip vardir, genel olarak rehberlik servisi +ekip,

planlar ve takip eder.)
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ORNEK-3

Degerlendiricinin
Adi Soyadi

T.C. Kimlik Numarasi

Okulu/Kurumu

Gorevi

Degerlendirilen Adayin

Adi Soyadi

T.C. Kimlik Numarasi

Okulu/Kurumu

Bransi

Degerlendirme

O Birinci Degerlendirme

ikinci Degerlendirme

o Ugiincii
Degerlendirme

Degerlendirme Sonucunda Toplam Ham Puan:

100 Gzerinden degerlendirme puani

Degerlendirme Tarihi

Degerlendiricinin imzasi

KISIM A

Bu kisim rehberlik alant ile rehberlik ve arastirma merkezinde calisan 6zel egitim
alanlari 6gretmenleri harig tim 6gretmenlerin degerlendirilmelerinde
kullanilacaktir.

<
E o
o ) ) S| s o E
MESLEKI OLCUTLER GOSTERGELER Ogretmen; = 5 § = 'r\':
HEIEIN-
0 112 |3 4

Planlari 6grenme
1 |ortamlarim dikkate alarak
hazirlar.

Egitim Ogretimi

A-1
Planlayabilme

= 113
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Kirsehir

Planlari agik ve anlasilirdir.

Planlari 6grencilerin hazir
bulunusluk diizeylerine
gore hazirlar.

Planlari 6grencilerin
bireysel farkhliklarim
gozeterek hazirlar.

Planlari ihtiyaca gore
glnceller.

A-2

Egitim ve Ogretim
Ortamlarini
Dlzenleyebilme

Ogrencilerin bireysel
farkhliklarina uygun
O0grenme ortamlari
olusturur.

Ogrenme ortamlarinda
glvenlige iliskin tedbirleri
alir.

Ogrenme ortamlarini
hedef kazanimlarin
ozelliklerine gore
dizenler.

Ogrenme ortamlarini farkh
duyulara hitap edecek
bicimde dizenler.

10

Ogrenme ortamlarinda
ogrenmeyi destekleyen
teknolojik araglari kullanir.

iletisim
Becerilerini Etkili
Kullanabilme

11

Tirkgeyi kurallarina uygun
akici ve anlasilir bicimde
konusur.

12

Beden dilini, ses tonunu
dogru kullanir.

13

Yonetici ve
meslektaslariyla saghkli
iletisim kurar,

14

Veliyle saglikli iletisim
kurar.

15

Ogrencilerle saghkli
iletisim kurar.

Ogrencileri Hedef
Kazanimlar
Dogrultusunda

16

Ogrencilerin hazir
bulunusluk diizeylerini
belirler.
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Guduleyebilme Ogrencileri, hedef

17 | kazanimlardan haberdar

eder.

Ogrenme siirecinde

18 | 6grencilerin dnceki bilgileri

ile baglantilar kurar.

Her 6grencinin basarma

19 | duygusunu tadacagi

etkinlikler uygular.

Hedef kazanimlara ulasan

Ogrencilerin Ust diizey

20 | beceriler gelistirmesini

saglayacak yontem ve

teknikler kullanir.

Cevresel imkanlari egitim -

O0gretim ortamlarini

diizenlemede destekleyici

unsurlar olarak kullanir.

Cevreyi hedef

kazanimlarin

22 . . .

Cevre Olanaklarini edinilmesinde etkin

Ogrenme Sirecini bicimde kullanir.

A-5 | Destekleyecek Egitim - 6gretimin

Bicimde kalitesini artirmak igin kisi
. 23 L

Kullanabilme kuram kuruluslarla isbirligi

yapar.

Egitim - 6gretim sirecinde

aile katihmim saglar.

Okulun gevresel

25 | olanaklarini gelistirmek

icin calismalar yapar.

Gorev ve sorumluluklarini

zamaninda yerine getirir.

21

24

26

Ders giris-¢ikis saatlerine
uyar.

27

Egitim 6gretim slrecinde
Zamani

A-6 ° ) 28 | zamani etkin ve verimli
Yonetebilme kullanir.

Egitim - 6gretim sirecini
29 | planlarda 6ngordigi
sirede tamamlar.

30 | E8itim - 6gretim
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sireclerinde teknolojiden
faydalanarak zamani etkin
kullanir.

A-7

Ogretim Yéntem
ve Tekniklerini
Etkin Bicimde
Kullanabilme

31

Hedef kazanimlara
ulasmada uygun 6gretim
yontem ve tekniklerini
kullanir.

32

Ogrencilerin gelisim ve
hazir bulunusluk
diizeylerine uygun 6gretim
yontem ve tekniklerini
kullanir.

33

Ogrencilerin bireysel
yeteneklerini
kesfedebilmelerine olanak
saglar.

34

Ogrenme siirecinde giinliik
yasantilardan 6rnekler
sunar.

35

Ogrencilerin yaparak
yasayarak 6grenmelerini
saglar.

A-8

Egitim Ogretim
Sdrecini
Degerlendirebilme

36

Olgme degerlendirme
yontem ve araglarini
O0grenme sireglerine
uygun olarak secer.

37

Olgme degerlendirme
surecini adil ve seffaf
bicimde yaratar.

38

Olgme siirecine iliskin
ogrencilerin kaygilarim
giderici gcalismalar yapar.

39

Sire¢ odakl, tamamlayici
Olgme ve degerlendirme
yontem ve teknikleri
kullanir.

40

Degerlendirme
sonuglarina iliskin
paydaslara dizenli
geribildirimler verir.




Faaliyetlerini ylritirken
o0gretmenler kurulu ve

41 zimre kurul kararlarim
dikkate alir.
Egitim 68retimin
42 kalitesinin artirilmasi igin
projeler Uretir veya
Okulun Egitim projelere katilir.
Ogretim Egitim 6gretimde kalitenin
A-9 | Politikalarina 43 artirilmasi konusunda
Uyum ve Katki meslektaslariyla isbirligi
Saglayabilme yapar.
Egitim 6gretime iliskin iyi
44 | 6rnekleri meslektaslariyla
paylasir.
Egitim 6gretimin
kalitesinin artirilmasinda
45 I
yenilik¢i bir anlayis
sergiler.
16 Cevresine karsi saygili
Ogretmenlik davranislar sergiler.
Mesleginin 47 Mesleki ve kisisel gelisimi
A-10 Gerektirdigi Genel ile ilgili calismalara katilir.
Tutum ve 48 Kilik kiyafetine 6zen
Davranislari gosterir.
Sergileyebilme 49 Cocuk ve insan haklarim

gozetir.
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9. BOLUM

ORTAOGRETIM
KURUMLARI OKUL
YILLIK CALISMA PLANI

V/NN

QKUL TASITI
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MiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

IX-ORTAOGRETIM KURUMLARI YILLIK GALISMA PLANI

EYLUL

YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

ZAMANI

OGRETMENLERIN
MESLEKi CALISMALARI

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 87

Eylul ayinin ilk is
ginidnden derslerin
baslangig tarihine kadar
gecen slirede

DERSLERIN BASLAMA VE
BiTiS SURELERININ
BELIRLENMESI

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde9

Derslerin baslama, bitis
ve Ogle arasi dinlenme
stireleri il calisma
takvimine uygun olarak
okul muduriinin
baskanhginda okulziimre
baskanlarindan olusan
komisyon tarafindan
belirlenir.

SENE BASI OGRETMENLER
KURULU
(ORNEK 1)

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde109
Milli Egitim
BakanhigiEgitim Kurullar
ve Zimreleri Yonergesi
Madde9

Eylal ayininilk is glinG

UNITELENDIRILMIS YILLIK
PLANLARIN
ONAYLANMASI

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
YonetmeligiMadde78
Milli Egitim Bakanlig
Egitim ve Ogretim
Calismalarinin Planli
Yiritilmesine iligkin
Yonerge Madde10-11

Hazirlanan plan okul
midiriine 6gretim
yilinin baslamasindan
itibaren 15 glin iginde
onaylattirilir.

9. SINIFLAR iCiN DERS
SECIMi(OKULUN iLK
HAFTASI)

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Maddel1

Ders yilin ilk haftasi

YENIi KAYIT OLAN
OGRENCI VE VELILERIYLE
“OKUL —OGRENCI-VELI
SOZLESMESI”
iIMZALANMASI

(ORNEK 2)

Milli Egitim Bakanligi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde157

Okul kaydi esnasinda
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Midurun baskanliginda
S s . bir midir yardimcisi,
OGRETMENLER GUNU gﬂjlrl;frilzlrr\?efzk;:ggl dgretmenler kurulu
KUTLAMA KURULUNUN kftlama Vénetmeligi tarafindan secilen bir
OLUSTURULMASI & O0gretmen ile okul aile
Madde 10 N
birligi baskanindan
olusur.
OGRETMENLER
KURULUNDA SINIF Milli Egitim Bakanhgi Sene basi 6gretmenler

REHBER
OGRETMENLERININ
BELIRLENMESi

Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi Madde31

kurulu toplantisinda

OGRETMENLER
KURULUNDA OGRENCI
KULUBU DANISMAN
OGRETMENLERIN
BELIRLENMESi

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde6

Sene basi 6gretmenler
kurulu toplantisinda

OGRENCIi KULUBU
DANISMAN
OGRETMENLERIN E-OKUL
SISTEMINDE YER ALAN
SOSYAL ETKINLIK
MODULUNE iSLENMESi

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde6

Eylul ayiigerisinde

OGRETMENLER
KURULUNDA OGRENCiI
KULUPLERININ
BELIRLENMESI (EK-4)

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde8

Sene basi 6gretmenler
kurulu toplantisinda

OGRETMENLER
KURULUNCA iNTERNET
SITESI YAYIN EKIiBININ
BELIRLENMESi

Milli Egitim Bakanligi Okul
internet Siteleri Yonergesi
Madde 7

Sene basinda yapilan
ogretmenler kurulunda
belirlenir.

OGRETMENLER
KURULUNDA ANILACAK
YA DA KUTLANACAK
BELIRLi GUN VE
HAFTALARIN
BELIRLENMESI  (EK-8)

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde 18

Sene basi 6gretmenler
kurulunda belirlenir

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
TAM GUN TAM YIL
EGITIM UYGULAMASI
KAPSAMINA ALINMA
ISTEGI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 155

Ders kesiminden Eyll
ayinin son is gliintine
kadar




Kirsehir

OGRENCi ODUL VE
DISIPLIN KURULUNUN

Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 185

MiLLIi EGITIM MUDURLUGU
OGRETMENLER R .
KURULUNCA ONUR g/'r't”a' :ggr':trint;EfS:ﬁ;n Eylal ayi
KURULU BASKANININ Yénetmeligi Madde 182
BELIRLENMESI
OGRETMENLER
KURULUNCA OKUL Milli Egitim Bakanhgi Eylul ayi

ODULLENDIRILEBILECEK
DAVRANISLARIN
BELIRLENMESi

Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 161

KURULUSU

OGRETMENLER

KURULUNDA ONUR S e o Ders yili basinda
BELGESI ILE Milli Egitim Bakanligi dgretmenler kurulunda

belirlenir.

EGITIM KURUMU ALAN
ZUMRELERIi(ORNEK 3)

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 111
Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 12

Ders yili baslamadan
once, ikinci ddbnem
basinda ders yil
sonunda, Kasim ve Nisan
aylariiginde

EGITiIM KURUMU ALAN
ZUMRE BASKANLARI
KURULU(ORNEK 4)

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 112
Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi
Madde 13

Ders yili baglamadan
once, ikinci ddbnem
basinda ders yili
sonunda

iLCE SINIF/ALAN
ZUMRELERI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 113
Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi
Madde 14

Eylul ayinin dérdinci is
giintinde(il/ilce Milli
Egitim Mudurlaga
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 114

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 15

Eylul ayinin besinci is
gintinde(il Milli Egitim
Mudarlaga
Koordinesinde)
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DESTEKLEME VE gllliztligmci)ngeusrtIevljeerg\I/Z Eylil ayi icerisinde
YETISTIRME KURSLARININ Yiti tirme Kurslar, VI avtie
PLANLANMASI 3

Yonergesi Madde 5

AYLIK KARSILIGI DERS
SAATINI
DOLDURAMAYANLAR iLE
DAGITILAMAYAN ALAN
DERSLERININ MiLLI
EGITIM MUDURLUGUNE
YAZILI OLARAK
BILDIRILMESI

Milli Egitim Bakanhgi
Yoénetici ve Ogretmenlerin
Ders ve Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar Madde 20

Ders dagitimi yapildiktan
sonra 15 glin icerisinde

SORUMLULUK SINAVLARI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 58

1. Dénemin ilk Haftasin
icerisinde

15 TEMMUZ DEMOKRASI
VE MIiLLI BIRLIK GUNU (EK
8)

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Belirli Glin ve Haftalar
Cizelgesi

Ders yilinin basladigi
ikinci haftasi icerisinde
anma programlari
uygulanir

OGRENCi KULUPLERINE
OGRENCI SECiMi

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Maddel5

Sinif rehber 6gretmeni
tarafindan 6grenci
kullplerine katilacak
ogrencilerin belirlenmesi

OGRENCIi KULUPLERINE
SECILEN OGRENCILERIN E
OKUL SOSYAL ETKINLIK
MODULUNE iSLENMESi

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde 15

Eylul ayi icerisinde

REHBERLIK HiZMETLERI
YURUTME
KOMISYONUNU
TOPLANTISI

Milli Egitim Bakanhgi
Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi Madde29

Birinci donem basinda

EK DERS UCRET
ONAYININ ALINMASI
(ORNEK 5)

MEB Yonetici ve
Ogretmenlerin Ders ve Ek
Ders Saatlerine iliskin
Karar

E-OKUL NAKIL GECIS iS VE
iSLEMLERI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde37

Nakiller her haftanin son
is glinli onaylanir.

IOKBS SONUCU BURSLU
OKUMAK ISTEYEN
OGRENCILERIN KAYITLARI

Milli Egitim Bakanligina
Bagli Resmi Okullarda
Yatilihk Bursluluk Sosyal

Eylil ay1 sonuna kadar e-
okulda bursluluk kaydi

yapilir




Kirsehir

MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde 4-5

PANSIYONLU OKULLARDA
BELLETICi VE NOBETCI
BELLETiCi OGRETMEN
GOREVLENDIRILMESI

Milli Egitim Bakanligina
Bagl Resmi Okullarda
Yatihilik Bursluluk Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde 39

Pansiyonun bagli
bulundugu okul
muddurinin teklifi ve il
veya ilge milli egitim
muddrinin onayi ile
gorevlendirilir.

PANSIYONLU OKULLARDA
PARASIZ YATILI OGRENCI
KAYITLARI

Milli Egitim Bakanligina
Bagli Resmi Okullarda
Yatililik Bursluluk Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde-4-5-13-14

Aralik ayinin son is glin
mesai bitimine kadar

yapilir

YATILILIGI VEYA
BURSLULUGU SONA EREN
OGRENCILERIN iSLEMLERI

Milli Egitim Bakanligina
Bagl Resmi Okullarda
Yatililik Bursluluk Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde.16-17

Yatililigi veya burslulugu
sona eren 6grencilerin
durumlari okul
midrlaklerince (g is
glnd icerisinde e-Okul’ a
islenir.

PANSIYONLU OKULLARDA
PARASIZ YATILI
OGRENCILERE YAPILACAK
SOSYAL YARDIMLAR

Milli Egitim Bakanligina
Bagl Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde 21

Egitim arac ve gerecleri,
giyecek ve diger
ihtiyaclarinin
karsilanmasi amaciyla
her yil Eylil ayinda

PANSIYONLU OKULLARDA
TAHSIL EDILEN PANSIYON
VE YEMEK UCRETLERININ
MUHASEBE
MUDURLUGUNE
YATIRILMASI

Milli Egitim Bakanligina
Bagli Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde 51-54

Parali yatili 6grencilerin
Ucretleri ile diger
personel ve glindlzli
Ogrencilerin yemek
Ucretleri makbuz karsihig
alinarak en geg iki is
glnd iginde
muhasebe/mal
mudurlugline
yatirilir.(Yemek Ucretleri
her ay parali 6grenci
taksitleri de taksit
déneminde)

PANSIYONLU OKULLARDA
PARASIZ YATILI

Milli Egitim Bakanligina
Bagl Resmi Okullarda

Yariyil ve yaz tatilleri de
dahil her ay harchk
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Kirsehir

OGRENCILERE HER AY
HARCLIK ODENMESi

Yatihlik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde 21

odenir.

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALANA GECEN 10. SINIF
OGRENCILERININ SGK iSE
GIRIS BILDIRIMLERININ
YAPILMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 222
3308 Sayil Mesleki Egitim
Kanunu Madde 25

Alan egitimine(10. Sinifa)
baslamadan en geg bir
glin 6nce

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ISLETMELERDE MESLEKI
EGITiM YAPAN
OGRENCILERIN
SOZLESMELERININ
YAPILMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 143

Ders yilinin sona erdigi
tarihten yeni ders yili
ikinci haftasi sonuna
kadar

EGITIM KURUMU SOSYAL
ETKINLIKLER YILLIK
CALISMA PLANININ
HAZIRLANMASI (ORNEK 6)

Milli Egitim Bakanhgi
Egitim Kurumlari Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi
Madde 14

EylUl ayi igerisinde(Ek-
7/a)

DERS DISI EGITIM
CALISMALARININ ONAYA
SUNULMASI(beden
egitimi, izcilik, satrang,
halkoyunlari vs.)

Milli Egitim Bakanhgi
Yénetici ve Ogretmenlerin
Ders ve Ek Ders Saatlerine
iliskin Karar Madde 17

Calismanin
baslamasindan 6nce

SAGLIKLA iLGILi FiZiKSEL
UYGUNLUK
OLCUMLERININ

17.05.2016 Tarihli Okul
saghgi hizmetleri is Birligi
protokoll ve Okulda
saghgin Korunmasi ve

Her sene 15Eylll-15
Ekim ve 15 Nisan-15
Mayis aylari arasinda e
okul bilgi sistemindeki
saglhkla ilgili fiziksel
uygunluk karnesi

YAPILMASI Gelistirilmesi Programi g
modaiiline fiziksel
Uygulama kilavuzu e .
uygunluk olgtimleri
girilir.
Blitlin subelerden birer
ONUR GENEL MEB Ortadgretim ;i:f?:;seerrs yili basinda
KURULUNUN Kurumlari Yonetmeligi 58retmenlerinin
OLUSTURULMASI Madde 178 &

gbzetiminde 6grenciler
tarafindan segilir

OGRENCI PROJE
ODEVLERININ VERILMESIi

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari

Her ders yilinda
ogrenciler en az bir




Kirsehir

MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

Yonetmeligi Madde 50

dersten proje hazirlama
gorevini yerine getirirler.

OGRETMENLER GUNU
KUTLAMA PLAN VE
PROGRAMININ
HAZIRLANMASI

Milli Egitim Bakanlig
Ogretmenler giinii
Kutlama yonetmeligi
Madde 11

Her yil Eylil ayi
icerisinde kutlama
faaliyetlerinin plan ve
programlari hazirlanir.

OKUL KANTINININ

Okul Kantinlerine Dair

DENETLENMESI Ozel Hijyen Kurallari Her ay

Yonetmeligi
YENIi KAYIT OLAN Kayit kabul islemleri
OGRENCILERIN yapildiktan sonra
FOTOGRAFLARININ e-
OKUL SISTEMINDE
GUNCELLENMESI
EK DERS Ek ders puantajlari ay
PUANTAJLARININ VE sonunda, maas
MAAS DEGISIKLIKLERININ degisikligi ilgili ayin ilk
MIiLLi EGITIM haftasi
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

EKIM

YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAJ
VE YEMEK OKUL
PUANTAIJLARININ MiLLIi
EGITiM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GIiRILMESI

Her ayin ilk Gi¢ isglini

NORM GUNCELLEME

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurumlari Yonetici
ve Ogretmenlerinin Norm
Kadrolarina iliskin
Yonetmelik Madde -22-
24-26

Degisiklige konu olan
egitim kurumlarinin
norm kadro sayilari ekim
ayinda yeniden
belirlenir.

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMI GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PIRIMLERININ
YAPILMASI

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKi VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal




MiLLi

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

OGRENCILERIN SIGORTA

3308 Sayili Mesleki Egitim

mudurltgine bildirilerek

PIRIMLERININ Kanunu ddenmesi saglanir
MUHASEBEYE

BILDIRILMESi

OKUL AILE BIRLIGI GENEL | Milli Egitim Bakanlig Her yil en geg ekim
KURULUNUN Okul-Aile Birligi ayinin sonuna kadar
TOPLANMASI Yoénetmeligi Madde 9

SAGLIKLA ILGILi FiZiKSEL
UYGUNLUK
OLCUMLERININ
YAPILMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghgi hizmetleri is Birligi
protokoli ve Okulda
saghgin Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi
Uygulama kilavuzu

Her sene 15 Eylll-15
Ekim ve 15 Nisan-15
Mayis aylari arasinda e
okul bilgi sistemindeki
saglhkla ilgili fiziksel
uygunluk karnesi
modailline fiziksel
uygunluk olgtimleri
girilir.

GUVENLIK TEDBIR VE
MUEYYIDELER
DOKUMANI GENEL
ESASLAR TALIMATI

Guvenlik Tedbir ve
Muieyyideler

Dokiimani Genel Esaslar
Talimati

Sondirmeekibi,Kurtarma
ekibi,Koruma ekibi, ilk
Yardim ekibi, teskil edilir.
Yangin Yénergesi
talimati hazirlanir.

Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Ginleri, Atatirk

29 Ekim glni toren

CUMHURIYET BAYRAMI . . o
TORENLERI Gunleri ve Tarihi yapilir
Gunlerde Yapilacak Téren
ve Kutlamalar Yonetmeligi
Madde 4
DUNYA AFET VE Milli Egitim Bakanhgi
AZALTMA GUNU’NUN Egitim kurumlari Sosyal 13 Ekim giin{ kutlanir
KUTLANMASI Etkinlikler Yonetmeligi

E-OKUL NAKIL GECIS iS VE
ISLEMLERI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yoénetmeligi MADDE-37

Nakiller her haftanin son
is glinl onaylanir.

OKUL AILE BiRLIiGI
DENETIM KURULU

Milli Egitim Bakanhgi

RAPORUNUN YONETIM ?gﬁ;’ﬁ;g{:\'ﬁ; ide 14 Yilda iki defa
KURULUNA SUNULMASI

OKUL KANTINININ Okul Kantinlerine Dair

DENETLENMESi Ozel Hijyen Kurallari Her ay

Yonetmeligi

OGRETMENLERIN
DERSLERININ iZLENMESi

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari

Her 6gretim yilinda en az
bir defa




Kirsehir

MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

VE REHBERLIK (ORNEK 7)

Yonetmeligi Madde 78

EK DERS
PUANTAJLARININ VE
MAAS DEGISIKLIKLERININ

Ek ders puantajlari ay
sonunda, maas
degisikligi ilgili ayin ilk

MILLi EGITiM haftasi
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI
KASIM
YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAJ
VE YEMEK OKUL
PUANTAIJLARININ MIiLLI
EGITiIM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GIRILMESi

Her ayin ilk tg isglint

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PIiRIMLERININ
YAPILMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKi VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERIN SIGORTA
PiRIMLERININ
MUHASEBEYE
BILDIRILMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

3308 Sayil Mesleki Egitim
Kanunu

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal
mudirlGgine bildirilerek
odenmesi saglanir

PANSIYONLU OKULLARDA
PARALI YATILI
OGRENCILERIN PANSIYON
UCRETLERI

Milli Egitim Bakanligina
Bagl Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde 51

Paral yatih 6grencilerin
pansiyon Ucretleri ilk
taksiti kayit sirasinda,
diger taksitleri ise Kasim,
Subat, Nisan aylarinin
son is glintine kadar
olmak lizere dort taksitte
odenir.

OGRETMENLERIN
PERFORMANSINI
ARTTIRMAK AMACIYLA
HER OGRETIM YILINDA
EN AZ BiR DEFA
DERSLERIN iZLENMESI VE
REHBERLIKTE BULUNULM

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde:78

Her 6gretim yilinda en az
bir defa 6gretmenlerin
dersi izlenir ve
rehberlikte bulunulur.




MiLLi

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

ATATURK HAFTASI
ETKINLIKLERI

MEB Egitim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler
Yonetmeligi Madde:18
Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Ginleri, Atatlirk
Gunleri ve Tarihi
Gulnlerde Yapilacak Toren
ve Kutlamalar Yonetmeligi
Madde:8

MEB Bayrak Torenleri
Yonergesi Madde:9

10-16 Kasim

OGRETMENLERIN
MESLEKi CALISMALARI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 87

Kasim ayinda yapilacak
ara tatilde

MEB Egitim Kurumlari
Sosyal Etkinlikler Yon.
Madde 18

24 Kasim gunilnu igine

OGRETMENLER GUNU Milli Egitim Bakanlig alan hafta boyunca
KUTLAMASI . - -
Ogretmenler Glna gerceklestirilir.
Kutlama Yonetmeligi
Madde:5
OGRETMENLER GUNU Milli Egitim Bakanligi %gr;erflr:s:i'?;g”g: s
KUTLAMA Ogretmenler Giini ¥

PROGRAMLARININ
DEGERLENDIRME
RAPORLARI

Kutlama Yonetmeligi
Madde:11

gln iginde
degerlendirme raporlari
ilce kutlama kurullarina
gonderilir.

SUBE OGRETMENLER
KURULU
(ORNEK 8)

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 110
Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 10

Kasim ayi igerisinde
yapilir.

E-OKUL NAKIL GECIS i$ VE

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari

Nakiller ayin son is glinli

ISLEMLERI Yonetmeligi onaylanir.
Madde 37
OKUL KANTININiN Okul Kantinlerine Dair
DENETLENMESI Ozel Hijyen Kurallari Her ay
Yonetmeligi
EK DERS Ek ders puantajlari ay




Kirsehir

MiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

PUANTAJLARININ VE
MAAS DEGIiSIKLIKLERININ

sonunda, maas
degisikligi ilgili ayin ilk

MILLi EGITiM haftasi
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI
ARALIK
YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTA)J
VE YEMEK OKUL
PUANTAJLARININ MiLLi
EGIiTiM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GiRILMESi

Her ayin ilk g is glind

MESLEKi VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PiRIMLERININ
YAPILMASI

Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERIN SIGORTA
PIRIMLERININ
MUHASEBEYE
BILDIRILMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

3308 Sayil Mesleki Egitim
Kanunu

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal
mudurligine bildirilerek
o6denmesi saglanir

TASINIR SAYIMININ
YAPILMASI

Tasinir mal Yonetmeligi
MADDE:32

Tasinir kayit yetkililerinin
gorevlerinden
ayrilmalarinda,
yilsonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli
gordigi durum ve
zamanlarda sayimi

yapilir.

OKUL KANTINININ
DENETLENMESI

Okul Kantinlerine Dair
Ozel Hijyen Kurallari
Yonetmeligi

Her ay

YILSONU TASINIR
ISLEMLERININ YAPILMASI

Tasinir Mal Yonetmeligi
Madde 34

Aralik ayl sonunda

EK DERS
PUANTAJLARININ VE
MAAS DEGISIKLIKLERININ
MiLLI EGITiIM

Ek ders puantajlari ay
sonunda, maas
degisikligi ilgili ayin ilk
haftasi

<




[
MiLLI EGITIM MUDURLUGU K]rsehlr
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI
OCAK
YAPILACAK GALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAJ
VE YEMEK OKUL
PUANTAJLARININ MiLLI
EGITIM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GIRILMESI

Her ayin ilk Ug¢ isglini

MESLEKi VE TEKNIK
ANADOLU LiSELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PiRIMLERININ
YAPILMASI

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKi VE TEKNIK
ANADOLU LiSELERINDE
ALAN EGITiMI GOREN
OGRENCILERIN SIGORTA
PIRIMLERININ
MUHASEBEYE
BiLDIRILMESi

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

3308 Sayil Mesleki Egitim
Kanunu

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal
muduirlGgine bildirilerek
odenmesi saglanir

PANSIYONLU OKULLARDA
PANSIYON BUTCESININ
HAZIRLANMASI

Bilitce uygulama talimati.
Milli Egitim Bakanligina
Bagli Resmi Okullarda
Yatilihk, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi

Ocak ay! icerisinde e okul
bilgi sistemine lcretsiz
ve lcretli yemek yiyen
ve pansiyon 6grenci
sayilarinin veri girisi

madde.50 yapihr.
L Okul Kantinlerine Dair
OKUL KANTINININ Ozel Hijyen Kurallari Her ay

DENETLENMESI

Yonetmeligi

MILLI SAVUNMA
UNIVERSITESI SINAV
BASVURULARININ
ALINMASI

MSU Basvuru Kilavuzu

OSYM tarafindan
belirlenen tarihte

EK DERS
PUANTAJLARININ VE
MAAS DEGISIKLIKLERININ
MILLi EGITiM
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

Ek ders puantajlari ay
sonunda, maas
degisikligi ilgili ayin ilk
haftasi




Kirsehir

MiLLIi EGITIM MUDURLUGU
SUBAT
YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAIJ
VE YEMEK OKUL
PUANTAJLARININ MiLLi
EGiTiIM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GiRIiLMESi

Her ayin ilk Ug isglini

SECMELI DERS SEGIMi

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 11

ikinci dénemin ilk
haftasinda 6grencilere
duyurulur, Subat ay!
icinde e-okul sistemine
islenerek Kitap Se¢im
moddllne kitap ihtiyag
sayisi girilir.

OGRETMENLER KURULU

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 109
Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 9

ikinci dénemin ilk is
glninde

EGITIM KURUMU
SINIF/ALAN ZUMRELERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 111

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 12

Ogretmenler kurul
toplantilarini takip eden
is glinlinde

EGITIM KURUMU
SINIF/ALAN ZUMRE
BASKANLARI KURULU

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 112

MEB Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 13

Egitim kurumu
sinif/alan zimreleri
toplantilarini takip eden
isglinlinde

ILGE SINIF/ALAN
ZUMRELERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 113

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 14

ikinci dénemin
dordiincii is
giniinde(il/ilce Milli
Egitim Mudarlugi
Koordinesinde)




MiLLi

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 114

MEB Egitim Kurullari ve
Zimreleri Madde 15

ikinci ddnemin besinci
is giintinde(il Milli
Egitim Muduirligi
Koordinesinde)

SORUMLULUK SINAVLARI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 58

II. Donemin ilk Haftasin
icerisinde

REHBERLIK HiZMETLERI
YURUTME
KOMISYONUNU
TOPLANTISI

MEB Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi Madde 29

ikinci ddnem basinda

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PiRIMLERININ
YAPILMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip
eden ayin 23’lne kadar
SGK is ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKi VE TEKNiK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERIN SIGORTA
PiRIMLERININ
MUHASEBEYE
BILDIRILMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

3308 Sayil Mesleki Egitim
Kanunu

1-30 arasi ise takip
eden ayin sonuna
kadar, Muhasebe/Mal
miudurlagline
bildirilerek 6denmesi
saglanir

E-OKUL NAKIL GECIS iS VE
ISLEMLERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 37

Nakiller her hafta son is
glnd onaylanir.

PANSIYONLU OKULLARDA
PARALI YATILI
OGRENCILERIN PANSIYON
UCRETLERI

Milli Egitim Bakanligina
Bagli Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde:51

Paral yatih 6grencilerin
pansiyon Ucretleri ilk
taksiti kayit sirasinda,
diger taksitleri ise
Kasim, Subat, Nisan
aylarinin son is giinline
kadar olmak lizere dort
taksitte 6denir.

OKUL KANTINININ
DENETLENMESI

Okul Kantinlerine Dair Ozel
Hijyen Kurallar
Yonetmeligi

Her ay

YKS BASVURULARININ
ALINMASI

Yiksekogretim Kurumlari
Sinavi (YKS) Kilavuzu

OSYM’nin belirledigi
tarihte

EK DERS
PUANTAJLARININ VE

Ek ders puantajlari ay
sonunda, maas
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MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

MAAS DEGISIKLIKLERININ

degisikligi ilgili ayin ilk

MiLLI EGITIM haftasi
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI
MART
YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAJ
VE YEMEK OKUL
PUANTAJLARININ MiLLI
EGITIM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GIiRILMESi

Her ayin ilk Gg isglinl

MESLEKi VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PiRIMLERININ
YAPILMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERIN SIGORTA
PIRIMLERININ
MUHASEBEYE
BILDIRILMESI

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 222
3308 Sayili Mesleki Egitim
Kanunu

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal
mudurlGgine bildirilerek
odenmesi saglanir

E-OKUL NAKIL GECIS IS VE
ISLEMLERI

MEB Orta6gretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde -37

Nakiller ayin son is glinli
onaylanir.

OKUL KANTINININ

Okul Kantinlerine Dair

DENETLENMESI Ozel Hijyen Kurallari Her ay

Yonetmeligi
EK DERS Ek ders puantajlari ay
PUANTAJLARININ VE sonunda, maas
MAAS DEGISIKLIKLERININ degisikligi ilgili ayin ilk
MILLI EGITIM haftas
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

NiSAN

YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAIJ
VE YEMEK OKUL
PUANTAJLARININ MiLLi
EGiTiM BAKANLIGIBIS

Her ayin ilk Gg isglinl

<




MiLLi

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GIRILMESI

OGRETMENLERIN
MESLEKi CALISMALARI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 87

Nisan ayinda yapilacak
ara tatilde

PROJE ODEVLERININ
TESLIM ALINMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 50

ilgili ders 6gretmeni
tarafindan alinir ve e
okul bilgi sistemine
teslim edildi tarihi
yazilarak kaydedilir.

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PiRIMLERININ
YAPILMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKi VE TEKNiK
ANADOLU LiSELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERIN SIGORTA

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal

PIRIMLERININ 3308 Sayili Mesleki Egitim | mudirltgiine bildirilerek
MUHASEBEYE Kanunu o0denmesi saglanir
BILDIRILMESI

SINIF VELI R

TOPLANTILARININ mErEm?;tr?‘;g;e:t'me“,i Nisan ay! icerisinde
YAPILMASI &

MESLEKI VE TEKNIK
EGITIM KURUMLARINDA
STAJ YAPILACAK IS
YERLERININ
BELIRLENMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde -128

Okul midiri veya
koordinator mudur
yardimcisinin
baskanliginda
alan/bolim sefleri, ilgili
meslek alanindan en az
bir atolye ve laboratuvar
ogretmeni toplanarak
ogrencilerin staj
yapabilecekleri resmf ve
Ozel kurum ve
kuruluslarini belirlerler

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
STAJ KONTENJANLARININ
BELIRLENMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 129

Nisan ayinin son
haftasinda isletmeyle
yazisma yapilarak ne
kadar 6grencinin staj
yapabilecegi belirlenir.




Kirsehir

MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

SUBE OGRETMENLER
KURULU
(ORNEK 8)

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 110

MEB Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 10

Nisan ayi icerisinde
yapilir.

SAGLIKLA iLGILI FiZiKSEL
UYGUNLUK
OLGUMLERININ
YAPILMASI

17.05.2016 Tarihli Okul
saghgi hizmetleri is Birligi
protokolil ve Okulda
saghgin Korunmasi ve
Gelistirilmesi Programi
Uygulama kilavuzu

Her sene 15Eylll-15
Ekim ve 15 Nisan-15
Mayis aylari arasinda e
okul bilgi sistemindeki
saglikla ilgili fiziksel
uygunluk karnesi
modauliine fiziksel
uygunluk olctimleri
girilir.

PANSIYONLU OKULLARDA
PARALI YATILI
OGRENCILERIN PANSIYON
UCRETLERI

Milli Egitim Bakanligina
Bagl Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
Madde:51

Paral yatil 6grencilerin
pansiyon Ucretleri ilk
taksiti kayit sirasinda,
diger taksitleri ise Kasim,
Subat, Nisan aylarinin
son is giiniine kadar
olmak tzere dort taksitte
odenir.

E-OKUL NAKIL GECIS i$ VE
ISLEMLERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 37

Nakiller ayin son is glinl
onaylanir.

OKUL AILE BiRLIGi
DENETIM KURULU

MEB Okul-Aile Birligi

RAPORUNUN YONETIM | Yonetmeligi Madde 14 | 193 1ki defa
KURULUNA SUNULMASI
OKUL KANTINININ Sxel tiyen Kuraton, | Heray
DENETLENMESI )

Yonetmeligi
EK DERS Ek ders puantajlari ay
PUANTAJLARININ VE sonunda, maas
MAAS DEGISIKLIKLERININ degisikligi ilgili ayin ilk
MIiLLi EGITIM haftasi
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

MAYIS

YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAIJ
VE YEMEK OKUL

Her ayin ilk Gi¢ isglinii




MiLLi

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

PUANTAJLARININ MiLLi
EGiTiM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GiRiLMESi

ATATURK’U ANMA
GENCLIK VE SPOR
BAYRAMININ
KUTLANMASI

Ulusal ve Resmi
Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Ginleri, Atatiirk
Gunleri ve Tarihi
Gunlerde Yapilacak Toren
ve Kutlamalar Yonetmeligi
Madde 6

Kutlama komitelerince
hazirlanan programda
yer alan faaliyetler
uygulanir.

9. SINIFA ALINACAK
OGRENCI SAYISININ E-
OKULA GIRILMESI

Milli Egitim
BakanligiOrtadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 25

Bakanlik¢a belirlenen
tarihte

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PiRIMLERININ
YAPILMASI

MEB Orta6gretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lUne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKi VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERIN SIGORTA
PiRIMLERININ
MUHASEBEYE
BILDIRILMESi

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

3308 Sayil Mesleki Egitim
Kanunu

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal
midurligine bildirilerek
o6denmesi saglanir

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
STAJ YAPACAK
OGRENCILERIN
BELIRLENMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 130

Alan ziimre 6gretmenleri
her yil Mayis ayinin son
haftasinda toplanir.
Stajlarini okulda ve
isletmede yapacaklarin
listesini ayri ayri
hazirlayarak madarin
onayina surer.

E-OKUL NAKIL GECIS IS VE
ISLEMLERI

MEB Orta6gretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 37

Nakiller ayin son is glin
onaylanir.

OKUL KANTINININ
DENETLENMESI

Okul Kantinlerine Dair
Ozel Hijyen Kurallari
Yonetmeligi

Her ay

MESLEKI VE TEKNIK

MEB Mesleki ve Teknik

Rapor Bakanlik¢a




Kirsehir

MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

ANADOLU LISELERINDE
OZDEGERLENDIRME
FAALIYETLERININ
RAPORLANDIRILMASI

Egitim Kurumlari Kalite
Guvencesi Yonergesi

belirlenen tarihte
sisteme girilir

EK DERS
PUANTAJLARININ VE
MAAS DEGiSIKLIKLERININ

Ek ders puantajlari ay
sonunda, maas
degisikligi ilgili ayin ilk

MILLI EGITIM haftasi
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI
HAZIRAN
YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAJ
VE YEMEK OKUL
PUANTAIJLARININ MiLLIi
EGITiM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GIRILMESi

Her ayin ilk Gi¢ isglini

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
STAJ LISTELERININ iLAN
EDILMESI

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 130

Staj yapacak 6grenci
listeleri haziran ayin ilk
haftasinda 6grencilere
duyurulur.

SORUMLULUK SINAVLARI

Milli Egitim Bakanlig
Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi Madde 58

[I. D6nemin son iki
haftasi icerisinde

MESLEKI VE TEKNIK
EGITIMDE 9. SINIF
OGRENCILERININ ALANA
GECIS ISLEMLERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 31

Meslek ve Teknik Egitim
Genel MidurlGglnin
Alana gecis Kilavuzu

Ogrenci tercihleri
alinarak 9. Sinif sonunda
e okul sistemi tGzerinden

yapilir.

MESLEKIi VE TEKNIK
EGITIMDE 10. SINIF
OGRENCILERININ DALA
GECIS iSLEMLERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 31

Meslek ve Teknik Egitim
Genel MidurlGginin
Alana gegis Kilavuzu

Dala yerlestirme islemi
10. Sinif sonunda e okul
sistemi Gzerinden yapillir.

OGRETMENLER KURULU

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 109

Milli Egitim Bakanlig
Egitim Kurullari ve

Zumreleri Yoner. Madde 9

Ders yili bitimini takip
eden haftanin ilk is
glinilnde




MiLLi

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

OGRETMENLERIN
MESLEKi CALISMALARI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 87

Derslerin kesimi
tarihinden Temmuz
ayinin ilk is glintine
kadar

iLCE SINIF/ALAN
ZUMRELERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 113

MEB Egitim Kurullari ve
Zimreleri Yonergesi
Madde 14

Ders yilinin bitimini takip
eden haftanin dordiinci
is gtintinde(il/ilce Milli
Egitim MudurlGga
Koordinesinde)

iL SINIF/ALAN ZUMRELERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 114

MEB Egitim Kurullari ve
Zamreleri Yonergesi
Madde 15

Ders yilinin bitimini takip
eden haftanin son is
giiniinde(il Milli Egitim
Mudurlaga
Koordinesinde)

REHBERLIK HiZMETLERI
YURUTME
KOMIiSYONUNU
TOPLANTISI

MEB Rehberlik Hizmetleri
Yonetmeligi Madde 29

Ders yili sonunda

ONUR VE iFTIHAR LISTESI
DUZENLENECEK

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 162

Onur ve iftihar listeleri,
ders kesiminde okul
yonetiminin uygun
gorecegi bir glinde
ogrencilerin huzurunda,
ayri ayri okunur ve daha
sonra okulda herkesin
gorebilecegi bir yere
fotografli olarak takip
eden ders yili siresince
ayri ayri asilir.

OKUL BIRINCISILERININ
TESPITi VE OSYM'YE
BILDIRILMESi

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 64

Okul birincileri, okul
mudurltglince ders
yilinin bitimini izleyen
bes is glinl icerisinde e-
okul sistemine islenir.

BASARI BELGESI
VERILEBILECEK
PERSONELIN TEKLIF
EDILMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 78

MEB Personeline Basari,
Ustiin Basari Belgesi ve
Odiil Verilmesine Dair
Yonerge Madde 5

Y1l sonunda okul mudurd
gorevini Ustlin basariyla
ylriten personelin
odullendirilmesini teklif
eder

- 138




Kirsehir

MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

MESLEKi VE TEKNIK
ANADOLU LiSELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERININSIGORTA
PiRIMLERININ YAPILMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’tine kadar SGK ig
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKI VE TEKNiK
ANADOLU LiSELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERIN SiGORTA
PiRIMLERININ
MUHASEBEYE
BILDIRILMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

3308 Sayil Mesleki Egitim
Kanunu

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal
mudurlGgine bildirilerek
6denmesi saglanir

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
MEZUN OGRENCILERIN
SGK CIKISLARININ
YAPILMASI

5510 Sayil Kanun

isten ayrilistan sonra 10
gln icerisinde yapilir

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
BECERI EGITiM SINAVI
iCIN EGITICI PERSONEL
GOREVLENDIRMESI iCIN
ISLETMEYE YAZI
YAZILMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 46

Mayis ayl icerisinde

MESLEKIi VE TEKNIK
ANADOLU LiSELERINDE
BECERI SINAVI ONCESI
OGRENCI STAJ
DOSYALARININ
DEGERLENDIRILMESi

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 133

Olusturulan g kisilik
komisyon tarafindan
degerlendirilir.

MESLEKi VE TEKNIK
EGITIM KURUMLARINDA
YILSONU BECERI
SINAVININ YAPILMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 46

Ders yilinin son
haftasinda 12. Sinif
Ogrencileri beceri
sinavina alinirlar.

MILLi EGITiM
MUDURLUGU HANGI
iSLETMEYE HANGI
MESLEK ALAN/DALINDAN
NE KADAR OGRENCININ
GONDERILECEGINE
iLISKIN RAPORLARI
HAZIRAN AYl SONUNA

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 142

il/ilce Milli Egitim
Miuddurlikleri Haziran ayi
sonuna kadar listeleri
okul maddarliklerine
gonderir.




MiLLi

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

KADAR OKUL
MUDURLUKLERINE
GONDERMESI

DERS KESiM RAPORLARI,
SINIF REHBERLIK VE
SOSYAL KULUP FAALIYET
RAPORLARI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi

Donem sonlarinda

BURSLULUKTAN PARASIZ
YATILILIGA PARASIZ
YATILILIKTAN
BURSLULUGA GEGISLER

Milli Egitim Bakanligina
Bagl Resmi Okullarda
Yatilihk Bursluluk Sosyal
Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi
MADDE:16

Bursluluktan parasiz
yatilihga gecisler ders
kesiminden eylil ayinin
son is glini mesai
bitimine kadar yapilir.
Parasiz yatililiktan
bursluluga gegisler ise
her yil merkezi sinavla
yapilir.

E-OKUL NAKIL GEGIS IS VE
ISLEMLERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde-37

Nakiller her hafta son is
glni onaylanir.

OKUL KANTINININ
DENETLENMESI

Okul Kantinlerine Dair
Ozel Hijyen Kurallar

Her ay

Yonetmeligi
EK DERS Ek ders puantajlari ay
PUANTAJLARININ VE sonunda, maas
MAAS DEGISIKLIKLERININ degisikligi ilgili ayin ilk
MILLI EGITIM haftas
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

TEMMUZ

YAPILACAK CALISMALAR DAYANAGI ZAMANI

TASIMA OKUL PUANTAJ
VE YEMEK OKUL
PUANTAJLARININ MiLLI
EGITiIM BAKANLIGIBIS
TASIMALI OGRENCI
MODULUNE GIRILMESi

Her ayin ilk Gi¢ isglini

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PIRIMLERININ
YAPILMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.




Kirsehir

MIiLLI

EGITIiM MUDURLUGU

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERIN SIGORTA
PIRIMLERININ
MUHASEBEYE
BILDIRILMESI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

3308 Sayil Mesleki Egitim
Kanunu

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal
mudirlGgine bildirilerek
6denmesi saglanir

E-OKUL NAKIL GECIS i$ VE
ISLEMLERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 37

Nakiller her hafta son is
glnl onaylanir.

YUKSEKOGRETIM
PROGRAMLARINA
TERCIHLERININ ALINMASI

Yiiksek Ogretim
Programlari ve
Kontenjanlari Kilavuzu

Kilavuzda belirtilen
tarihlerde

EK DERS
PUANTAJLARININ VE
MAAS DEGISIKLIKLERININ
MiLLI EGITIM
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

Ek ders puantajlari ay
sonunda, maas
degisikligi ilgili ayin ilk
haftasi

ELEKTRIK TESISATI ISITMA VE SOGUTMA SISTEMLERININ BACALARIN, YANGIN
SISTEMLERININ KONTROLLERININ VE BAKIM ONARIMLARININ YAPILMASI

AGUSTOS

YAPILACAK CALISMALAR

DAYANAGI

ZAMANI

MESLEKi VE TEKNiK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGIiTiMi GOREN
OGRENCILERININ
SIGORTA PiRIMLERININ
YAPILMASI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin 23’lne kadar SGK is
ve islemleri
gerceklestirilir.

MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISELERINDE
ALAN EGITiMi GOREN
OGRENCILERIN SiIGORTA

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 222

1-30 arasi ise takip eden
ayin sonuna kadar,
Muhasebe/Mal
mudurltgine bildirilerek
6denmesi saglanir

BELIRLENMESI

Calistiriimasina iliskin
Usul ve Esaslar

PIRIMLERININ 3308 Sayili Mesleki Egitim
MUHASEBEYE Kanunu
BIiLDIRILMESI
Okul Servis Araglari
OKUL SERVIS Yoénetmeligi ve Okul Ders yili baslamadan
ARACLARININ Servis Araglarinin Once




MiLLI

EGIiTIiM MUDURLUGU

Kirsehir

PERSONELIN IS
BOLUMUNUN YAPILARAK
YAZILI OLARAK
BILDIRILMESi

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 78

Ogretim yili baslamadan
Once

E-OKUL NAKIL GECIS iS VE
iSLEMLERI

MEB Ortadgretim
Kurumlari Yonetmeligi
Madde 37

Nakiller her hafta son is
glni onaylanir.

EK DERS
PUANTAJLARININ VE
MAAS DEGISIKLIKLERININ
MiLLI EGITIM
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

Ek ders puantajlari ay
sonunda, maas
degisikligi ilgili ayin ilk
haftasi

ELEKTRIK TESISATININ, ISITMA VE SOGUTMA SISTEMLERINiIN BACALARIN,
CATININ, SPOR ALANLARININ, YANGIN SISTEMLERININ KONTROLLERININ VE
BAKIM ONARIMLARININ YAPILMASI, SU DEPOSUNUN TEMIZLENMESI.




ORNEK-1

20..../20.... EGITIM-OGRETIM YILI BASI OGRETMENLER KURUL TOPLANTISI

GUNDEM MADDELERI:

o vk wnN R

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

Acilis ve Yoklama

Yazman segimi

Glndem maddelerinin okunmasi, eklenecek maddelerin gorisiimesi

Tatil sliresince gelen yazilarin tebligi

Bir dnceki toplantida alinan kararlar

istenen basari diizeyine ulasamayan dgrencilerin yetistirilmesi icin yapilacak
¢alismalar

Destekleme ve yetistirme kurslari ile ilgili ihtiyaclarin tespiti ve kurslarda
verimliligin artirilmasi

Zamre toplantilari, yillik planlar, ders planlari ve 6zel egitim ihtiyaci olan
ogrenciler i¢in bireysellestirilmis egitim programi (BEP)

Atatirkculiikle ilgili konularin derslerde islenisi ile 6gretim programlarinin
uygulanmasina yonelik hususlar

Ders kitabi, egitim araci ve bireysel 6grenme materyalleri

Kardes okul uygulamalari

Degerler egitimi calismalarina yer verilmesi

Okul aile birligi ve veli toplantilari

Okul cevre iliskileri

Kurum kaltiiri olusturulmasi galismalari

Is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlar

Oz degerlendirme uygulamalari

Faaliyet gosterecek 6grenci kullplerinin belirlenmesi

Sinif/sube  rehber 6gretmenleri ile 68renci kulibl  danisman
o0gretmenlerinin belirlenmesi

Okul rehberlik hizmetleri

Kullanilacak modiillerin belirlenmesi

Bakanlik emirleri, mevzuat degisiklikleri, ilgili mevzuat, MEBBIS, e-Okul ve e-
Pansiyon uygulamalari

Ogrencilerin basarilari, devam ve devamsizlik, diil ve disiplin durumlari,
okul birincisinin tespiti

Personel ve 6grenci kilik ve kiyafetiyle ilgili hususlar

Kurul ve komisyonlara 6gretmen secimi ve gérev dagiliminin yapilmasi (ORNEK

1-a)

143 '
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26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.

Nobet uygulamalari ile ilgili esaslar

veeeeeee. YKS sonuglarinin degerlendirilmesi

Atolye ve laboratuvarlarin kullanimi (Beceri, tasarim atolyeleri)

Egitim kurumu, ilge, il, yurt ici ve yurt disinda diizenlenecek bilimsel, sosyal,
kilturel, sanatsal ve sportif etkinlikler ve yarismalar ile geziler, 6grenci
kullip ve topluma hizmet ¢alismalari

Bayrak torenleri

Sevk, rapor ve izinler

Okulda ve ¢evrede Tirkcenin dogru, glzel ve etkili kullanilimasi

Sube 6gretmenler kurulu toplanti tarihinin belirlenmesi

Hizmet igi egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi

Cocuk haklarina iliskin uygulamalar

(Mesleki ve Teknik Egitim) Yapilacak proje, tasarim, Uretim ve hizmet
¢alismalari

(Mesleki ve Teknik Egitim) Hayat boyu egitimle ile ilgili konular

(Mesleki ve Teknik Egitim) Tanitim, yonlendirme, mesleki rehberlik
¢alismalari

Tamamlanmis proje calismalariile planlanan projeler

Mezunlarin izlenmesi

Denetim ve rehberlik ¢alismalari

Yerel, ulusal ve uluslararasi dlizeyde yapilan sinav ve yarismalar

(Mesleki ve Teknik Egitim) istihdama yénelik mesleki egitim hizmetleri
(Mesleki ve Teknik Egitim) Saglik ve glivenlik

Egitim 6gretim calismalari

Dilek ve Temenniler

Kapanis




Kll‘sehil‘ MiLLi EGITIM MUDURLUGU

10.

11.

ORNEK 1-a

KURUL VE KOMiSYONLAR

Okul Ogrenci Odiil ve Disiplin Kurulu Uyeligi

Mudur yardimcisi baskanliginda; 6gretmenler kurulunca gizli oyla secilecek
iki 6gretmen, Onur kurulu ikinci baskani, Okul aile-birliginin kendi Gyeleri
arasindan sececegi bir 6grenci velisinden olusturulur.

Onur Kurulu Bagkanlhigina

Ogretmeler kurulunca secilecek bir gretmen

Okul Aile Birligi denetim kurulu asil ve yedek tiyeligi

Ogretmenler kurulunca segilen 2 asil, 2 yedek 6gretmen

Ogrenci Kontenjani Belirleme komisyonu

Midir, madir yardimcisi, bir alan sefi, 6gretmenler kurulunca secilen bir
meslek dersi 6gretmeni, bir aile birligi Gyesi, rehberlik 6gretmeni

Rehberlik Hizmetleri Yiiriitme Komisyonu

Rehberlik hizmetleri yiritme komisyonu egitim kurumu midarindn
baskanhginda; sinif ve subelerden sorumlu midir yardimcilari ve
pansiyondan sorumlu midir yardimcilari ile rehberlik hizmetlerinden
sorumlu muidir yardimcisi. Rehberlik  6gretmenleri.  Sinif  rehber
ogretmenlerinden her sinif diizeyinden secilecek en az birer temsilci.
Disiplin Kurulu ve Onur Kurulundan birer temsilci. Okul-aile birliginden bir
temsilci.

ihale komisyonu

Ogretmenler kurulunca secilecek 3asil 3 yedek liye, midiir yardimcisi
Muayene ve kabul komisyonu

Mudir yardimcisi baskanhginda 2 asil 2 yedek 6gretmen ve ambar memuru
Kalite Kontrol Komisyonu

Bir mudur yardimcisinin baskanliginda alan sefi ve bir 6gretmenden olusur.
Okul yatililik ve bursluluk komisyonu

Okul yatilihk ve bursluluk komisyonu miudir yardimcisi ve iki 6gretmen
olmak lizere Ui¢ Giyeden olusur.

Okul internet sitesi yayin ekibi

internet sitesi yayin ekibi yéneticisi okul mudiri veya midir yardimcisi,
internet sitesi yoneticisi Bilgisayar dgretmeni, editor edebiyat dgretmeni,
danisman rehberlik 6gretmeni

Okul Kantini Denetim Komisyonu
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Midir yardimcisi baskanliginda; iki 6gretmen, Okul Aile Birliginden bir
temsilci (Ayda bir denetim formuna gére denetleyecekler)

12. Sayim Komisyonu
Mudir yardimcisi baskanliginda; tasinir kayit yetkilisinin de katiimiyla, en
az Ug kisiden olusturulur

13. Eser inceleme kurulu
Mudurin veya gorevlendirecegi muidir yardimcisinin baskanliginda, iki
o0gretmen, ilgili sosyal etkinlikler 6grenci kulGbl danisman 6gretmeni ve
temsilci 6grenciden Eser inceleme ve Se¢me Kurulu olusturulur

14. Ogretmenevi Danisma Kurulu
Oncelikle muhasebe, finansman, turizm otelcilik ve ev ekonomisi brans
ogretmenlerinden olmak Uzere, egitim-6gretim kurumlarinda gorevli
ogretmenler arasindan, 6gretim yili basinda yapilacak 6gretmenler kurulu
toplantisinda birer temsilci segilir.

15. AB Proje komisyonu
Miidiir yardimcisinin baskanhginda, birisi ingilizce dégretmeni olmak iizere
U¢ 6gretmen

16. Devamsizlik Takip Komisyonu
ilgili midir yardimcisinin baskanhiginda her sube sinif 6gretmeni ve okul
rehber 6gretmeni

17. Servis Denetleme komisyonu
Bir mudir yardimcisi, iki 6gretmen

18. Okul Saghg Yonetim Ekibi
Bir idareci, bir 6gretmen, bir 6grenci ve aile birliginden bir kisi

19. Tasimaciyi Tespit Komisyonu
Okul mudiurinin baskanhginda, okul aile birligi baskani, 6gretmenler kurulu
toplantisinda ad ¢ekme ile belirlenecek bir 6gretmen(bir asil bir yedek lye),
cocugu servisle tasinan veliler arasindan okul idaresinin belirleyecegi iki
veli(iki asil, iki yedek Uye)

20. Okul agilis toreni Komisyonu
Mudir yardimcisin  baskanliginda, (¢ Ogretmen ve okul aile birligi
baskanindan olusur.

21. isletme belirleme komisyonu
Koordinatdér mudir yardimcisinin baskanlhginda en az li¢ Uyeden olusan
komisyon kurulur.

22. Deger Tespit Komisyonu
Harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit yetkilisinin ve isin uzmaninin da
katildigl en az Ug kisiden olusturulur.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Sosyal Etkinlikler Kurulu

Danisman 0Ogretmen olarak belirlenen 6gretmenler arasindan egitim
kurumu midurinin belirledigi G¢ 6gretmen, 6grenci kullibli temsilcilerinin
kendi aralarindan sececekleri iki 6grenci ile okul-aile birligince belirlenen bir
veliden olusur.

Toren Hazirlama ve Uygulama Komisyonu

Toren programi her okulda, mudir veya gorevlendirecegi bir muadar
yardimcisinin baskanhginda en az iki 6gretmen ve bir 6grenci temsilcisinden
olusturulan komisyonca hazirlanir ve uygulanir

Ayiklama ve imha Komisyonu

Mudur baskanliginda; midir yardimcisi, bir 6gretmen, memur

Taniim Mezunlari izleme istihdam, Mesleki Rehberlik ve Danisma
Hizmetleri Komisyonu

Bir midir yardimcisi, U¢ 6gretmen, bir rehber 6gretmen, okul aile birligi
baskani

Ogretmenler giinii kutlama kurulu

Okul mudirinin baskanhginda bir midar yardimcisi, 6gretmenler kurulu
tarafindan secilen bir 6gretmen ile okul-aile birligi baskanindan olusur.
Derslerin baslama, bitis ve Ogle arasi dinlenme siiresini belirleme
komisyonu.

Okul midirinin baskanliginda okul__zimre baskanlarindan olusan

komisyon tarafindan belirlenir.
Koordinatér 6gretmen ders goérevi belirleme komisyonu.
Koordinatdor midir yardimcisinin baskanliginda alan ziimre baskanlariyla

birer alan 6gretmeninden olusan komisyonca planlanir.
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ORNEK-2
..................... ANADOLU LISESI
OGRENCI- VELI-OKUL SOZLESMESI

Okul - veli is birligi, 6grenci basarisini artiran 6nemli etmenlerden biridir.
Guvenli ve dlzenli bir okul ortaminin saglanmasinda velilerin rolt blylktir. Vel
katihminin  6ncelikli amaci, okulun egitim etkinliklerini ydnlendiren okul
personeline destek olmak, calismalara meslekleri ve yeterlilikleri dogrultusunda
farkl dizeylerde katki saglamak, okul ve ev arasinda siki baglar kurarak
6grencinin egitim siirecinde huzurlu ve mutlu olmasina yardimci olmaktir.
S6zlesmenin Taraflari:
e Ogrenci
e Ogrenci Velisi / Anne -Babasi veya yasal vasisi
e  Okul Yonetimi
A.OKULUN HAK VE SORUMLULUKLARI
Haklar
e Destekleyici, glivenli ve etkili bir ortamda ¢alismak
e  Okul toplumundan ve gevreden saygi ve destek gormek
e Okulda alinan tim kararlara ve okul kurallarina uyulmasini istemek
Okula Ozgii Haklar
e Gerek goruldigu takdirde planlanmis egitim etkinliklerinin yer, zaman
ve icerigini en az bir hafta dnceden haber vererek degistirmek.
e Odiil ve cezalara karar vermek; égrenci ve velilerin bu kararlari saygiyla
karsilamasini ve 6nerilere uyulmasini beklemek
e  Okulun hedeflerine uygun planlamalara 6grenci ve velilerin katilimini
ve destegini beklemek
Sorumluluklar
Ogrencilerin akademik ve sosyal gelisimlerini destekleyecek materyal, ekipman
ve teknolojik donanim saglamak.
e  Okulda olumlu bir kiltir yaratmak.
e Ogrenci, veli ve calisanlar arasinda hicbir nedenden dolayi ayrim
yapmamak.
e  Egitim ve 6gretim silirecini okulun duvarlariyla sinirlamamak.
e Ogrencilerin, velilerin okul ¢alisanlarinin kendilerini ve fikirlerini ifade
edebilecekleri firsatlar yaratmak.
e  Okulun guivenilir ve temiz olmasini saglamak.
e Ogrenciler icin iyi bir model olmak.
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Okulun ve 6grencinin ihtiyaclari dogrultusunda sirekli gelismek.

Okulda etkili 6grenmeyi destekleyecek bir ortam yaratmak.

Okulun isleyisine ait kararlarin ve kurallarin uygulanmasini takip etmek.
Okul - toplum iliskisini gelistirmek.

Ogretmen, ogrenci ve veli goriismelerini diizenlemek ve ilgilileri
zamaninda bilgilendirmek.

Okul galisanlarinin ihtiyaglari dogrultusunda okul igi egitim c¢alismalari
dizenlemek.

Okul ¢alisanlarinin ihtiyaclarini belirleyerek giderilmesi icin ¢oziimler
Uretmek.

Okulun isleyisi ve yonetimi konusunda ilgili taraflari diizenli araliklarla
bilgilendirmek.

Veli ve 0ogrenci hakkinda ihtiyag duyulan bilgileri toplamak,
degerlendirmek, sonuclariniilgililerle paylasmak ve gizliligini saglamak.
Veli ve 6gretmenler arasinda diizenli bir iletisimi saglamak.

Okul ve gevresinde siddet iceren davranislara kesinlikle izin vermemek.
Okula Ozgii Sorumluluklar

Bilimsel siireli yayinlari okul kiitiphanesinde kullanima sunmak.
Ogrenciler icin toplumsal hizmet etkinlikleri planlamak ve yiiriitmek

B) OGRENCININ HAK VE SORUMLULUKLARI
Haklar

Distincelerini 6zglirce ifade etme

Guvenli ve saglikh bir okul ve sinif ortaminda bulunma

Bireysel farkliliklarina saygi gosterilmesi

Kendisine ait degerlendirme sonuglarini zamaninda 0Ogrenme ve
sonuglar tzerindeki fikirlerini ilgililerle tartisabilme

Kendisine ait 6zel bilgilerin gizliliginin saglanmasi

Okulun isleyisi, kurallari, alinan kararlar hakkinda bilgilendirilme

Okul kurallarinin uygulanmasinda tiim 6grencilere esit davraniimasi
Kendini ve diger 6grencileri tanima, kariyer planlama, karar verme ve
ihtiyac duydugu benzer konularda danismanlik alma

Akademik ve kisisel gelisimini destekleyecek ders disi etkinliklere
katilma

e  Okul yonetiminde temsil etme ve edilme.
Okula Ozgii Haklar

Ozgiin eserlerini kamuya sergileme
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Ulusal ve uluslararasi etkinliklerde okulu temsil etmede gerekli
durumlarda okuldan maddi ve manevi destek alabilme

Ders disi etkinliklerle ilgili sorumluluklar dahilinde okulun her turli
olanagindan yararlanma

Sorumluluklar

Okulda bulunan kisilerin haklarina ve kisisel farkhliklarina saygi
gbsterecegim.

Ders disi etkinliklere katiip bu etkinliklerden en iyi sekilde
yararlanacagim.

Arkadaslarimin  ve okulun esyalarina zarar vermeyecegim; zarar
verdigim takdirde bu zararin bedelini karsilayacagim.

Sinifca belirledigimiz kurallara uyacagim.

Odiil ve disiplin yonetmeligine ve veli-6grenci el kitapgiginda yer alan
tum okul kurallarina uyacagim.

Okul yonetimine (fikir, elestiri, 6neri ve calismalarimla) katkida
bulunacagim.

Arkadaslarima, Ogretmenlerime ve tim okul calisanlarina saygil
davranacagim.

Hicbir sekilde kaba kuvvete ve baskiya basvurmayacagim.
Okula Ozgii Sorumluluklar

Okulun bilim ve sanat panolarina yazi ve fotograflarla katkida
bulunacagim.

Okulda dizenlenecek egitim semineri ve toplantilarda gelen konuklara
ilgili birimlere ulagsmalari icin rehberlik edecegim.

Okulun egitim felsefesine uygun, ¢aliskan ve gayretli olacagim
Okulumun adini her zaman Ust diizeyde tutacak davranis ve gayret
icinde olacagim

VELININ HAK VE SORUMLULUKLARI

Haklar

Cocugumun egitimiyle ilgili tim konularda bilgilendirilmek.

Adil ve saygili davranislarla karsilanmak.

Cocuguma okul ortaminda nitelikli kaynaklar, egitim ve firsatlar
sunulacagini bilmek.

Dizenli araliklarla okulun isleyisi hakkinda bilgilendirilmek.

Okul Aile Birligi aracihgi ile okul yénetimine yardimci olmak ve boylelikle
katkida bulunmak.
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e Cocugumun okuldaki gelisim sireciyle ilgili olarak duzenli araliklarla
bilgilendirilmek.
Okula Ozgii Haklar

e  Okulun veli egitim ¢alismalarindan yararlanmak.

e Okulun sundugu tim sosyal ve kiiltiirel etkinliklerden yararlanmak
Sorumluluklar

e Cocugumun her giin okula zamaninda, 6grenmeye hazir, okulun kilik-
kiyafet kurallarina uygun bir sekilde gitmesine yardimci olacagim.

e  Okulun duyuru ve yayinlarini takip edecegim.

e Bilgi edinmek ve toplamak amaciyla génderilen her tir anket ve formu
doldurup zamaninda geri gonderecegim.

e Okul Gelisim Yonetim Ekibi ve Okul-Aile Birligi segimlerine ve
toplantilarina katilacagim.

e htiya¢c duydugunda o&grencimin o6devlerini yapabilmesi konusunda
olanak saglayacagim, gerekli aciklamalari yapacagim, ancak; kendi
yapmasi gereken ddevleri asla yapmayacagim.

e Cocugumun saglikh bir sekilde calisabilmesine uygun fiziki ortami
saglayacagim.

e Cocugumun uyku ve dinlenme saatlerine dikkat edecegim.

e  Okulun diizenleyecegi veli egitim seminerlerine katilacagim

e Cocuguma yasina uygun sorumluluklar verecegim.

e Disiplin yonetmeligini ve veli-6grenci el kitapgigini dikkatlice okuyup
cocugumun, disiplin kurallarina uymasi icin gerekli dnlemleri alacagim.

e Cocugumun ruhsal ve fiziksel durumundaki degismeler hakkinda okulu
zamaninda bilgilendirecegim.

e Aile ortaminda fiziksel ve psikolojik siddete izin vermeyecegim.
Okula Ozgii Sorumluluklar

e  Okula maddi manevi her tirli katkida bulunacagim

e Cocugumun internette zararl iceriklerin yer aldigi sitelere erismesini
engelleyecegim

e Cocugumun toplumsal hizmet kurumlarinda gonulli olarak ¢alismasini,
sosyal yardim etkinliklerinde gérev almasini destekleyecegim.
Sozlesmenin tarafi olarak yukarida sunulan hak ve sorumluluklarimi

okudum. Haklarima sahip ¢ikacagima ve sorumluluklarimi yerine getirecegime

s6z veririm.
Ogrenci Ogrenci Velisinin Okul Midiirii
Adi Soyadi - imza Adi Soyadi - imza Adi Soyadi- imza

<
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ORNEK-3
20..../20.... EGITIM-OGRETIM YILI ........... DERSi ZUMRE KURULU
a) Bir 6nceki toplantida alinan kararlar,

b) Planlamalarin; egitim ve 6gretimle ilgili mevzuat, okulun kurulus
amaci ve ilgili alanin 6gretim programina uygun yapilmasi,

c) Atatirkglltkle ilgili konularin Gzerinde durularak ¢alismalarin buna
gore planlanmasi ile 6gretim programlarinin incelenmesi, programlarin gevre
ozellikleri de dikkate alinarak amacina ve icerigine uygun olarak uygulanmasi,
yillik plan ve ders planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda konu ve kazanim
agirhklarinin dikkate alinmasi,

¢) Derslerin islenisinde uygulanacak 6gretim yontem ve tekniklerinin
belirlenmesi,

d) Ozel egitim ihtiyaci olan 6grenciler icin bireysellestirilmis egitim
programlari (BEP) ile ders planlarinin gérisilmesi,

e) Diger zimre ve alan o6gretmenleriyle yapilabilecek isbirligi ve
esaslarinin belirlenmesi,

f) Ogretim alani ile bilim ve teknolojideki gelismelerin izlenerek
uygulamalara yansitilmasi,

g) Ogrencilerde girisimcilik bilincinin  kazandirilmasina  yonelik
¢alismalarin yapilmasi,

g) Derslerin daha verimli islenebilmesi icin ihtiya¢ duyulan kitap, arag-
gereg ve benzeri 6gretim materyallerinin belirlenmesi,

h) Okul ve cevre imkanlarinin degerlendirilerek, yapilacak deney, proje,
gezi ve gozlemlerin planlanmasi,

1) Ogrenci basarisinin dlciilmesi ve degerlendirilmesi amaciyla sinav
analizlerinin yapilmasi,

i) Sinavlarin, beceri sinavlarinin ve ortak sinavlarin planlanmasi,

j) Ogrencilerin ulusal ve uluslararasi diizeyde katildiklari gesitli sinav ve
yarismalarda aldiklari sonuglara iliskin basari durumlari,

k) Gorsel sanatlar, mizik, beden egitimi dersleriyle uygulamali
nitelikteki diger derslerin degerlendirilmesinde dikkate alinacak hususlarin
tespit edilmesi; sinavlarin sekil, sayi ve siiresiyle Grin degerlendirme dlgeklerin
belirlenmesi,

I) Ogretim programlari, okul ve gevre sartlari dikkate alinarak egitim
kurumlarinin  kademe ve tlrine goére proje konulari ile performans
¢ahsmalarinin  belirlenmesi,  planlanmasi  ve  bunlarin  6lgme ve
degerlendirilmesine yonelik 6lceklerin hazirlanmasi,

m) is saghgi ve giivenligi tedbirlerinin degerlendirilmesi,
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(Degisik: 27/08/2019 tarihli ve 15362682 sayii Makam Onayi) ve
benzeri konular giindeme alinarak goristlir, degerlendirilir ve kararlar alinir.

(9) Mesleki ve teknik egitim veren egitim kurumlarinda ayrica;

a) Dal dersleri ve modiillerinin belirlenmesi, gerektiginde yeni 6gretim
programlarinin hazirlanmasi ve mevcutlarin gelistirilmesi,

b) Matematik ve fen bilimleriyle ilgili atolye, laboratuvar ve meslek
dersleri arasindaki ortak konularin birlikte ve es zamanl ylratalmesi,

c) Proje, yarisma, fuar ve sergi ¢alismalarinin degerlendirilmesi,

¢) isletmelerde mesleki egitim ve staj yapacak ogrencilerle ilgili
konularin degerlendirilmesi,

(Degisik: 27/08/2019 tarihli ve 15362682 sayili Makam Onayi) ve
benzeri konular glindeme alinarak goristlar, degerlendirilir ve kararlar alinir.

(10) (Miilga: 27/08/2019 tarihli ve 15362682 sayili Makam Onayi).

(11) Mesleki ve teknik Anadolu liselerinde alan ziimre 6gretmenleri,

mayis ayinin son haftasinda bir is glini toplanarak, staj yapacak 6grencileri
belirler.
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ORNEK-4
20..../20.... EGITIM-OGRETIM YILI ALAN ZUMRE BASKANLARI KURULU
a) Bir 6nceki toplantida alinan kararlar,
b) Egitim ve 6gretimin planlanmasi,
¢) Zimre ve alanlar arasi isbirligi,
¢) Ogrenci basarisinin artirilmasi icin alinacak tedbirler,
d) Ogretim programlarinda belirlenen ortak hedeflere ulasiimasi,
e) Ogrenme giicliigii ceken o6grencilerle 6grenme giigligii cekilen

konularin ilgili zimre 6gretmenleriyle isbirligi yapilarak belirlenmesi ve gerekli
Oonlemlerin alinmasi,

f) Sinavlarin, beceri sinavlarinin ve ortak sinavlarin uygulanmasina
yonelik planlamalar,

g) is saghgi ve giivenligi,

(Degisik: 27/08/2019 tarihli ve 15362682 sayih Makam Onayi) ve
benzeri konular glindeme alinarak gorisilir, degerlendirilir ve kararlar alinir.

(8) Mesleki ve teknik egitim veren egitim kurumlarinda ayrica;

a) Alan/bolimlerin gelir-gider durumlarinin degerlendirilerek hizmet ve
Uretim kapasitelerinin gliglendirilmesi,

b) Tanitim, pazarlama, hizmet ve Urln satisiyla sosyal etkinliklere

katilim icin gerekli calismalarin yaratalmesi,
(Degisik: 27/08/2019 tarihli ve 15362682 sayili Makam Onayi)ve
benzeri konular glindeme alinarak gorisilar, degerlendirilir ve kararlar alinir.
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ORNEK-5

20..-20... EGITIM OGRETIM YILI DERS-EKDERS ONAY PLANI
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ORNEK-6
.................................. ANADOLU LiSESi MUDURLUGU
SOSYAL ETKINLIKLER PLANI

Ogretim Yili:20..../20.....

YAPILACAK

Amag ETKINLIKLER

wm
Tarih

Ogretim programlarinin yaninda égrencilerde
0zgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olugsturmak, milli, manevi,
ahlaki, insani ve kilturel degerleri
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal,
kultlirel, sanatsal ve sportif alanlarda
o0grencilerin gelisimini saglamak.

Ogretim programlarinin yaninda égrencilerde
0zgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi,
ahlaki, insani ve kiltirel degerleri Mevlid-i Nebi Haftasi
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal,
kiltdrel, sanatsal ve sportif alanlarda
ogrencilerin gelisimini saglamak.

15 Temmuz
Demokrasi ve Milli
Birlik Ginlii Anma
Programi

16-20/09/2019

01-31/10/2019

Ogrencilerin; kendilerine, ailelerine,
cevrelerine ve topluma duyarli, gondlli
calisma bilincine sahip sorun ¢ézen ve ¢dzim
Ureten bireyler olarak yetismelerini saglamak.

Asure Etkinligi

20/09/2019

16-

Ogretim programlarinin yaninda égrencilerde
0zgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi, Okul ve gevresinin
ahlaki, insani ve kiltirel degerleri glizellestirilmesi icin
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal, bakim calismalari
kultlirel, sanatsal ve sportif alanlarda
ogrencilerin gelisimini saglamak.

Ogretim programlarinin yaninda égrencilerde
O0zgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi,
ahlaki, insanf ve kilturel degerleri
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal,
kiltdrel, sanatsal ve sportif alanlarda
o0grencilerin gelisimini saglamak.

16-27/09/2019

29 Ekim Cumhuriyet
Bayrami

21-30/10/2019
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Ogretim programlarinin yaninda dgrencilerde
O0zgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi,
ahlaki, insanf ve kilturel degerleri Kizilay Haftasi
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal,
kllturel, sanatsal ve sportif alanlarda
o0grencilerin gelisimini saglamak.

Ogretim programlarinin yaninda dgrencilerde
O0zgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi,
ahlaki, insanf ve kilturel degerleri Atatlrk Haftasi
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal,
kllturel, sanatsal ve sportif alanlarda
ogrencilerin gelisimini saglamak.

Ogrencilerin; kendilerine, ailelerine ve
topluma karsi saygili, cevreye ve toplumsal
sorunlara duyarli, sorun ¢ézen, resmfi ve Ozel
kurumlar ve sivil toplum kuruluslariyla is birligi
icinde calisma becerileri gelismis bireyler
olarak yetismelerini saglamak.

Ogrencilerin; kendilerine, ailelerine ve

29/10/2019
04/11/2019

10-16/11/2019

Ogretmenler Giinii

18-24/11/2019

topluma karsi saygili, cevreye ve toplumsal
sorunlara duyarli, sorun ¢ézen, resmi ve )
. o Yesilay Haftasi
0zel kurumlar ve sivil toplum kuruluslariyla

is birligi icinde ¢alisma becerileri gelismis

24/02/2019-
01/03/2020

bireyler olarak yetismelerini saglamak.

Ogrencilerin; kendilerine, ailelerine ve
topluma karsi saygili, cevreye ve toplumsal |[istiklal Marsi’nin
sorunlara duyarli, sorun ¢ézen, resmi ve Kabuli ve Mehmet
10 ozel kurumlar ve sivil toplum kuruluslariyla  |Akif Ersoy’u Anma
is birligi icinde calisma becerileri gelismis Guni

bireyler olarak yetismelerini saglamak.

09-12/03/2020

Ogretim programlarinin yaninda
0grencilerde 6zgliven ve sorumluluk

duygusu gelistirmek, yeni ilgi alanlari -
. R o R Siniflar arasi bilgi
11 olusturmak, milli, manevi, ahlaki, insani ve
yarismasi

kiltlrel degerleri kazandirmaya yonelik
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif

02-13/03/2020

alanlarda 6grencilerin gelisimini saglamak.
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Ogretim programlarinin yaninda
O0grencilerde 6zgliven ve sorumluluk
duygusu gelistirmek, yeni ilgi alanlari
12 olusturmak, milli, manevi, ahlaki, insani ve Sehitler Glini
kiltirel degerleri kazandirmaya yonelik
bilimsel, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif

alanlarda 6grencilerin gelisimini saglamak.

16-18/03/2019

Ogretim programlarinin yaninda
O0grencilerde 6zgliven ve sorumluluk

duygusu gelistirmek, yeni ilgi alanlari o .
o . . . Sehitlik Ziyareti ve
13 olusturmak, milli, manevi, ahlaki, insani ve i
Kur’an okuma

kiltirel degerleri kazandirmaya yonelik
bilimsel, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif
alanlarda 6grencilerin gelisimini saglamak.

16-27/03/2020

Ogrencilerin; kendilerine, ailelerine ve
topluma karsi saygili, cevreye ve toplumsal

sorunlara duyarli, sorun ¢ézen, resmi ve
14 Yaslilar Haftasi

0zel kurumlar ve sivil toplum kuruluglariyla
is birligi icinde galisma becerileri gelismis

18-24/03/2020

bireyler olarak yetismelerini saglamak.

Ogretim programlarinin yaninda
O0grencilerde 6zgliven ve sorumluluk

duygusu gelistirmek, yeni ilgi alanlar .
. R . R Huzur evlerine
15 olusturmak, milli, manevi, ahlaki, insani ve )
ziyaret

kiltirel degerleri kazandirmaya yonelik
bilimsel, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif
alanlarda 6grencilerin gelisimini saglamak.

02-18/03/2020

Ogretim programlarinin yaninda
O0grencilerde 6zgliven ve sorumluluk Okul bahcgesini,
duygusu gelistirmek, yeni ilgi alanlari cevreyi, bos
16 olusturmak, milli, manevi, ahlaki, insani ve alanlari ve araziyi
kiltirel degerleri kazandirmaya yonelik agaclandirma

bilimsel, sosyal, kiiltlrel, sanatsal ve sportif  [calismasi

01-24/04/2020

alanlarda 6grencilerin gelisimini saglamak.
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17

06-07/04/2020

Ogrencilerin; kendilerine, ailelerine ve
topluma karsi saygili, cevreye ve toplumsal
sorunlara duyarli, sorun ¢ézen, resmi ve
0zel kurumlar ve sivil toplum kuruluglariyla
is birligi icinde calisma becerileri gelismis
bireyler olarak yetismelerini saglamak.

Kisisel verileri
Koruma Gunu

18

01-30/04/2020

Ogretim programlarinin yaninda
O0grencilerde 6zgliven ve sorumluluk
duygusu gelistirmek, yeni ilgi alanlari
olusturmak, milli, manevi, ahlaki, insani ve
kiltirel degerleri kazandirmaya yonelik
bilimsel, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif
alanlarda 6grencilerin gelisimini saglamak.

Siniflar arasi futbol
turnuvasi

19

01-30/04/2020

Ogretim programlarinin yaninda
O0grencilerde 6zgliven ve sorumluluk
duygusu gelistirmek, yeni ilgi alanlari
olusturmak, milli, manevi, ahlaki, insani ve
kiltirel degerleri kazandirmaya yonelik
bilimsel, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif
alanlarda 6grencilerin gelisimini saglamak.

Siniflar arasi
voleybol turnuvasi

20

6-24/04/2020

Ogrencilerin; kendilerine, ailelerine ve
topluma karsi saygili, cevreye ve toplumsal
sorunlara duyarli, sorun ¢ézen, resmi ve
Ozel kurumlar ve sivil toplum kuruluslariyla
is birligi icinde calisma becerileri gelismis
bireyler olarak yetismelerini saglamak.

imkanlari yetersiz
Ogrenciler igin
yardim
kampanyalari
diizenleme

21

20-23/04/2020

Ogrencilerin; kendilerine, ailelerine ve
topluma karsi saygili, cevreye ve toplumsal
sorunlara duyarli, sorun ¢ézen, resmi ve
0zel kurumlar ve sivil toplum kuruluglariyla
is birligi icinde ¢alisma becerileri gelismis
bireyler olarak yetismelerini saglamak.

Ulusal Egemenlik
ve Cocuk Bayrami
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Ogretim programlarinin yaninda égrencilerde
Ozgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi,
ahlaki, insani ve kiltirel degerleri
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal,
kilturel, sanatsal ve sportif alanlarda
ogrencilerin gelisimini saglamak.

22 Anneler GUnd

04-10/05/2020

Ogretim programlarinin yaninda égrencilerde
Ozgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi,
ahlaki, insani ve kiltirel degerleri
kazandirmaya ydnelik bilimsel, sosyal, Bayrami
kiltirel, sanatsal ve sportif alanlarda
ogrencilerin gelisimini saglamak.

Ataturk’t Anma

23 genclik ve Spor

11-19/05/2020

Ogretim programlarinin yaninda égrencilerde
Ozgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi, Cevreyi korumak,
ahlaki, insani ve kiltirel degerleri glizellestirmek igin
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal, calismalar yapma
kilturel, sanatsal ve sportif alanlarda
ogrencilerin gelisimini saglamak.

Ogretim programlarinin yaninda égrencilerde
Ozgliven ve sorumluluk duygusu gelistirmek,
yeni ilgi alanlari olusturmak, milli, manevi,
ahlaki, insani ve kiltirel degerleri Mezuniyet Etkinligi
kazandirmaya yonelik bilimsel, sosyal,
kilturel, sanatsal ve sportif alanlarda
ogrencilerin gelisimini saglamak.

24

01-29/05/2020

25

01-19/06/2020

Sosyal Etkinlikler Kurul Baskani Uye Uye

......... [o. [20... ...
Okul Mudura
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ORNEK-7

DERS GOZLEM FORMU

Ogretmenin Adi ve
Soyadi

T.C. Kimlik Numarasi

Gorev Yaptigi Okul

Ogretmenin Bransi

Dersin izlendigi
Tarih/Sinif/Sube

Dersin Konusu

Ders Oncesi
Degerlendirme Alanlari

Agiklamalar

A.Planlama

Zimre Toplanti Tutanaklari

Unitelendirilmis Yillik Planlar

B.Olgme Degerlendirme

Olgme Degerlendirme

Proje

Alan

Ogretmen Degerlendirme Kriterleri

Aciklamalar

C. Dersi Planlama

Zamani etkin kullanacak sekilde dersi
planlamasi *!

Ders planinda amag ve kazanimlarin
neler olacagini belirtmesi *!

Ders planinda amaca uygun yontem ve
teknikleri belirtmesi *

Ders planinda kullanacagi kaynak ve
materyalleri belirtmesi */

Ders planinda bilgi ve iletisim
teknolojilerinin nasil kullanilacagina yer
vermesi *)

D. Ogrenme Ortamlari
Olusturma Arac¢-Gerecg

Saglikli, glivenli ve estetik 6grenme
ortamlari diizenlemesi. **

Kazanimlara uygun 6gretim materyalleri
hazirlamasi™**!

Ogrenme ortamlarini 6grencilerin
bireysel farkliliklarini ve ihtiyaglarini
dikkate alarak diizenlemesi."**

Ogrenme ortamlarini dersin
kazanimlarina gore diizenlemesi **!

Ogrencilerle etkili iletisim kurabilecegi
demokratik 6grenme ortamlari
hazirlamasi **)

E.Ogrenciye Yaklasim/
iletisim Becerileri

Bireysel ve kiltirel farkliliklara saygi
gostermesi. (**)

Her 6grenciye insan ve birey olarak

<

— 161




MiLLi EGiITIiM MUDURLUGU K]l’sehil'

deger vermesi.**/

Etkili iletisim yontem ve tekniklerini
kullanmaya 6zen gostermesi.**
Tutum ve davranislariyla 6grencilere rol
model olmasi.**

Tlrkgeyi kurallarina uygun ve
anlasilabilir bir bicimde kullanmasi.**
Ogrencileringelisim ve 6grenme
ozelliklerine iliskin bilgisini 6gretim
surecleri ile iliskilendirmesi®™**!
Alaninin egitim ve 6gretimi icin gerekli
olan becerileri sergilemesi **!
Ogretme ve dgrenme siirecinde zamani
etkin kullanmasi,**

Ogrencilerin 6grenme siireclerine aktif
F. Ogretme ve Ogrenme | katilimlarini saglamasi.(**)

Surecini Yonetme/Alan Ogretme ve dgrenme siirecinde bilgi ve
Bilgisi iletisim teknolojilerini etkin olarak
kullanmasi.**)

Ogretme ve dgrenme siirecinde uygun
arag, gereg ve materyalleri etkin
kullanmasi **)

Sinifta istenmeyen davranis ve
durumlarla etkin ve yapici bir sekilde
bas etmesi. **)

)

*  (Egitim ve Ogretim Calismalarinin Planh Yiritilmesine iliskin Yonerge Md.
12,13)
**(Milli Egitim Bakanligi Ogretmenlik Meslegi Genel Yeterlilikleri)

Okul Madura
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ORNEK-8
20..../20.... EGITIM-OGRETIM YILI SUBE OGRETMENLER KURULU

a) Bir dnceki toplantida alinan kararlar,

b) Ogrencilerin basari durumlarinin incelenmesi ve basariyi artirici
onlemlerin alinmasi,

c) Derslerin 6gretim programlariyla uyumlu olarak yurutilmesi,

d) Ozel egitim ihtiyaci olan/kaynastirma yoluyla egitimlerine devam
eden 6grencilerin basarisinin artirilmasi ve egitim hizmetlerinden daha etkin
yararlanmalarinin saglanmasi amaciyla alinacak tedbirler, yapilmasi gereken is,
islem ve planlamalar,

e) (Degisik: 27/08/2019 tarihli ve 15362682 sayili Makam Onayi)
Egitim kaynaklariyla atélye, laboratuvar ve diger birimlerden gtivenli bir sekilde
yararlanma ve planlama,

f) Okul gevre ishirligi,

g) Uretim etkinliklerinin egitim ve o6gretimi destekleyecek sekilde
planlanmasi,

g) Egitim Kurumu, ilge, il, yurtici ve yurtdisinda dizenlenecek bilimsel,
sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif etkinlikler ve yarismalar ile geziler, 6grenci
kullp ve topluma hizmet ¢alismalari,

h) Mesleki ve teknik egitim alanlarina devam edenlerin meslege, is
hayatina ve yiksekogrenime yonlendirilmesi,

1) Ogrencilerde girisimcilik bilincinin kazandirilmasina yénelik calismalar,

i) (Degisik:27/08/2019 tarihli ve 15362682 sayihi Makam Onayi)
Ogrencilerin kisilik ve sosyal gelisimlerinin desteklenmesi, sagliklarinin
korunmasi ve dengeli beslenmelerinin saglanmasi,

j) Okul saghgi calismalarina yer verilmesi,

k) Degerler egitimi calismalarina yer verilmesi,

l) Is saghg ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda egitim ve &gretim
faaliyetlerinin planlanmasi,

(Degisik: 27/08/2019 tarihli ve 15362682 sayih Makam Onayi) ve

benzeri konular giindeme alinarak gorusulir, degerlendirilir ve kararlar

alinir.




10.BOLUM

INCELEME, DISIPLIN
SORUSTURMASI VE ON
INCELEME

V/NN

QOKUL TASITI
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X- INCELEME VE DIiSiPLIN SORUSTURMASI
BiRINCi BOLUM
INCELEME VE DiSiPLIN SORUSTURMASI
1-INCELEME

inceleme, yetkili makam veya mercilerin onay ve emirleri {izerine ihbara
veya sikayete konu olan hususlarin, ilgili gorevliler tarafindan acikliga
kavusturulmasi ¢alismasidir.

Sorusturma emri verme yetkisine sahip bulunan makamin ihbar, sikayet
veya diger yollarla disiplin hiktumlerine aykiri bir fiili 6grenmesi Uzerine,
"konunun incelenmesi" seklinde verdigi emirle gerekli inceleme yapilarak
belgeler toplanir, gerektiginde varsa sikdyetci, tanik ve itham edilenin
bilgilerine/ifadelerine yazili olarak basvurulur. Yapilan inceleme sonucu
inceleme raporu diizenlenerek, belirlenen durum ve sonu¢ emri veren
makama sunulur. inceleme raporunda, ileri siriilen iddialarin her biri kendi
basliklari altinda bilgi, belge, ifade ve hukuki dizenlemeler cercevesinde
degerlendirilerek stbuta ermedikleri belirtilir. Bu raporda, sorusturma
acilmasi yoninde teklif disinda disiplin, idari ve mali teklif getiriimez.

Sayet emir, "konunun incelenmesi ve gerektiginde sorusturulmasi”
seklinde verilmisse, bu takdirde sorusturmaci tarafindan gerekli inceleme
yapilir, belgeler toplanir, gerektiginde ilgililerin bilgilerine yazih olarak
basvurulur, veriler degerlendirilir. Yapilan incelemeden ¢ikan sonuca gore ileri
surtlen iddianin/iddialarin  gercek olmamasi  halinde  sorusturmaya
gecilmeyerek bir inceleme raporu diizenlenmesi ile yetinilir. inceleme
raporlarinda, her bir iddia ile ilgili olarak elde edilen bulgular (belge, ifade,
hukuki  dizenlemeler) degerlendirilerek iddialarin  slibuta ermedigi
ifadelendirilir.

inceleme raporlarinda da rapor kapagi ve eklerin listesinin bulunmasi,
raporun, dizi pusulasinin ve eklerin paraflanmasi, imzalanmasi gerekmektedir.

2-DiSiPLIN SORUSTURMASI

Kamu gorevini yiriten yonetici, 0gretmen, memur ve diger gorevlilerden;
hukuki dizenlemelerin ortaya koydugu kurallara uymayarak kusur ve sug
islemek suretiyle, kurumun calisma diizenini bozucu davranislarda bulunanlara

yonelik yaratilen islemler batind disiplin sorusturmasidir.
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Kamu hizmetlerinin saglikli, verimli ve duzenli sirdirilebilmesi igin
disiplin sorusturmalari yapilarak sorumlulugu bulunanlar hakkinda gerekli
islemler yaratialar. Boylece, ilgililerin mesleki yonden yasakl fiillerden
kacinmasi saglanir ve gerektiginde de cezai yaptirimlara basvurulur.

A-DiSiPLIN CEZALARI iLE DiSiPLIN CEZALARININ AMACI VE
OZELLIKLERI

Disiplin cezalari, kamu gorev ve hizmetlerinin saglkl, duzenli,
zamaninda ve geregi gibi yuritilip yerine getirilmesini saglamak igin kanun,
tizik ve yonetmeliklerin kamu gorevlileri ve hizmetlilerine emrettigi
odevleri yurt icinde veya disinda yerine getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu
kildigi hususlari yapmayanlara, yasakladigi isleri yapanlara, durumun
niteligine ve agirhgina gére uygulanan idari yaptirimlardir.

Disiplin cezalarinin amaci, kamu kurumlarinda calisan goreuvlilerin,
gorevlerini yetki ve sorumluluklari dahilinde yerine getirmelerini saglamak,
calisma dizeni icin saglanan sartlari ve c¢alisma ortamini bozucu
eylemlerde bulunmalarini 6nlemek, diger kamu gorevlilerine 6rnek teskil
etmektir.

Disiplin Cezalarinin Ozellikleri

. Sadece kamu gorevlileri ile belli meslek mensuplarina uygulanir.
. Kisiseldir.

a
b
c. Memurun 6zlik hak ve meslek statisiine yonelik etkileri vardir.
d. Savunma hakki taninmadan verilemez.

e

. Takdiri cezalar olup, takdir yetkisi belli sinirlar dahilinde makam ve kurullara
aittir.

bl

Uygulamada esitlik ilkesi esas olup, ayni eylemde bulunanlarin ayni nitelikteki
cezalara tabi tutulmasi temel alinir.
. Yargi karari aranmaz ve verildigi tarihten itibaren hikim ifade eder.

> 0a

. Ertelenmeleri mimkin degildir.
B- DiSiPLIN SORUSTURMASININ YASAL DAYANAKLARI

Anayasanin 129. maddesinin ikinci ve Gc¢lUncl fikralari “Memurlar ve
diger kamu gorevlileri ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari ve
bunlarin Gst kuruluslari mensuplarina savunma hakki taninmadik¢a disiplin

cezasl verilemez. Disiplin kararlari yargli denetimi disinda birakilamaz.”
Seklindedir.
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Disiplin sug ve cezalarini iceren genel kanun, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunudur. Bu kanunun 128. maddesinde yer alan "Disiplin amirleri uyarma,
kinama ve ayliktan kesme cezalarini sorusturmanin _tamamlandig glinden

itibaren 15 giin icinde vermek zorundadirlar.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasini gerektiren hallerde sorusturma
dosyasl, kararini bildirmek lzere yetkili disiplin kuruluna 15 gin iginde tevdi
edilir. Disiplin kurulu, dosyayi aldigi tarihten itibaren 30 giin iginde sorusturma
evrakina gore kararini bildirir. Memurluktan ¢ikarma cezasi icin disiplin amirleri
tarafindan vyaptirilan sorusturmaya ait dosya, memurun bagh bulundugu
kurumun yiiksek disiplin kuruluna tevdiinden itibaren azami alti ay iginde bu
kurulca, karara baglanir.” hikim geregi, disiplin sorusturmasi yapilmasi ve
sorusturma dosyasi diizenlenmesi gerekmektedir. Ayrica, ayni kanunun 124-
136. Maddelerinde de 'sorusturmayi yapanin, sorusturma evraki' gibi ifadelere
yer verilmistir.

Disiplin Kurullann ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmeligin 16.
Maddesinde 6zetle "... Bakanlar basinda bulunduklari... Bakanhk teskilati ile
bunlara bagh kuruluslarda gorevli bitiin memurlarin disiplin amiridirler. Bu
sifatla haiz bulunduklari yetkileri her derecedeki memur hakkinda dogrudan
kullanabilirler. ... Bakanliklarda, bunlarin bagli kuruluslarinda ilgisine gore ...
bagl kuruluslarin basinda bulunan ...illerde valiler, ilgelerde kaymakamlar, ...
gorevli bitin memurlarin en Ust disiplin amirleridirler. Daha alt seviyedeki
disiplin amirlerinin asthk Gstlik siralamasi bu esasa gore tespit edilir. En Ust
disiplin amirleri haiz olduklari yetkileri her derecedeki memur hakkinda
dogrudan kullanabilir. Disiplin isleriyle ilgili uygulamalarda, kaymakam ilge,
valiler il(de), ... diger disiplin amirlerine goére en Ust disiplin amiridirler.", ve
19. maddesinde "Disiplin amirleri, ... a) Memurlarin uyarma, kinama, aylktan
kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi ve memurluktan c¢ikarma
cezalarindan biriyle cezalandirilmasi gereken disipline aykiri davranislarini
ogrendikleri tarihten itibaren kanunen belli sireler icinde disiplin
sorusturmasini baslatarak; gerekli cezayr uygulayarak, disiplin cezasi verme
yetkisinin zaman asimina ugramasini dnlemek, b) Uyarma, kinama ve ayliktan
kesme cezalarini sorusturmanin tamamlandigi tarihi izleyen 15 gin icinde
vermek ... zorundadirlar." seklinde yer alan dizenlemeler de, disiplin
sorusturmasinin yasal dayanaklarini olusturmaktadir.

Disiplin sorusturmasi sonucu dizenlenen disiplin, idari ve mali yonlerden
teklifleri iceren rapora 'Disiplin Sorusturmasi Raporu' (idari Sorusturma Raporu
veya Sorusturma Raporu) denilmektedir.
<= ~ 167
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657 sayih DMK.nun 124. maddesinde, “..Kamu hizmetlerinin geregi gibi
ylritllmesini  saglamak  amaci ile  kanunlarin,  Cumhurbaskanhgi
kararnamelerinin ve yonetmeliklerin Devlet memuru olarak emrettigi 6devleri
yurt icinde veya disinda yerine getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildig
hususlari yapmayanlara, yasakladig isleri yapanlara durumun niteligine ve
agirhk derecesine gore 125 inci maddede siralanan disiplin cezalarindan birisi
verilir.” Denilmektedir.

idari emir ve vyasaklara uymayan davranislar, adli ydnden ceza
kovusturmasini gerektirip gerektirmedigine bakilmaksizin, idari makamlarca
ilgililer hakkinda disiplin sorusturmasi agilmak suretiyle disiplin islemi
uygulanmasini gerektirmektedir.

Bakanlgimiz mensuplarinin disiplin sugu sayilan davranislari ve bu tir
davranista bulunanlara uygulanacak cezalar, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 125. ve Ozel Ogretim Kurumlari Kanununun 9.maddesinde
belirlenmistir.

Emsal Yargi Karari:

"Sorusturmaci tayin edilmek suretiyle sorusturma raporu diizenlenmeden,
disiplin amiri tarafindan ilgilinin ifadesi ve savunmasi alinarak disiplin cezasi
verilmesinde hukuka uyarlk bulunmadigi" (D. 8. D. 1998/1175 K., 1996/807 E.)

Ust disiplin amirince sorusturmaci tayin edilmeden ve usuliine gore
sorusturma yapilmadan dogrudan savunma alinarak verilen disiplin cezasinda
hukuka uyarlik bulunmadigi (E. No: 1996/1793, K. No: 1997/1178)

Tarafsiz bir sorusturmaci gorevlendirerek davacinin isnat edilen fiilleri
isleyip islemediginin usuliine uygun olarak yaptirilacak sorusturma sonucunda
ortaya konulmasi ve ulasilacak sonuca gore islem tesis edilmesi gerekirken
olayin tarafi olan disiplin amirince dogrudan savunmasi alinmak suretiyle
cezalandirlmasinda hukuka ve mevzuata uyarlik bulunmadigi (Bursa 3. idare
Mhk. E.2005/2067, K.2006/726)

“Davacinin isnat olunan suctan dolayl adliye mahkemesinde beraat

etmesinin veya ceza davasinin ortadan kaldirilmasinin ayni sugtan disiplin
uygulamasini engelleyemeyecegi” (E. No: 1978/10229, K. No: 1980/1124)
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C- KANUNLARDA DiSIiPLIN CEZALARI iLE CEZA UYGULANACAK FiiL VE
HALLER

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

a) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 125. maddesi

Devlet memurlarina verilecek disiplin cezalari ile her bir disiplin cezasini
gerektiren fiil ve haller Devlet Memurlari Kanununun 125. maddesinde su
sekilde belirtilmistir:

A - Uyarma: Memura, gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli olmasi
gerektiginin yazi ile bildirilmesidir.

Uyarma cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gérev
mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde,
gorevle ilgili resmi belge, ara¢ ve gereglerin korunmasi, kullaniimasi ve
bakiminda kayitsizlik gostermek veya diizensiz davranmak,

b) Oziirsiiz veya izinsiz olarak géreve gec¢ gelmek, erken ayrilmak, gorev
mahallini terk etmek,

c) Kurumca belirlenen tasarruf tedbirlerine riayet etmemek,

d) Usulsliz miracaat veya sikayette bulunmak,

e) Devlet memuru vakarina yakismayan tutum ve davranista bulunmak,

f) Gorevine veya is sahiplerine karsi kayitsizlik gostermek veya ilgisiz
kalmak,

g) Belirlenen kilik ve kiyafet hiikiimlerine aykiri davranmak,

h) Gorevin isbirligi icinde yapilmasi ilkesine aykiri davranislarda bulunmak.

B - Kinama: Memura, gorevinde ve davranislarinda kusurlu oldugunun yazi
ile bildirilmesidir.

Kinama cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev
mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde,
gorevle ilgili resmi belge, ara¢c ve gereclerin korunmasi, kullanilmasi ve
bakiminda kusurlu davranmalk,

b) Eslerinin, resit olmayan veya mahcur olan ¢ocuklarinin kazang getiren
surekli faaliyetlerini belirlenen siirede kurumuna bildirmemek,

¢) Gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak,

d) Hizmet disinda Devlet memurunun itibar ve gliven duygusunu sarsacak
nitelikte davranislarda bulunmak,

e) Devlete ait resmi arag, gereg ve benzeri esyayi 6zel islerinde kullanmak,

f) Devlete ait resmi belge, arag, gereg ve benzeri esyayi kaybetmek,
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g) Is arkadaslarina, maiyetindeki personele ve is sahiplerine kot
muamelede bulunmak,

h) is arkadaslarina ve is sahiplerine s6z veya hareketle satasmak,

1) Gorev mahallinde genel ahlak ve edep disi davranislarda bulunmak ve bu
tlr yazi yazmak, isaret, resim ve benzeri sekiller cizmek ve yapmak,

j) Verilen emirlere itiraz etmek,

k) Borglarini kasten 6demeyerek hakkinda yasal yollara basvurulmasina
neden olmak,

[) Kurumlarin huzur, siikin ve ¢alisma diizenini bozmak.

m) Yetkili olmadigi halde basina, haber ajanslarina veya radyo ve
televizyon kurumlarina bilgi veya demeg vermek.

C - Ayliktan kesme: Memurun, brit ayhgindan 1/30 - 1/8 arasinda kesinti
yapilmasidir.

Ayliktan kesme cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) Kasith olarak; verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak,
gorev mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve esaslari yerine getirmemek,
gorevle ilgili resmi belge, arac ve gerecleri korumamak, bakimini yapmamak,
hor kullanmak,

b) Oziirsiiz olarak bir veya iki giin géreve gelmemek,

c) Devlete ait resmi belge, arag, gerec ve benzerlerini 6zel menfaat
saglamak icin kullanmak,

d) Gorevle ilgili konularda yikimli oldugu kisilere yalan ve yanlis beyanda
bulunmak,

e) Gorev sirasinda amirine sozle saygisizlik etmek,

f) Gorev yeri sinirlari icerisinde her hangi bir yerin toplanti, téren ve
benzeri amaclarla izinsiz olarak kullanilmasina yardimci olmak,

g) (Mulga: 13/2/2011 - 6111/111 Md.)

h) (Mulga: 13/2/2011 - 6111/111 Md.)

1) Hizmet icinde Devlet memurunun itibar ve gliven duygusunu sarsacak
nitelikte davranislarda bulunmak,

i) (Miilga: 13/2/2011 - 6111/111 Md.)

D - Kademe ilerlemesinin durdurulmasi: Fiilin agirlik derecesine gore
memurun, bulundugu kademede ilerlemesinin 1 - 3 yil durdurulmasidir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasini gerektiren fiil ve haller
sunlardir:

a) Goreve sarhos gelmek, gorev yerinde alkolli icki igmek,

b) Oziirsiiz ve kesintisiz 3 - 9 giin gdreve gelmemek,
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c) Gorevi ile ilgili olarak her ne sekilde olursa olsun ¢ikar saglamak,

d) Amirine veya maiyetindekilere karsi kiiciik dusirici veya asagilayic fiil
ve hareketler yapmak,

e) Gorev yeri sinirlari icinde herhangi bir yeri toplanti, téren ve benzeri
amaclarla izinsiz kullanmak veya kullandirmak,

f) Gergege aykiri rapor ve belge diizenlemek,

g)(Miilga:17/9/2004 - 5234/33 Md.)

h) Ticaret yapmak veya Devlet memurlarina yasaklanan diger kazang
getirici faaliyetlerde bulunmak,

1) Gorevin yerine getirilmesinde dil, irk, cinsiyet, siyasi disiince, felsefi
inang, din ve mezhep ayrimi yapmak, kisilerin yarar veya zararini hedef tutan
davranislarda bulunmak,

j) Belirlenen durum ve siirelerde mal bildiriminde bulunmamak,

k) Aciklanmasi yasaklanan bilgileri agiklamak,

I) Amirine, maiyetindekilere, is arkadaslari veya is sahiplerine hakarette
bulunmak veya bunlari tehdit etmek,

m) Diplomatik statlisinden yararlanmak suretiyle yurt disinda, hakh bir
sebep godstermeksizin 6deme kabiliyetinin lstliinde borglanmak ve borglarini
0demedeki tutum ve davranislariyla Devlet itibarini zedelemek veya zorunlu bir
sebebe dayanmaksizin borcunu 6demeden yurda donmek,

n) Verilen gorev ve emirleri kasten yapmamak,

o) Herhangi bir siyasi parti yararina veya zararina fiilen faaliyette
bulunmak.

E - Devlet memurlugundan c¢ikarma: Bir daha devlet memurluguna
atanmamak lizere memurluktan ¢ikarmaktir.

Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

a) ideolojik veya siyasi amagclarla kurumlarin huzur, siik(in ve ¢alisma
diizenini bozmak, boykot, isgal, kamu hizmetlerinin yiritiilmesini engelleme, isi
yavaslatma ve grev gibi eylemlere katilmak veya bu amaclarla toplu olarak
goreve gelmemek, bunlari tahrik ve tesvik etmek veya yardimda bulunmak,

b) Yasaklanmis her tiirli yayini veya siyasi veya ideolojik amacl bildiri, afis,
pankart, bant ve benzerlerini basmak, cogaltmak, dagitmak veya bunlari
kurumlarin herhangi bir yerine asmak veya teshir etmek,

c) Siyasi partiye girmek,

d) Oziirsiiz olarak bir yilda toplam 20 giin géreve gelmemek,

e) Savas, olaganistl hal veya genel afetlere iliskin konularda amirlerin
verdigi gorev veya emirleri yapmamak,

f) Amirlerine, maiyetindekilere ve is sahiplerine fiili tecaviizde bulunmak,
<= - 171
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g) Memurluk sifati ile bagdasmayacak nitelik ve derecede yiiz kizartici ve
utanc verici hareketlerde bulunmak,

h) Yetki almadan gizli bilgileri agiklamak,

1) Siyasi ve ideolojik eylemlerden arananlari gérev mahallinde gizlemek,

j) Yurt disinda Devletin itibarini dislirecek veya gorev haysiyetini
zedeleyecek tutum ve davranislarda bulunmak,

k) 5816 sayili Atatiirk Aleyhine islenen Suglar Hakkindaki Kanuna aykiri
fiilleri islemek.

[)Teror orglitleriyle eylem birligi icerisinde olmak, bu orgitlere yardim
etmek, kamu imkan ve kaynaklarini bu orgitleri desteklemeye yonelik
kullanmak ya da kullandirmak, bu 6rgltlerin propagandasini yapmak.

Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir fiil veya halin cezalarin 6zlik
dosyasindan silinmesine iliskin siire icinde tekerriiriinde bir derece agir ceza
uygulanir. Ayni derecede cezayi gerektiren fakat ayri fiil veya haller nedeniyle
verilen disiplin cezalarinin tiglincli uygulamasinda bir derece agir ceza verilir.

Gegmis hizmetleri sirasindaki calismalari olumlu olan ve 6dil veya basari
belgesi alan memurlar igin verilecek cezalarda bir derece hafif olani
uygulanabilir.

Yukarida sayilan ve disiplin cezasi verilmesini gerektiren fiil ve hallere nitelik
ve agirliklari itibariyle benzer eylemlerde bulunanlara da ayni neviden disiplin
cezalari verilir.

Ogrenim  durumlari  nedeniyle vyiikselebilecekleri kadrolarin  son
kademelerinde bulunan Devlet memurlarinin, kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezasinin verilmesini gerektiren hallerde, brit ayliklarinin 1/4'G —
1/2'si kesilir ve tekerririinde gorevlerine son verilir.

Ozel kanunlarin disiplin suglari ve cezalarina iliskin hiikiimleri sakhdir.

Yukarida vyazili disiplin kovusturmasinin yapilmis olmasi, fiilin genel
hiikiimler kapsamina girmesi halinde, sanik hakkinda ayrica ceza kovusturmasi
acilmasina engel teskil etmez.

2) 5580 sayih Ozel Ogretim Kurumlan Kanununun Ozliik haklan ve
Sorumluluklar baslikli 9/b maddesinde

“Yetki, sorumluluk, 6dil ve cezalar ile bunlarin uygulanmasi bakimindan;
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ...ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, hiikiimlerine tabidir.

Ancak, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa goére kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezasini gerektiren fiillerin islenmesi halinde bu kisilere kademe

ilerlemesinin durdurulmasi cezasi yerine brit ayligindan 1/4 'G ile 1/2 'si
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arasinda maas kesim cezasi, ¢alisma izni veren makam tarafindan verilir. Tekrari
halinde ise géreve son verilir.

... 657 sayih Devlet Memurlari Kanununa gbre Devlet memurlugundan
¢cikarma cezasini gerektiren fiil ve hallerin islenmesi halinde, Bakanligin gorusi
alinmak suretiyle personelin gorevine, izni veren makam tarafindan son verilir.”
hiakimleri yer almaktadir.

D- ADAY MEMURLARA DiSiPLIN CEZASI UYGULAMASI

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun adaylik devresi iginde goreve son
verme baslikli 56. Maddesinde “Adaylik siiresi icinde temel ve hazirlayici egitim
ve staj devrelerinin her birinde basarisiz olanlarla adaylik siresi icinde hal ve
hareketlerinde memuriyetle bagdasmayacak durumlari, géreve devamsizliklari
tespit edilenlerin disiplin amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onayi ile
iliskileri kesilir. iliskileri kesilenler ilgili kurumlarca derhal Devlet Personel
Baskanhgina bildirilir.” denilmekte olup anilan Kanunun 57.maddesinde ise
“Adaylik slresi icinde ayliktan kesme veya kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezasl almis olanlarin disiplin amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onayi
ile ilisikleri kesilir. ilisikleri kesilenler ilgili kurumlarca derhal Devlet Personel
Baskanligina bildirilir.” hiikiimleri yer almaktadir.

E- SOZLESMELi VE UCRETLi OGRETMENLERE DiSiPLIN CEZASI
UYGULAMASI

Devlet Personel Baskanliginin 13/05/2018 tarihli ve 24547073-045.00-
E.3246 sayili yazisinda 657 sayili Kanunun ... “Disiplin cezalarinin gesitleri ile
ceza uygulanacak fiil ve haller” baglikli 125 nci maddesi hiikiimlerinin s6zlesmeli
personel ve gecici personele uygulanmasinin mimkin olmadigi belirtildiginden
sOzlesmeli ve (cretli olarak gorev yapan 6gretmenler hakkinda 657 sayili
Kanunun 125 nci madde hiikiimleri uygulanmamaktadir.

Sozlesmeli 6gretmenler hakkinda Bakanlar Kurulu'nun 06/06/1978 tarih ve
7/15754 sayih kararinin “Sozlesmenin feshi” bashkl Ek Madde 6 ile Sozlesmeli
Ogretmen istihdamina iliskin Yonetmeligin 22.maddesi,

657 sayili Kanunun 89.maddesi kapsaminda gorev yapan [Ucretli
o0gretmenler hakkinda ise diizenlenmis olan s6zlesme hiikiimleri ¢ergevesinde

gerekli disiplin is ve islemleri yiritilmektedir.
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F- GEGiCi PERSONEL VE i$Ci STATUSUNDE CALISANLARA DiSiPLIN CEZASI
UYGULAMASI

4857 sayih is Kanunu kapsaminda c¢alisan iscilerle ilgili disiplin
tekliflerinin, sozlesme ve varsa toplu sozlesmelerinde yer alan cezai
diizenlemeler kapsaminda yapilmasi gerekmektedir. 4857 sayili is Kanununun
38'nci maddesi uyarinca, isverenin toplu is sdzlesmesi veya is sézlesmelerinde
gosterilen sebeplerle is¢i Ucretlerinden ceza olarak yaptigl kesintilerin,
05.03.2004 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan isci Ucretlerinden Ceza Olarak
Kesilen Paralan Kullanmaya Yetkili Kurulun Tesekkili ve Calisma Esaslari
Hakkinda  Yonetmelik  dizenlemesine  uygun  olarak  kullaniimasi
gerekmektedir.

G- MEMURIYETTEN AYRILANLARA DiSiPLiN CEZASI UYGULAMASI

Devlet memurlugundan istifa ve emeklilik gibi bir nedenle ayrilmis olanlar
konusunda Danistay 3. Dairesinin 27/01/1977 giin ve E.1977/47, K.1977/42
saylli kararinda, "Memur iken isledigi disiplin fiilinden dolayi hakkinda
sorusturmaya basvurulmus, ancak sorusturma bitmeden gdrevden ayrilmis
bir kisi hakkindaki kovusturmanin sonuclandiriimasi gerektigi" denilmektedir.
Bu karar baglaminda mevcut uygulama, isledigi bir disiplin fiili nedeniyle
kendisine ceza verilmeden goérevinden ayrilan memur hakkindaki islemlerin
tamamlanarak memurun dosyasinda saklanmasi ve bu kisilerin tekrar
memuriyete donmeleri halinde uygulama imkani bulunan disiplin cezalarinin
verilmesi seklindedir.

Bu durumda, emeklilik, istifa veya herhangi bir nedenle memuriyetten
ayrilanlarla ilgili ileri sirllen iddialar kapsaminda yuritilen bir disiplin
sorusturmasi sonucu, disiplin yoninden fiili ve karsihgl disiplin cezasi ile
memuriyetten ayrildigi ve bu nedenle de disiplin cezasi uygulama
kabiliyetinin bulunmadigi disiplin sorusturma raporunda belirtilecektir.

H- DiSiPLIN CEZALARINI DUSUREN HALLER
Disiplin cezalari;
a) Ceza tebliginden 6nce memurun 6lmesi,

b) Lehte yeni bir kuralin konmasi,

c¢) Cezanin degismesi ve fiilin disiplin kusuru olmaktan ¢ikmasi,
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d) Zamanagimi,

e) Disiplinle ilgili af kanunlari ile ortadan kalkar.

Disiplin Cezalarinda Zamanasimi: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun
127. maddesinde "sorusturmaya baslama zamanasimi” ve '"ceza verme
zamanasimi" seklinde belirtilmistir.

Sorusturmaya baslamada zamanasimi 657 sayih Kanunun 127.
maddesinde "Bu Kanunun 125 inci maddesinde sayilan fiil ve halleri isleyenler
hakkinda, bu fiil ve hallerin islendiginin o6grenildigi tarihten itibaren uyarma,
kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda bir
ay icinde disiplin sorusturmasina, memurluktan ¢ikarma cezasinda alti ay icinde
disiplin kovusturmasina, baslanmadigi takdirde disiplin cezasi verme yetkisi
zamanasimina ugrar.” seklinde dizenlenmistir. "Fiilin islendiginin 6grenildigi
tarih", idari Yargilama Usuli Kanununa gére, olayin disiplin amiri
kademesinde kayitlara giris tarihidir. Yani islemlerin siire yoninden
baslangi¢ tarihi olarak evrakin ilgili birimin genel evrak kaydina girisi ile
baslayacagl hiikme baglanmis. Danistay 10. Dairesinin, 1.3.1989 tarih ve Esas:
1988/191-Karar: 1989/454 sayili karart da bu konuya duraksamaya vyer
vermeyecek sekilde agiklik getirmistir. Onayin alinmasi ile sorusturma islemi
baslamis sayilir. Bu nedenle olayi, ihbar, sikayet ve basin yoluyla ilk 6grenen
disiplin amirinin, konuyu derhal sorusturma onayina baglamasi ve bu suretle
"sorusturmaya baslama zaman asimi” ni durdurmasi gerekmektedir.

Emsal Yargi Karari: "657 sayili yasanin 2670 sayili yasa ile degisik
127.maddesinde yer alan bir ayhk sorusturma zamanasimi siresi
gecirildiginden, verilen cezada hukuka uyarhk bulunmadigi..."
(D.10.D.1991/1002 K. 1988/2495 E.)

Ceza verme zamanasimi, disiplin fiilinin islendigi tarihten en gec iki yil
icerisinde sorusturmanin bitirilip ilgili memura gerekli disiplin cezasinin
uygulanmis olmasini gerektiren zamanasimidir. Ceza verme zamanasimi, fiilin
islendigi tarihin ertesi glininden itibaren islemeye basladigindan, raporlarin
baslangi¢ kisminda disiplin fiillerinin islendigi ve 6grenildigi tarihlerin yil, ay ve
gln olarak acikca belirtilmesi cok 6nemli ve gereklidir.

Ani disiplin suclarinda fiilin buttn unsurlarinin olusup tamamlanmasiyla,
tesebbiis suclarinda, icra hareketleri tamamlandiktan sonra; mitemadi ve

miteselsil disiplin suglarinda, temadi ve teselstlin son buldugu andan itibaren;
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istirak halinde islenen toplu disiplin suglarinda fiile toplu su¢ vasfini verecek
derecede istirak halinin tamamlanmasi ile ceza verme zamanasimi baslar.

Emsal Yargi Karari: "idarelerin, 657 sayili yasada saptanmis olan
zamanasimi  slreleri  disinda  disiplin  cezasi  vermesi  mimkiin
bulunmamaktadir..." (D.8.D. E. 1996/3070, K.1996/2443)

YlrGtalen bir disiplin sorusturmasinda disiplin yoniinden teklif getirilirken
yukarida sayilan hususlara disiplin raporunda yer verilerek disiplin cezasinin
ortadan kalkacagi ve uygulanamayacagi belirtilecektir.

I- INCELEME VE SORUSTURMA EMRIi VEREBILECEK MAKAMLAR

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin, 657 sayilli Kanunun 125.
maddesinde ve/veya ilgili 6zel kanunlarda belirtilen disiplin cezasi yaptirimini
gerektiren fiil ve halleri; ilgili disiplin amirlerince gerek dogrudan, gerekse bir
ihbar ve/veya sikayet Uzerine 6grenildiginde, disiplin hukukunu olusturan
dizenlemeler geregince bir inceleme-sorusturma baslatilmasi gerekmektedir.

657 sayili Kanunun 134. maddesine dayanilarak Bakanlar Kurulunca
cikarilan, Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Ydnetmeligin 16.
maddesinde, kurum ve kuruluslarin bu yonetmelik ¢cercevesinde hazirladiklari
ozel disiplin amirleri yénetmeliklerinde "disiplin amiri", "Ust disiplin amiri" ve
"en st disiplin amiri" olarak belirlenen amirler; memurlar ve diger kamu
gorevlileri hakkinda disiplin sorusturmasi baslatmaya ve yetkisi dahilinde olan

gerekli cezalari vermeye/uygulamaya yetkilidirler.

Milli Egitim Bakanligi teskilatinda ise; disiplin amiri ve atamaya yetkili amir
sifatiyla Bakanlik teskilati ile bagl kuruluslarda ve okullarda gorevli tim
memurlarin "disiplin amiri" ve "atamaya yetkili amiri" olarak Bakan; ... illerde
"en st disiplin amiri" olarak valiler; ilcelerde "en Ust disiplin amiri" olarak
kaymakamlar; hizmet birimlerinde birim amirleri; okul ve kurumlarda mudurler;
"disiplin amiri" veya "Ust disiplin amiri" sifatiyla, buralarda gorevli memurlar
hakkinda dogrudan inceleme-sorusturma yapmaya veya yaptirmaya
yetkilidirler.

Bu amirler, emirleri altinda bulunan ve hakkinda inceleme — sorusturma
yapilanin hiyerarsi yoniinden dengi veya lsti konumunda bulunan memurlari
usuliince “muhakkik/sorusturmaci” olarak gorevlendirmek/gérevlendirilmesini

saglamak suretiyle de inceleme — sorusturma yaptirabilirler.
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Emsal Yargl Karari: "Disiplin sorusturmasi yapan kisinin, yetkili organlar

tarafindan bu is icin gorevlendirilmis olmasinin gerekliligi..." (D.10.D.1985/10 K.
1984/492 E.)

inceleme ve disiplin sorusturmasi emri verecek makamlarca; inceleme ve
sorusturmaci olarak gorevlendirileceklerin, haklarinda sorusturma vyapilacak
memurlarin isgal ettikleri memuriyet gorevi ve derecesinin lstlinde veya hig
olmazsa ayni derecedeki memur olmasina 6zen gosterilmelidir.

Sorusturularak rapora baglanan ve varsa disiplin teklifi uygulanmadan
konunun vyetkili mercice derinlestirilmesinin istenilmesi halinde, inceleme
sorusturmanin hangi gerekceyle ve kimler hakkinda derinlestiriimesinin
istenilmekte oldugu, verilecek emirde belirtilmelidir. Boyle bir goérevi alan
sorusturmacinin, sikayetci, tanik ve sorumlu goéziikenin/ siphelinin yeniden
ifadelerine basvurmasi zorunlu olup, bu kisilerin ifadelerini yeniden alabilecegi
gibi daha onceki bilgilerine ekleyecekleri bir hususun bulunup bulunmadigini
sormak suretiyle, durumu 6nceki ifadelerinin altinda da tespit edebilecektir.

i- DISIPLIN SORUSTURMASINA GEGILMESINi GEREKTIREN DURUMLAR

Yetkili makam ve mercilerce, memurun/kamu gorevlisinin kusurlu bir
harekette bulundugunun sikayet, ihbar veya basin yoluyla ya da dogrudan
o0grenilmesi durumunda, itham edilen hakkinda disiplin sorusturmasina
gecilmesi gerekecektir.

Disiplin amirleri; 657 sayili DMK. nin 125. maddesinde sayilan "Uyarma",
"Kinama", "Ayhktan Kesme" cezalarinin verilmesini gerektiren memurluk
yoninden ve/veya mesleki yonden memnu/yasakh fiillerin ve/veya hallerin
yapildigini  6grenmeleri halinde, baska bir makamin gorlis ve onayina
basvurmaksizin, disiplin sorusturmasi agmak ve konuyla ilgili olarak islemli bir
dosya diizenlemek ve kusurlu davranisla ilgili olarak memurun savunmasini
usuliince almak sartiyla dogrudan bu cezalari verebilirler. Ancak, disiplin
amirleri, fiilin bu cezalardan daha agir bir cezayr gerektirdigi kanaatine
ulagsmalari durumunda, sorusturma agip dosya/rapor dizenlemisler ise, kisinin
savunmasini almadan dosyayi yetkili disiplin kuruluna usullince sunarlar;
sorusturma agmamis ve rapor dizenlememis ise, kisi aleyhindeki bilgi ve
belgeleri bir dosyada toplayarak, zamanasimina ugramamasi icin gereken 6zeni
de gostererek, sorusturma yapilmak lizere konuyu yetkili ist amir ve mercilere

bildirmelidirler.
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Her ne kadar disiplin amirleri 657 sayili DMK. nin 125. maddesinde sayilan
"Uyarma", "Kinama", "Ayliktan Kesme" cezalarinin verilmesini gerektiren
memurluk yéniinden ve/veya mesleki yonden memnu/yasakl fiillerin ve/veya
hallerin yapildigini 6grenmeleri halinde baska bir makamin goris ve onayina
basvurmaksizin disiplin sorusturmasi agma yetkisine sahip olsa da disiplin
amirinin bagh bulundugu Mudurlagi/Makami bilgilendirmesi ve ileride yargida
yasanabilecek olumsuzluklari  6nleyebilmek amaciyla bagh bulundugu
Makamdan (Kaymakamlik/Valilik) sorusturma oluru almasinin daha uygun

olacagi degerlendirilmekte/6nerilmektedir.

Atamaya vyetkili amirler ve en (st disiplin amirleri de "disiplin amiri"
sifatiyla, dogrudan dogruya 6grendikleri ya da diger disiplin amirleri tarafindan
kendilerine intikal ettirilen konulari degerlendirmek suretiyle yukaridaki
paragrafta sayilan cezalari, usulliince sorusturma dosyasi diizenlemek ve ilgilinin
savunmasini almak suretiyle verebilirler. Fiil ve hali daha agir bir cezayi
gerektirir nitelikte bulmalari durumunda, gerektiginde bir sorusturmaci
gorevlendirmek suretiyle de sorusturmayi yaptirabilirler.

J- INCELEME VE DIiSIPLIN SORUSTURMA ONAYLARINDA DIiKKATE
ALINMASI GEREKLI HUSUSLAR

idareye veya dogrudan ilgili makam ve yetkili mercie yazili ve/veya sézlii
intikal eden ihbar, miracaat ve sikdyet konulari; timiyle ve titizlikle, usul ve
esas hiikiimlerini iceren mevzuata gore incelenmelidir. isimsiz, adressiz, imzasiz
ve verildigi makam vyanlis olan dilekceler, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasi Hakkinda Kanunun 4-6.maddeleri ile 4483 sayili Kanunun
4.maddesi c¢ergevesinde degerlendirilmeli, bu kanunlara goére isleme
alinmasi miamkin olmayan dilekceler, gerekceleri de belirtilmek suretiyle,
varsa ve ulasilabilir ise dilekce sahibi de bilgilendirilerek karar merciince
isleme konulmamaldir.

Dilekgelerin isleme konulup konulmamasi karari, daha Once incelemeye
tabi tutulup tutulmadigl arastirilmak ve konularin incelenebilir-sorusturulabilir
nitelikte olup olmadigl yoninde bir ©6n/arastirma/degerlendirme yapilarak
alinmalidir. incelenebilir-sorusturulabilir nitelikten uzak bulunan, usul sartlarini
tasimayan dilekgelerin isleme konulmasi durumunda, kamu kaynaginin
personel ve mali yonden yersiz kullanilmasi s6z konusu olabilecektir. Ayrica,
gerekli sartlar/unsurlar olusmadan hakkinda inceleme-sorusturma baslatilan
gorevlinin de magdur olmasi ve performansinin olumsuz etkilenmesi gibi bir

sonug olusabilecektir. O nedenle; dilekgelerin isleme konulmasinda, kamu
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yarari, kisinin haksiz yere magdur edilmemesi ilkesi ve 06zellikle hukuka
uygunluk ilkesi g6z oninde bulundurulmalidir. Ayrica; verildigi makam/birim
hatali olan dilekcelerin de ilgili/yetkili makam ve birimlere siiratle iletilmesi
saglanmahdir.

Disiplin  sorusturmasi emirlerinde, sikdyet eden ve sikayet edilen
personelin acgik kimlikleri yaninda, gorev yeri ve unvanlari, ileri strilen kusur
veya sucun islendigi yer ve tarih ile iddia konulari maddeler halinde
belirtilmelidir.

Birden fazla birimi ve personeli ilgilendiren sikayet konularinin sorusturma
emrine baglanmasinda, ilgili birimlerle koordinasyon ile birliktelik
saglanmalidir.

Tamamlanan inceleme ve sorusturma raporlarinda o6nerilen disiplin
cezasinin, mevzuat ve prosedirine uygun olarak "yetki yerinde" uygulanarak
kesinlestiriimesinden sonra, ayni dosya iceriginin konu edilerek yeni bir
sorusturma emrine baglanmasi seklinde bir uygulamaya gidilmemelidir.

Bir konu hakkinda sorusturma emri verildikten sonra, benzer yeni
iddialarin ileri strilmesi halinde; ilgili birimce, 'oncesi ile birlestirilerek
gereginin yapilmasi' ifadesini iceren bir yazi yazilmasi yerine, yeni iddialar dile
getirilerek ve varsa sikayet dilekcgesi ile bagli belgeler de eklenerek konu ek bir
sorusturma emrine baglanmalidir.

Birimlerce alinacak sorusturma emri metinlerinde; 'tespit edilmistir,
goralmastir, sucunu isledigi anlasiimistir, yirirlikteki yasalara aykiri islemler
yaptigl saptanmistir, yanl davrandigi ve belli bir goriiste oldugu 6grenilmistir'
seklinde on vyargl belirten ifadelerin kullanilmamasi veya ilgilinin basari
durumundan bahsedilerek, inceleme/sorusturmaciyi etki altinda birakabilecek
durumlarin yansitilmamasina 6zen gosterilmelidir.

Disiplin sorusturmasi onaylarinda; mesleki yonden yasakh fiil ve hal
niteliginde olan sikayet konularinin, muhbir veya misteki tarafindan kullanildig
Uzere ‘gbrevi kotlye kullanmak’ gibi TCK kapsamindaki suglar seklinde
ifadelendirilmis olunmasi halinde, islemler sonucunda "6n inceleme raporu”
diizenlenmesi gerekebileceginden, bu ifadelere aynen yer verilmeyerek,
mesleki yonden yasakli fiil ve hallerin belirtilmesi ile yetinilmelidir.

Onayda s0z konusu edilen kisilere ait fiillerden bir bolimanin 4483 sayili
Kanun kapsaminda, bir boéliminin de disiplin boyutunda fiiller olarak

<
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belirlenmesi halinde, 4483 sayil Kanun kapsaminda olanlar, belgeleri de
eklenerek ©6n inceleme ve sorusturma izni vermeye yetkili mercie “Sug
Duyurusu/Tevdi Raporu” ile iletilmeli, merci tarafindan 6n inceleme emri
verilmesi durumunda da “On inceleme Raporu” diizenlenerek itham edilen
memur hakkinda, 'sorusturma izni verilmesi' veya 'sorusturma izni verilmemesi'
teklifi getirilmelidir. "Disiplin Sorusturmasi Raporu" ve 'On inceleme Raporu'
ayri ayri dizenlenmelidir.

3- DiSIPLIN SORUSTURMASININ YORUTULMESI

A) DISIPLIN SORUSTURMASINDA MUHAKKIKIN HAREKET TARZI,
HAZIRLIK ASAMASI VE iZLEYECEGI YOL

1) Onayin Degerlendirilmesi

Disiplin sorusturmalarinda izlenecek yol ve uygulanacak yénteme iliskin
Ozel bir dizenleme mevcut olmamakla birlikte, sorusturmacilar; kendilerine
verilen; ‘disiplin y6niinden sorusturulmasi’, 'incelenmesi gerektiginde
sorusturulmasi' seklindeki emirler lizerine sorusturmaya baslarlar. Sorusturma
yapmakla gorevlendirilen muhakkikin, 6ncelikle sorusturma emri ve varsa ekleri
ile iddia konularina yonelik olarak toplanacak belge, dinlenecek sikayetgi,
ihbarci, tanik ile haklarinda iddialar ileri strilen gorevlilerin ifadelerinin
konulacagl bir dosya hazirlamasi, sorusturma emri kapsaminda yer alan
iddialari/konulari ve bu iddialarin/konularin kim/kimler tarafindan ve
kim/kimler hakkinda ileri strildiguni dikkatle inceleyip degerlendirmek
suretiyle onay kapsaminda bir "sorusturma g¢alisma plani" yapmasi
gerekmektedir. Disiplin sorusturma onayi, 'ekli ihbar ve sikayet dilekcesinde yer
alan iddialarin incelenmesi ve sorusturulmasi' seklinde olmasi halinde;
dilekcede ileri sirilen iddialar, muhakkik tarafindan kisilere yonelik olarak
maddelestirilmelidir. Varsa onay eki belgeler, dncelikle incelenmelidir.

2)Evrak incelenmesi ve Belgelerin Tasnifi ile Degerlendirilmesi

iddialara iligskin konularda evrakin incelenmesi, delillerin toplanmasi ve ilgili
mevzuat hikimlerinin degerlendirilmesi blylk 6nem tasir. Bu calismalar
sirasinda, resmi kayitlardan rapora gecirilmesi gerekli gorilen hususlar not
edilmeli, 6nemli bulunan ve delil olarak rapora eklenmesi gerekli goriilen kayit,
defter ve belgelerin ilgili kisimlarinin ornekleri alinmali, iddialari acikliga
kavusturabilecek her tiirli delilin eksiksiz toplanmasina, sikayetci ya da itham

edilenler tarafindan incelenmesi istenilen kayit ve belgelerden iddia konulariyla
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ilgili olanlarinin incelenip degerlendirilmesine ve rapora ek olarak verilmesine
gereken 6zen gosterilmelidir.

3) ifadelerin Alinmasi
a) Sikayetci ve ihbarcinin ifadelerinin Alinmasi

ihbar ve sikayet dilekcesinde ve buna dayali sorusturma onayinda soyut ve
genel nitelikte olan iddialar, dncelikle sikayetciden alinacak ifade ile acikliga
kavusturularak somut hale getirilmelidir. Disiplin sorusturmasinda, olayin
aydinhga kavusturulabilmesi bakimindan alinacak ifadeler blyik Onem
tasimaktadir. Varsa dnce sikayetginin veya muhbirin dinlenilmesi usuldendir.
Sikdyetci veya muhbir cagirildiginda, dilek¢e ya da tutanak kendisine
gosterilmek suretiyle imzanin kendisine ait olup olmadiginin tespiti yapilarak
ifadesinin alinmasina baslanmali; kendisinden, iddia konusuyla ilgili olarak
yer, zaman ve taniklarla ilgili agiklamalar yapmasi istenmeli, varsa konuya
iliskin belge ve delil sunup sunamayacagi acik¢a sorulmali, soyut nitelikteki
iddialarin somutlastirmasi istenmeli; sunulan belge ve delillerin tutanaga
aclkca vyazilmasi saglanmalidir. Sikayetc¢i tarafindan dilekgesinde ve
ifadesinde gosterilen taniklarin ifadelerine ozellikle basvurulmalidir.
Dilekgede isim ve imzasi bulunan kisinin bu dilek¢enin kendisine ait olmadigi
beyaninda bulunmasi halinde; sayet iddialar arasinda kamu yararini ilgilendiren
somut delillerin varligi s6z konusu ise inceleme/sorusturma surdurtlmeli,
degilse durum gorevlendirmeyi yapan makama bildirilerek alinacak emre gore
hareket edilmelidir.

b) Taniklarin ifadelerinin Alinmasi

Oncelikle sikayetcinin dilekgesinde ve ifadesinde belirttigi taniklarin
ifadelerine basvurulur. ifadeler, sorularin sézlii olarak sorulup cevabin hemen
yazilmasiyla “ifade tutanagl” seklinde alinabilecegi gibi, sorularin yazili olarak
verilmesiyle 'yazili ifade' seklinde de alinabilir. Taniklara sorulacak sorularin ¢ok
iyi degerlendirilmesi, iddia konularini kapsamasi, kullanilacak kelimelerin
titizlikle secilmesi, agik ve anlasilir olmasina 6zen gdsterilmesi gereklidir. itham
edilenlerce gosterilen taniklar ile basvurulan tanik ifadelerinde varsa tanik
olarak belirtilenlerin ifadelerine de basvurulmalidir. Ayrica, iddianin agikliga
kavusmasinin salt tanik ifadelerine dayali olmasi durumunda, iddiayi acikhga

kavusturacak yeterli sayida tanik ifadesine de basvurulmalidir.
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c) Emsal Yargi Karari: 'Ogretmenler Kuruluna 59 égretmen katilmisken
yalnizca 4'Unln ifadesine basvurulmasinin sorusturmanin eksik yapildigini
gosterdigi ..."' (D.8.D.E:1991/1801K: 1992/389)

Taniklara sorularin yazili olarak verilmesi suretiyle ifade alinmasi harig;
sikayetci, tanik ve itham edilenlerin her birinin ifadeleri ayri ayri alinmalidir.

ifade tutanaginda, hiiviyet ve adres tespitinden sonra, sorular yazilmadan
ve alinacak cevaplar satir atlanmaksizin, paragraf yapmaksizin yazilmali,
ifadenin birkac sayfa sirmesi halinde her sayfanin alti ilgililerce parafe edilmeli,
son sayfa da isim ve unvan agilarak birlikte imzalanmalidir.

Sikayetci veya itham edilen kisinin gosterdigi taniklarin ¢ok fazla olmasi ve
tamaminin dinlenememesi halinde, bu durumun nedeni dizenlenecek raporda
actklanmalidir.

Ortaya ¢lkabilecek yeni durumlarda, taniklardan ve itham edilenlerden ek
ifade alinabilmelidir.

d) itham Edilen/Edilenlerin ifadelerinin Alinmasi

itham edilenlere haklarindaki iddialar, acik bir sekilde madde madde
acitklanarak Ozglir iradesiyle cevaplandirmasi istenilmeli, lehindeki ve
aleyhindeki belgeler kendisine gosterilmeli, ifadesine miidahale edilmemeli,
soyleyeceklerinin tamamini belirtmesine imkan verilmeli, yazacagini veya
soyleyecegini tamamladiktan sonra cevaplandiriimasi istenilen hususlardan
eksik kalan varsa hatirlatiimali, baska bir diyeceginin bulunup bulunmadig
mutlaka sorulmali ve bu husus soru cevap olarak tutanaga gecirildikten sonra
ifadesi imzalatiimalidir.

Sorusturma sirecinde daha sonra ortaya ¢ikabilecek yeni durumlar ile ilgili
olarak itham edilenin ek ifadesine de basvurulabilir. itham edilenlerin ve suc
ortaklarinin haklarindaki iddialari ifadelerinde kabullenmeleri halinde dahi; bu
durumla yetinilmeyerek, taniklarin ifadelerine basvurulmasi, delillerin tespiti,
toplanma ve degerlendirilme proseduri strdurtlmelidir.

itham edilenin ifadesi esnasinda avukat (miidafii) bulundurmak istemesi
durumunda, ifade tutanagina bu ydnde talebi ile avukatiyla birlikte ifade
vermek icin gelecegi yer, glin ve saati yazilarak ifade tutanagi itham edilen ile
birlikte imzalanir. Avukatla birlikte alinan ifade sonrasi diizenlenen tutanakta,

avukatin da ismi acilarak birlikte imzalanir. itham edilen, vekalet verdigi
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avukatin hukuki yardimindan vyararlanabilir, ancak ifade itham edilen

tarafindan verilir.

e) Miilki Amir ve Diger Kurum Mensuplan ile Diger Kisilerin ifadelerinin
Alinmasi

Sorusturmanin akisi icerisinde ve sorusturmaci tarafindan gerekli goriilmesi
halinde milki amirlerin ve askeri kisilerin ifadelerine basvurulmasi da dogaldir.
CMK'nin 43-49. maddelerinde, herkes gibi vali veya kaymakamlarin da tanik si-
fatiyla ifadelerine basvurulabilecegine dair hikimler mevcut ise de mualki
amirlerin agik¢a veya dolayli olarak yazili bilgi vermeme istegini belirtmeleri
halinde, sozIU olarak alinacak bilgilerle yetinilmeli, asker kisilerin ifadeleri bagh
bulundugu komutanin bilgisi ve izni dahilinde alinmalidir.

f) Gozaltindaki, Tutuklu, Hiikiimli Kisiler ile Hasta, Sagir-Dilsiz ve
Yabancilarin ifadelerinin Alinmasi

Tutuklu bulunan bir kisinin ifadesi, ilgili Cumhuriyet Bassavciligina bir yazi
ile durumun bildirilmesi ve savciligin yaziya ekleyecegi derkenar veya cezaevi
mudirlGgiine hitaben yazacagl bir yazinin saglanmasindan sonra cezaevine
gidilerek alinmalidir. Yabancilarin, meramini anlatabilecek 06lglide Tirkce
bilmeyenlerin, sagir ve dilsizlerin, engellilerin ifadeleri CMK'nin 56 ve 202.
maddelerinde yer alan hiikiimler gdz 6niinde bulundurularak alinir. ifade
tutanagl ifadeyi alan, terciman ve ifadesi alinan tarafindan birlikte
imzalanmaldir. Hastanede yatan hasta kisilerin ifadeleri de hastane yonetimi ve
doktorun yazili izni Gizerine alinmalidir.

h)Ogrencilerin ifadelerinin alinmasi

Ogrenci ifadesi alinmasi zorunlulugu dogdugu durumlarda, 6grenci
ifadesine basvurulurken ogrencilerin, yas, fiziksel ve ruhsal gelisim ve benzeri
durumlari dikkate alinarak psikolojik acidan etkilenmemeleri hususunda
gereken dzen gosterilmelidir. Ogrenci ifadesi aliminda okulun rehberlik servisi
ile ishirligi yoluna gidilmelidir. Tanikligina basvurulacak iddia konusunun 6zelligi
ile 6grencinin yas dizeyi de dikkate alinarak gerektiginde 6grenci velisi ile de
isbirligi yapilmalidir. Tanikligina basvurulacak 6grenci sayisi da dikkate alinarak,
ifadeler 6grencilere yazdirilarak veya davet edilerek alinabilir. Ogrencilere

yoneltilecek sorular ve cevaplari iddia konusuyla sinirli tutulmalidir.
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1) Okur-yazar olmayanlarin ve ama kisilerin ifadelerinin alinmasi

ifadesi alinmasi gereken kisinin okur-yazar olmadigi, yazilanlari bizzat
okuyamadigl veya ama oldugu anlasildiginda, ifade verecek kisinin veya
muhakkikin davet edecegi bir veya iki kisi imza asamasinda ¢alisma odasina
alinir. ifade muhakkik veya davet edilenler tarafindan okunur. ifade veren
okunanlarin kendi beyani oldugunu izhar eder. ifadenin alt kismi muhakkik ve
ifade veren tarafindan imzalanir veya ifade veren tarafindan parmak basilir.
Bunun Uzerine c¢agrilan kisiler, ifade verenin/muhakkikin daveti Uzerine
geldiklerini, ifadeyi okuduklarini veya ifadenin kendi 6nlerinde okundugunu ve
ifade verenin, okunanlarin kendi agiklamalarini icerdigini belirten beyanini
ifadenin ilk imza kisminin altina yazarak veya yazdirarak isimlerinin Gzerini
imzalarlar.

i) ilgililerin ifade Vermeye Gelmemesi

inceleme ve sorusturmanin yiritildigi kurum ici tanik ve sikayetci
personel ifade vermeye davet edilerek ¢agrilmalidir. Kurum disi tanik ve
sikayetgiler ise galistiklari kurum yetkilisinin bilgisi dahilinde ve vasitasiyla ifade
vermeye davet edilmelidir. Gelmemeleri durumu, bir tutanak veya yaziyla tespit
edilir.

4) Bilirkisi Tayini ve Uygulanacak Esaslar

CMK'nin 63. maddesi hilkmilne gore, '¢ozimi uzmanligl, 6zel veya teknik
bilgiyi gerektiren hallerde', oy ve gorisleri alinmak Uzere bilirkisi
gorevlendirilebilir. Belli konularda goris ve dusincelerini bildirmek Uzere
gorevlendirilmis resmi bilirkisiler varsa o6zel sebepler olmadik¢a baskalar
gorevlendirilemez.

Memurlarin bilirkisi olarak gérevlendiriimelerinden 6nce dairesi amirinden
izin alinmasi yerinde olacaktir. Sorusturmaci, bilirkisi tayin ederken, konu ile
ilgili yeterli bilgi ve deneyime sahip olanlar arasindan ve kurum disindan
gorevlendirme yapmak hususunda gerekli 6zen ve titizligi gostermelidir.

il Adli Yargi Adalet Komisyonlari tarafindan her yil diizenlenen listede yer
alan gergek veya tizel kisiler disinda gorevlendirilecek bilirkisiye, gorislini
bildirmeden ve raporunu vermeden 6nce CMK'nin64/5. maddesi uyarinca;
"Gorevimi adalete bagh kalarak, bilim ve fenne uygun olarak, tarafsizlikla yerine
getirecegime namusum ve vicdanim Uizerine yemin ederim" seklinde yemin

verdirilir ve durum tutanaga yazilarak birlikte imzalanir.
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Diger vyandan, teknik mahiyetteki iddia  konularinin  acikliga

kavusturulmasina yonelik olarak, teknik uzmanlarinin yardimina ihtiyag
duyulmasi halinde; resmi bilirkisi gorevlendirmesi hari¢, kurum icinden ve
kurum disindan alanin teknik uzmanlarindan 'teknik heyet' seklinde bir
komisyon gorevlendirilmesi yoluna da gidilebilir. Bu sekilde bir heyetin
gorevlendirilmesinin, prosedir olarak il/ilce daire amirleri veya Mulki Amirler
aracihgiyla yapilmasi daha uygundur.

5) Naiplik ve istinabe

ifadelerin bizzat sorusturmayi yiiriiten kisilerce alinmasi daha uygun
olmakla birlikte, bazi zorunlu hallerde, sorusturma mahalli disinda bulunan
sikayetci, tanik ve itham edilenlerin ifadelerinin yasalara uygun olarak o yerdeki
bir yetkiliye aldirilmasi mimkinddr. Bu isleme 'istinabe’', gérevlendirilen kisiye
de 'naip' adi verilir. ifade alinmak {izere yetki verilen kisiye, ifadesi alinacak
kisiden istenecek bilgi ve sorulacak sorularla ilgili olarak yazilan agiklama
yazisina da 'istinabe talimati' denilmektedir.

ifadesi alinmak istenilen sikayetci, tanik veya itham edilenin bulundugu
yerde, ifadesi alinacak kisilerin ve naip olarak belirlenecek gorevlilerin statii ve
konumlari da goz 6éniinde bulundurularak, éncelikle kurum iginden olmak (izere
mahallinde goérev yapan kamu gorevlilerine ifade alma yetkisi verilebilir.
istinabe talimatinda, yapilacak islemler acik ve anlasilir bir sekilde yazilmali,
sayet taniga yemin ettirilmesi gerekiyorsa bu husus da belirtilmelidir.

Naibin, istinabe talimatinda 06ngorilen hususlara aynen uymasi,
yoneltilmesi istenilen sorularda ekleme c¢ikarma yapmamasi, ifadeyi bizzat
alarak ifadesini aldigi kisi ile birlikte imzalamasi, ayrica ifadenin altina; "Bu ifade,

..'In istinabe talimatina uygun olarak alinmistir." ibaresini eklemesi
gerekmektedir.

6) Disiplin Sorusturma Onayinda Yer Alan Hususlar Disinda Ortaya
Cikabilecek ihbar ve Sikayetler ile Yeni Fiillerin Tespit Edilmesi Durumunda
izlenecek Yol

Muhakkiklerce vyuritilen disiplin  sorusturmasi esnasinda kendilerine
disiplin sorusturmasi onayi disinda iddialari iceren ihbar ve sikayetlerin posta
yoluyla intikal etmesi durumunda; gelen ihbar ve sikayetleri, kendisini muhakkik
olarak gorevlendiren makama yaziyla iletmeli ve gelecek talimata gore hareket
etmelidir. Muhakkiklik gérevi esnasinda s6zIU veya yazili olarak ihbar ve sikayet

iletildiginde ise, sikayette bulunana 3071 sayil Dilekce Hakkinin Kullaniimasina
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Dair Kanun ve 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun ile Devlet Memurlarinin Sikdyet ve Mdiracaatlari Hakkinda
Yonetmelik hikiimleri uyarinca, sikayetlerini hukuki diizenlemelerde 6ngorilen
yetkili mercilere yapmalari tavsiye edilmelidir.

Yiratulen disiplin sorusturmasi sirasinda disiplin onayi kapsaminda yer alan
iddialarin disinda sug ve kusur teskil edecek fiil ve davranislarla karsilagilmasi
durumunda; karsilasilan fiil ve davranislar ile bu fiil ve davranislari isleyenler
hakkinda gerekli sorusturma islemi tesis edilebilmesi icin durumu muhakkik
olarak kendisini gorevlendiren makama belgeleriyle birlikte yazili olarak iletmesi
ve verilecek talimata gore hareket etmesi gerekmektedir.

Ayrica; yuritulen disiplin sorusturmasi sirasinda disiplin onayi kapsaminda
yer alan kisilerin disinda sug ve kusur teskil edecek fiil ve davranislarda sug ve
kusur ortakhg durumu ile karsilasilmasi halinde; sug¢ ortakhigl bulunanlar ile
fiilleri isleyen diger bakanlik ve kamu kurum ve kuruluslari mensuplari hakkinda
da gerekli sorusturma islemi tesis edilebilmesi i¢in durumu muhakkik olarak
kendisini gorevlendiren makama belgeleriyle birlikte yazili olarak iletmesi
gerekmektedir.

B- DiSiPLIN SORUSTURMA RAPORUNUN YAZILMASI

1) Sorusturma Raporunun Béliimleri ile Yazilmasinda Dikkat Edilecek
Hususlar

Disiplin sorusturma raporlarinin yazilmasinda bir sekil sarti zorunlulugu
bulunmamakla beraber, uygulamada birlik ve beraberligin saglanmasi ile
standardizasyon agisindan disiplin raporlari;

1. inceleme/Sorusturmanin Konusu
Yapilan inceleme/Sorusturma (Yéntem ve Siireg Akisi)
Bilgi-Belge ve ifadelerin Degerlendirilmesi (Tahlil ve Miinakasa/Analiz ve
Degerlendirme)

4. Sonug¢-Kanaat ve Teklif bélimlerinden olusmahdir.

Sorusturmaci; raporunda, yukaridaki siralamayl gozeterek, alt bolim
basliklari agabilir.
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1. INCELEME/SORUSTURMANIN KONUSU:

inceleme ve sorusturmanin konusu bélimiinde; sorusturma onay(lar)inda
yer alan ve/veya onayda acikca ilgi tutulan inceleme ve sorusturma konulari
aynen yazilir.

2. YAPILAN iNCELEME/SORUSTURMA (Yontem ve Siireg Akisi):
Belgeler Uzerinde Yapilan incelemeler;

Bu bolimde inceleme-sorusturma konulari/iddialari ile ilgili olarak
incelenen belgeler igerikleri agiklanarak belirtilir. Bu belgeler rapora ek olarak
verilir.

Sikayetci, Tanik ve itham Edilenlere Ait ifadeler;

Bu bolimde sikayetci veya muhbir, tanik ve itham edilenin ifadelerine
aynen yer verilir veya ifadelerinin muhtevasini aynen yansitacak es deger
diizeyde 6zet agiklamalar yapilir.

iddia Konularina Yonelik Hukuki Diizenlemeler;

Bu bolimde iddia konularini ve itham edilenlerin gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsayan ve dizenleyen vyazili emir, talimat, genelge,
yonerge, yonetmelik, tliziik ve kanun maddeleri igerigi ile birlikte belirtilir.

3. BILGI-BELGE VE IFADELERIN DEGERLENDIRILMESI (Tahlil ve
Miinakasa/Analiz ve Degerlendirme):

Bilgi, belge ve ifadelerin degerlendirilmesi bélimiinde; raporun 'inceleme
ve Sorusturmanin Konusu' basligl altinda siralanan iddialar, ayni sira dahilinde
ve bagimsiz maddeler halinde ele alinarak, toplanan bilgi ve belgeler ile alinan
ifadelerin bir biitlin halinde karsilastiriip degerlendiriimesiyle ileriye sirilen ve
sorusturmaya konu olusturan iddialarin sibuta erip ermedigi, ayrica hukuki
dizenlemeler cercevesinde disiplin yoninden sug¢ veya kusur olusturucu
nitelikte bulunup bulunmadigi tartisihr.

iddialara yonelik kayit, belge ve bulgular iizerinde yapilan inceleme ve
tespitler ile sikayetci, tanik ve itham edilenin ifadelerinde yer alan beyanlar ve
hukuki dizenlemeler birlikte tahlil edilerek iddia konularinin sibuta erip
ermedigi hususu acikliga kavusturulur. Yapilan bu degerlendirme asamasinda,
slibuta eren iddiayla ilgili olarak mevzuat hukimleri titizlikle géz oniinde

bulundurularak iddia edilen fiil ve davranisin hangi kanun, tiiziik, ydnetmelik,
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yonerge veya emre aykiri oldugu, su¢ ve kusurun da disiplin hikimli 657
sayill yasanin hangi maddesi kapsamina girdigi belirtilir. iddianin, siibut
bulmamasi veya hukuki dizenlemeler c¢ercevesinde su¢ ve kusur
olusturmamasi durumunda ise, fiil ve davranisin siibuta ermedigi veya slibut
bulmakla birlikte disiplin yoninden suc¢ ve kusur teskil etmedigi belge, ifade
ve yasal diizenlemelerle ortaya konulur.

4. SONUG-KANAAT VE TEKLIF:

Disiplin sorusturma onayinda yer alan iddialar, stibuta eren ve ermeyenler
olarak maddeler halinde belirtildikten sonra, stibuta eren her bir iddia ile ilgili
disiplin, varsa idari ve mali yonden teklif getirilir. Teklif getiriimesinde, onayda
yer alan iddialar ve kisiler esas alinir. Onayda yer almayan hususlar ile kisiler
hakkinda teklif getirilmez.

Emsal Yargi Karari: "Davaclya isnat edilen fiilin somut olarak ortaya
konulamadigindan aksinin kabuli ile verilen disiplin cezasinda hukuka uyarlik
bulunmadig" (D. 12 D. K. 2005/4029, E.2002/5920)

Disiplin Yoniinden;

Subuta eren her bir iddia ile ilgili olarak, sug ve kusurun karsiligi olan disiplin
cezas! ve ilgili yasa maddesi belirtilmek suretiyle disiplin teklifi getirilir. Teklif
getirilirken vyasalarda vyer alan terimlerin aynen kullanilmasina 6zen
gosterilmelidir.

Emsal Yargi Karari: "Yanls madde uygulanmak suretiyle verilen disiplin
cezasinin iptali gerekecegi" (D.5 D. K. 1983/2713, E.1982/2339) seklinde karar
bulunmaktadir.

Ayrica; sorusturma sonucu getirilen disiplin cezasi tekliflerinin
uygulanmasinda, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 125/E-l maddesinden
sonra gelen ilk paragrafinda “Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir fiil veya
halin cezalarin 6zliik dosyasindan silinmesine iliskin siire iginde tekerriiriinde bir
derece agir ceza uygulanir. Ayni derecede cezayi gerektiren fakat ayri fiil veya
haller nedeniyle verilen disiplin cezalarinin li¢lincii uygulamasinda bir derece
agir ceza verilir.”seklinde yer alan diizenleme de g6z 6niinde bulundurulmalidir.

Disiplin teklifi getirilirken "6l¢llaluk ilkesi" kapsaminda sug¢ konusu fiil ile
onerilen disiplin cezasi arasinda adil bir denge bulunmasi gerekmektedir. 657
saylll Kanun’da alt ve Ust sinirlari belirlenmis cezalarin 6nerilmesinde

oncelikle cezanin alt siniri esas alinmalidir. Disiplin cezasinin Ust sinirina
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dogru artirilarak o©nerilmesi durumunda, arttirma gerekcesine de yer

verilmelidir. Bu kapsamda, disiplin cezasina esas fiil ve halin birden fazla
olmasi, kamu ve/veya kisi zararinin olusmasi ve bu zararlarin niteliksel ve
niceliksel durumlari gibi hususlar ceza miktarinin alt sinir yerine daha (st
sinirlardan belirlenmesinde birer artirici unsur olarak kabul edilir ve bu
hususlar ¢ercevesinde disiplin teklifi getirilmelidir.

Disiplin cezasina esas fiilin birden fazla olmasi halinde cezanin tevhiden
uygulanmasi durumu Milli Egitim Bakanlhginin 25/07/2019 tarihli ve 2019/12
sayili Genelgesi ile kaldirilmis olup sorusturma raporu sonucunda her bir farkl
fiil icin hukuki nitelendirme yapilarak bir disiplin cezasi teklifi getirilecektir.

Emsal Yargi Kararlari:

(Danistay 8.Dairesinin K.42 14, E. 1993/1617 14.12.1993 karari: "... Sucla
verilen ceza arasinda adil bir denge bulunmasi gerektigi..."),

"Bir memur hakkinda takdir edilen disiplin cezasi ile ilgilinin eylemi arasinda
adil bir denge bulunmasinin disiplin hukukunun temel ilkelerinden oldugu"
(D.8.D. 1997/3928 K., 1995/3680)

idari yénden;

idari teklifler getirilirken, kesinlik kazanan eylemin boyutu, gérevin
ylrutilmesinde kamu yarari ve zarari, kurumun gelismesine tesir edebilecek
etkiler, kisisel durumlar, ilgilinin bu gérevinde kalmasindaki sakincalar dikkatle
degerlendirilmeli, gorevinde kalmasinda sakinca bulundugu sonucuna
ulasilmissa, nedenleri belirtilerek idareye 1sik tutulmaldir. Bu islemlerle ilgili
olarak Danistay 5. Dairesinin E. 1988/1262-K. 1988/1785 sayili karari ile ayni
Dairenin E. 1986/714, K. 1987/ 129 nolu kararinda yer alan, "...ayni gorevde
uzun yillar calistigl ve bu nedenle yiprandigi gerekce gosterilerek bir memurun
gorevden alinmasi mevzuata ve idare hukuku ilkelerine aykiri bulundugu cihetle
...” seklindeki aciklamasi g6z dniinde bulundurulmalidir. idari yénden herhangi
bir oneri getirilmesini gerektirecek bir durum gorilmediginde "islem tayinine
gerek bulunmadigi"nin belirtilmesi yerinde olacaktir.

Emsal Yargi Kararlar:

"llkégretim okulu midiri olarak gérev yapan ve bazi dgrencilere karsi
siddet uyguladigl yapilan sorusturma ile sabit olan davacinin, 1739 sayih Milli
Egitim Temel Kanunu'nun 2. maddesinde, Tirk milletinin bitin fertlerini beden,

zihin, ahlak, ruh ve duygu bakimlarindan dengeli ve saglikli sekilde gelismis bir
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kisilige ve karaktere, hiir ve bilimsel diisinme glicline, genis bir diinya gorisiine
sahip, insan haklarina saygih, kisilik ve tesebblise deger veren, topluma karsi
sorumluluk duyan; yapici, yaratici ve verimli kisiler olarak yetistirmek, ilgi,
istidat ve kabiliyetlerini gelistirerek gerekli bilgi, beceri, davranislar ve birlikte is
gorme aliskanligl kazandirmak suretiyle hayata hazirlamak seklinde belirtilen
egitimin genel amaciyla bagdasmayan anilan eylemi nedeniyle idarecilik
gorevinden alinarak, baska bir okula 6gretmen olarak atanmasinin yerinde
oldugu"(D.2.D. 2005/4361 K. 2004/4419 E.)

Hakkinda suglamalarin dogru olmadigl sorusturma sonucunda saptanan
memurun 657 sayili kanunun 25. maddesi uyarinca devlet tarafindan isnat ve
iftiralara karsi korumaya alinmasi gerekirken goérev yerinin degistirilmesinde
kamu yaran ve hizmet gereklerine uyarlik bulunmadigi (E. No: 1988/162, K. No:
1988/1785)

Bir 6gretmenin egitim 6gretim hizmetleri sinifindan genel idare hizmetleri
sinifindaki bir gbreve atanmasi icin bu atamayi gerektirecek ve hakli gésterecek
sebeplerin mevcut olmasi gerektigi (E. No: 1974/5839, K. No: 1974/8613)

Gorevinde basarisizligl ya da baskaca bir olumsuzlugu ileri sirilmeyen ve
sicilleri de olumlu olan davacinin; disiplin cezasina dayanak alinan eylemlerinin
ayrica naklen atama islemine de gerek¢e alinmasinin, atama isleminin
cezalandirma amaci tasidigini gosterdigi (E. No: 1998/2342, K. No: 1999/853)

Mevzuata aykiri ve kamu yarari gozetilmeden tesis olunan nakil isleminin
iptali gerektigi (E.No: 1982/2585, K. No: 1985/1074)

idari teklif getirilirken, asagida belirtilen hususlarin  gdz 6niinde

bulundurulmasi genel kabul gérmiis uygulamalardir.

Kamuoyunu mesgul eden, kurum ve/veya kisi zararina neden olan, kamu
vicdaninda rahatsizlik olusturan durumlarda, dogrulanan fiil ve hallerin nitelik
ve nicelik durumlari da dikkate alinarak, gerektiginde idari teklif getirilebilir. Bu
kapsamda idari yonden teklif getirilirken "kamu yarari" ve "hizmetin gerekleri"
ilkeleri  cercevesinde idari teklifin gerekcelerinin ortaya konulmasi
gerekmektedir.

idari tekliflerin; diger mevzuat (6zellikle norm kadro) yoniinden de
uygulama kolayhiginin bulunmasina, Bakanhga mali yuk (o6zellikle il disi
tekliflerde) getirmemesine ve gorev yeri degisiminin kisiye 6nerilen cezadan
daha etkili bir yaptinm niteligine doénismemesine, kamu hizmetlerinin

TN o
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aksatilmamasina, aksine kamu hizmetlerinin saglikli, verimli ve zamaninda

ylritilmesini saglamaya yonelik olmasina dikkat edilmelidir.

Disiplin cezalari, disiplin amirince itham edilenin savunmasi alinarak
verileceginden; atanma sartlarinin kaybina neden olabilecek diizeydeki salt
disiplin cezasi ile baglantili idari teklif yapilirken, teklif cimlesinde 'Gnerilen
disiplin cezasinin aynen uygulanmasi halinde atanma sartlarinin kaybina neden
olacag, dolayisiyla idari gorevinin de Uzerinden alinmasinin gerektigi' seklinde
ibareye yer verilmelidir.

657 sayih Kanunda yer alan "uyarma" ve "kinama" cezalarinda kamu
hizmetlerinin aksamasina neden olmayacak durumlarda, disiplin teklifine dayali
idari teklif getiriimemesi ilke edinilmelidir.

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48. maddesi kapsaminda yer alan
Tirk Ceza Kanununun 53 {nci maddesinde belirtilen sireler ge¢mis olsa bile;
kasten islenen bir suctan dolayi bir yil veya daha fazla slreyle hapis cezasina ya
da affa ugramis olsa bile devletin glivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve
bu diizenin isleyisine karsi suglar, zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, gliveni kotlye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasina fesat karistirma, suctan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama veya
kacakeilk suglarindan mahkim olmak suretiyle devlet memuru olma sartlarini
kaybetmis olmakla birlikte; gérevine son verilmemis olup halen géreve devam
etmekte olanlarla ilgili olarak yiritilen bir sorusturmada teklif getirilirken; 657
sayili Devlet Memurlari Kanununun 98/b maddesinde yer alan "Memurluga
alinma sartlarindan herhangi birini tasimadiginin sonradan anlasilmasi veya
memurluklari sirasinda bu sartlarda herhangi birini kaybetmesi... hallerinde
memurlugu sona erer." dizenleme kapsaminda, memurluk goérevine son
verilmesi yoninde teklif getirilmesi gerekmektedir.

Emsal Yargi Kararlari:

"Sartla saliveriime ceza mahk{miyetini ortadan kaldirmadigindan ilginin
yeniden memuriyete atanmasinin yapilmamasinda mevzuata aykirihk
bulunmadig (E: 1975/2619, K 1978/2003)"

Hirsizlik sucundan iki ay hapis cezasi ile mahkGmiyeti olan davacinin

gorevine son verilmesinde 657 sayili Kanunun 98/b maddesine gore aykirilik
bulunmadigi (E:19822577, K 1983/8775)"
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"Hafif hapis cezasina mahkim olan davacinin 657 sayili kanunun 98/b
maddesine gore gorevine son verilemeyecegi (E:1981/8, K: 1983/7499)"

"Ruhsatsiz silah tasimak sugundan 10 ay hapis cezasi bulunan kisinin, bu
cezasl tecil edilmis bulunduguna gére Devlet Memurluguna son verilemeyecegi
(E: 1988/3190, K 1989/308)"

"Gorevi kotlye kullanma sucundan dolayr mahkemece 11 ay 20 giin hapis
5 ay 23 giin memuriyetten men cezasi verilen ve bu cezasi paraya cevrilerek
ertelenen kisinin mahkOmiyetine esas olan su¢ 657 sayili Yasanin 48/A-5
maddesinde belirtilen ve mahklimiyeti tecil edilmis olsa bile memuriyete engel
suglardan olmamasi sebebiyle kisinin gorevine son verilmesi islemine karsi
actigl davanin reddedilmesinde hukuki isabet bulunmadigi (E: 1995/2322, K:
1996/3059)"

inceleme ve sorusturma ile 6n incelemede kullanilacak belge 6rnekleri
Milli Egitim Bakanhg Teftis Kurulu Baskanliginin internet sitesi adresinde
mevcut  olup  https://tkb.meb.gov.tr/www/icerik_goruntule.php?KNO=112

adresi linkinden sz konusu belgelere ulasilabilir.

inceleme ve Disiplin Sorusturmasi Raporu Kapagi Ornegi

(bir sonraki sayfada yer almaktadir)
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INCELEME/SORUSTURMA RAPORU

Sayi:......[..,...
Konu: .........

Bzl
T.C.
KIRSEHIR VALILiGi
(...Muhakkikin Kurumu)
o/ /20...

inceme/Sorusturma Olurunu Veren
Makam

Valilik/Kaymakamlik Makami

Makam Olurunun Tarih ve Sayisi

Gorev Emrini Veren Makam

Gorev Emrinin Tarihi ve Sayisi

inceleme/Sorusturma Calismalarini
Yirlaten Muhakkikler

...... Okulu/Lisesi Mudiri/Mudur
Yardimclisi ...... Ve ...... Okulu/Lisesi
Mudurd/Madar Yardimeisi

inceleme/Sorusturmanin Konusu

Valilik/Kaymakamlik Makaminin
.../.../2020 tarihli ve ..... sayili olurunda
yer alan “.........."” hususlari

Fiil ve Halin islendigi Tarih

Fiil ve Halin islendiginin Ogrenildigi
Tarih

inceleme/Sorusturmanin Yapildigi Yer

inceleme/Sorusturmanin Baslama
Tarihi

inceleme/Sorusturmanin Bitirilme
Tarihi

Haklarinda inceleme/Sorusturma
Yapilanlar ve Getirilen Teklifler

Mali Tekliflerin Toplam Tutari:

Baska Rapor Diizenlenmis ise Tarih ve
Sayisi

Dlzenlenmemistir.
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inceleme ve Disiplin Sorusturma Raporu Ornegi

OZE
T.C.
KIRSEHIR VALILIGI

(...Muhakkikin Kurumu)

Sayt  :.../.. L Y -

Konu :.............. Lisesi Yoneticileri

VALILIK/KAYMAKAMLIK MAKAMINA

(il/ilge Milli Egitim Midiirliigiine)

ilgi:  a) Valilik/Kaymakamlik Makaminin ..../.../...... tarihli ve ......... sayili
inceleme/sorusturma oluru.

b) il/ilce Milli Egitim Mudirliginin .../.../..... tarihli ve ......... sayili
gorevlendirme emri.

ilgi (b) gbérevlendirme emri ekinde alinan ilgi (a) Makam oluru geregince

............................. Lisesi MUdUrl ....cococeevvviviviviiieny e, Ogretmeni
............................ ve memur haklarinda ylrdtilen
inceleme/sorusturma calismalari, .../.../.....-.../.../..... tarihleri arasinda yapilmis

olup, tespit edilen hususlar asagida agiklanmistir.
1. INCELEME/SORUSTURMANIN KONUSU:

(Bu béliimde Makam Olurlarinda yer alan iddialar asadidaki érnekte
belirtildigi sekilde aynen yazilmalidir.)

ilgi (a) Makam olurunda yer alan; ................... Lisesinde;

1.1. Okul MUdUrG.......ccoovveviiiiieceeee "nin;

<<
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vy

“Derslerine sik-sik geg girdigi ve bazen de hi¢ okula gelmedigi” ve

1.3 e MEMUIU evvveveeereieeineeee e ‘nin;
“Ev sahibi ......cccvevvenenee. 'ye caddede hakaret ettigi ve tokat attig1”
iddialari inceleme/sorusturmanin konusunu olusturmaktadir (Ek:....).

2. YAPILAN iINCELEME/SORUSTURMA (Yéntem ve Siireg Akisi):

(Bu bélimde Makam Olurlarinda yer alan iddialarin hangi yéntemle
incelendigi ve islem basamaklarinin neler oldugu belirtilmelidir.)

2.1, SIKAYetCi  ceeeerreereerrrrcrennnns ‘nin(Ek:...); tanik olarak gosterilen
ogretmenler ..eeees ceeeeeeenenns ) eeessnressen sesseressnens ) eessensees sevssssene "nin(Ek:...); midur
yardimcisl eeeceeeees coreeeeenen ‘nin(Ek:...) ve Ogrencilerden .....cccccceeeees cverveenenne. ,
....................... , weereesnpenneennanns S 2] memur
....................... "nin(Ek:...) bilgilerine basvurulmustur.

2.2. Sikayet edilen okul MUdUrl .....eeeeeeereeenenes " nin(Ek:...); 6gretmen
.................... ‘nin(Ek:...) ve memur ......... ...............’nin(Ek:..) ifadeleri
alinmistir.

2.3. Ayrica; iddia konulari ile ilgili olmak tGzere Okul MidirlGglinden gerekli
belge ornekleri (EK:......); ceeerrerrrerrrerrennnns defterinin ilgili sayfalarinin fotokopileri
(EK:...) V€ werrrerennnenen Cumhuriyet Bassavciligindan mahkeme safahati hakkinda
gerekli bilgi (Ek:...) alinarak raporumuza ek yapilmistir.

3. BiLGI-BELGE VE IFADELERIN DEGERLENDIRILMESI (Tahlil ve
Miinakasa/Analiz ve Degerlendirme):

(Bu béliimde iddia konularina yénelik tiim ispat araclari (bilgi, belge, ifade,
mevzuat, vb.) detaylica analiz edip dederlendirilmelidir. Gereksiz ayrintilardan
ve tekrarlardan kacinilmalidir. Dizi pusulasindaki sira numaralari ile islemli
dosyadaki ifade ve belgelere verilen sira numaralarinin birbiriyle 6rtiismesine
dikkat edilmelidir.)

ilgi (a) Makam olurunda yer alan;

3.1 e, Lisesi MUdUrii....cccceeeeeerennmenncrrneenennes ; Okula gelen tiiketim
malzemesinin aliminda usulsiizliik yaptigi” iddiasi ile ilgili olarak;

Konuya aciklik getirmesi amaciyla bilgisine basvurulan sikayetgi.......,

ifadesinde; “....covivririiene. " ileri sirmustar (Ek: ...).
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Konuyla ilgili......... belgeler incelendiginde; ....... malzemenin eksik alindigl,
...... malzemenin de standartlara uygun olmadigi gortlmiustur (Ek: ...).

..... Kanununun ...maddesinde vyer alan; “...” hikmid ve.....
Yonetmeliginin/ Tebliginin/Genelgesinin/vb..... maddesinde yer alan; “....”
hikmu geregince........oldugu anlasilmaktadir.

Okul MUdUrQ ...oceeeeeeeeeeiieeeee, ifadesinde; “........... " seklinde beyaniyla
(demek suretiyle) iddiayl kabullenmemisse de  (Ek:. ....ccceue.. ), olayin gorgi
taniklari durumunda olan 6gretmenler ........... benzer ifadelerinde; “............. ”
seklinde aciklamalarla iddiay1 dogrulamaktadirlar. (Ek:...)

Bu duruma gore Okul MUdarQ ........ccvvevevvenneee. 'nin Okula gelen tiiketim
malzemesinin aliminda usulsiizliik yaptigi iddiasi siibuta ermektedir.

Sibuta eren bu iddia,

Disiplin yoniinden degerlendirildiginde; Okul Mudurd.................... nin, 657
saylll Devlet Memurlari Kanunun 6dev ve sorumluluklari arasinda yer alan
e ” hikmine uymayarak ...... eyleminin faili durumunda oldugu ve
fiilinin ayni Kanunun 125/..... maddesinde yer alan “............. ” kapsamina
girdigi,

Adli yonden degerlendirildiginde;.............. TCK kapsaminda ..... sugunun

tim unsurlarinin gercgeklestigi ve 4483 sayili Kanun kapsamina girmedigi
anlasildigindan, hakkinda ... Cumhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusunda
bulunulmasi gerektigi/4483 sayili Kanun kapsaminda oldugu anlasildigindan ......
Valilik/Kaymakamlik Makamina tevdi edilmesi gerektigi,

idari yonden degerlendirildiginde; ............. nedenleriyle (detayh ve tatmin
edici gerekcelendirme yapilmalidir), kamu yarari gozetilmesi ve hizmetin geregi
olarak......... atanmasinin uygun olacagi,

Mali yonden degerlendirildiginde; ...... TLU'nin yasal faiziyle birlikte

........ tazmin edilmesi gerektigi,
degerlendirilmektedir.

3.2 Y 6gretmeni .......... ......... ‘nin, derslere sik-sik ge¢ girdigi
ve bazen de hi¢ okula gelmedigi” iddiasi ile ilgili olarak;

Sikayet edilen Ogretmen ................... alinan ifadesinde, hakkinda ileri
sirilen bu iddiayi, derslerine iki defa gec¢ kaldigi, (7) glin de raporlu olmasi

sebebiyle okula gelmedigi seklinde kabullenmektedir. (Ek:.. )




Kll‘sehil‘ MiLLi EGITIM MUDURLUGU

" ”n

Bu husus ayrica bilgisine basvurulan tanik 6grencilerin; “..............

seklindeki ifadeleriyle de dogrulamaktadir. (Ek: .......... )

Muhakkikligimizce yapilan incelemede, 6gretmen .................... ‘nin..........
tarihlerinde ilk derslerine ge¢ girdigi ve buna dayali olarak okul mudiri
tarafindan kendisi hakkinda islem yapilarak ihtar ile tecziye edildigi (Ek: ...... );
gelmedigi gunlerin ise istirahat raporuna (isgéremezlik/saglk raporu) dayali
oldugu (Ek: .......... ) anlasiimistir.

Bu duruma gore, 6gretmen .................... ‘nin  devamsizhg konusunda;

gerekli islemler 6nceden tamamlandigindan ve “tek fiile tek ceza ilkesi”
geregince ayni fiilden dolayi ikinci defa ceza uygulamasina gidilemeyeceginden
ilgili hakkinda bu konuda herhangi bir isleme yer olmadigi ortaya ¢ikmaktadir.

3.3. “Memur .............. ’nin, ev sahibi .......... ye, caddede hakaret ettigi ve
tokat attig1 “iddiasi ile ilgili olarak;

Memur .......ccceu... ev sahibi .......... s e ile caddede karsilastiginda kira
Ucreti icin sadece konustuklarini, herhangi bir tartisma ve kavganin olmadigini”
beyan etmis (Ek: .......... ) ve gorgu taniklari ............... da “reieene, "
yonindeki benzer ifadeleriyle olayi dogrulamamuslardir. (Ek: .......... )

Bu duruma gore, memur ................ (0110 IR ‘ve hakaret ettigi ve tokat
attig iddiasinin stibuta ermedigi anlasiimaktadir.

4. SONUC-KANAAT VE TEKLIF:
Raporun 6nceki boliimlerinde aciklandigi Gizere,
ilgi (a) Makam olurunda yer alan iddialardan;

4.1. “.... Okul MUdUrii ....cceeeeerrenneeneennnens 'nin Okula gelen tiiketim
malzemesinin aliminda usulsiizliik yaptig1” iddiasinin sGbuta erdigi, siibut
bulan bu eylemin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun édev ve sorumluluklar
arasinda yer alan “................. ” hikmiine uymadigi ve fiilin/halin ayni Kanunun
125/..... maddesinde yer alan “...............” kapsamina girdigi sonug ve kanaatine
ulasildigindan,

a) DISIPLIN YONUNDEN: 657 sayili Kanunun 125/.......... maddesi uyarinca
.......... ile cezalandirilmasinin;

b) ADLi YONDEN: Hakkinda .... Cumhuriyet Bassavciligina sug¢ duyurusunda
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bulunulmasinin/Fiilinin 4483 sayili Kanun kapsaminda oldugu anlasildigindan
...... Valilik/Kaymakamlik Makamina tevdi edilmesinin;

c) iDARI YONDEN: degerlendirildiginde; ............. Nedenleriyle, kamu yarari
gozetilmesi ve hizmetin geregi olarak......... atanmasinin;

d) MALi YONDEN: ...... TUnin yasal faiziyle birlikte ........ tazmin edilmesinin,
uygun olacagl,

4.2 “o, Ogretmeni .................... "nin, derslere sik sik geg girdigi
ve bazen de hi¢ okula gelmedigi” iddiasi ile ilgili gerekli islemler dnceden
tamamlandigindan ilgili hakkinda bu konuda yeni bir isleme yer olmadigi,

4.3, “.....Memuru .....ccee. ceereunenn ‘nin, ev sahibi ....cccce. ceveeennen 'ye caddede
hakaret ettigi ve tokat attigl” iddiasI sibuta ermediginden herhangi bir islem
tayinine gerek olmadigi,

yonundeki kanaatimizi arz ederiz. ../../....
imza imza
Muhakkik Muhakkik
Ek:

1- Dizi Pusulasina Bagli islemli Dosya (...sayfa/...adet)

2- Raporun Kayitli Oldugu CD (..adet)
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Dizi Pusulasi Ornegi

....................... LiSESi MUDURU ........ccceoeeeenenene., OGRETMEN .........e. eueneeeen VE
MEMUR ...ooveerereerereerennne HAKLARINDA DUZENLENEN iNCELEME/
SORUSTURMA RAPORUNA AIT Dizi PUSULASIDIR

Sira Parca
Ekin Kime ve Neye Ait Oldugu
No Sayisi
. . il/ilce Milli Egitim MUdarligunin ....... tarihli ve ......sayil
gorev emri
5 c Valilik/Kaymakamlik Makaminin .............. tarihli ve ......sayili
inceleme/sorusturma emri ve ekleri
3 1 Ogretmen ....cococvevvvevvvienne. ‘in ifade tutanagi
4 2 Ogretmen ....cococvevvvevvvienne. ‘nin ifade tutanagi
5 1 MUdUr Yardimcist c..oeeeeeeeeveeveienenns "In ifade tutanagi
6 1 MEMUT ..o, "nin ifade tutanagi
7 1 OBrenci wceceeeeeeeeevevieenne. ’in ifade tutanagi
8 1 OBrenci wceeeeeeeevvevvesenne. ’in ifade tutanag
9 1 OBrenci wceceeeeeeevevveeenne. ’in ifade tutanag
10 P R Cumbhuriyet Bassavciligina yazilan ........
glinve ........ sayil yazimiz
....................... Lisesi’nin .........tarihli nobet tutanagi ve
11 7 o0gretmen devam- devamsizlik defterinin ilgili sayfa
fotokopileri
1 c OBretmen ...ccocevveeveeeeeeeceee, "nin hastalik raporu
fotokopisi
12 28 -TOPLAM-
(12) Oniki ek, (28) Yirmisekiz sayfadan (parcadan) ibarettir.
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2) Sorusturma Raporunun ilgili Makama Sunulmasi

inceleme ve disiplin sorusturma raporlari, birisi belgeli olmak iizere asgari
iki ntsha olarak diizenlenmeli ve sorusturmanin tamamlanmasindan sonra,
gorevlendirme emrini veren makama makul bir stirede verilmelidir. Sorusturma
slresi ve rapor yazimi ile birlikte sorusturmanin tamamlanarak siire yoniinden
bitirilmesi  hususunda, zamanasimi sireleri dikkate alinarak, fiillerin
zamanasimina ugramamasina 6zen gosterilmelidir.

C- ON RAPOR VE DUZENLENMESiNi GEREKTIREN HALLER

Sorusturmanin uzamasi, bazi idari tedbirlerin ivedilikle alinmasina ihtiyag
duyulmasi ve idareye bilgi verilmesinin gerekmesi durumunda diizenlenen
raporlara "on rapor" denilir. Ancak bu rapor, 4483 sayili Kanuna gore
diizenlenen "6n inceleme raporu" ile karistirimamaldir. On raporun,
sorusturma raporu yaziminda esas alinan bolim basliklarina yer verilmeden
dizenlenmesi mumkindlir Bu raporda, sorusturma raporunun bilahare
sunulacagi belirtilmelidir.

D- SORUSTURMACININ/MUHAKKIKIN REDDI

Bir sorusturmacinin, goérevlendirildigi bir sorusturmadan reddi konusunda
yasal bir diizenleme bulunmamaktadir. Bununla birlikte, sikayetci ya da itham
edilen konumundaki kisilerin ~ ¢esitli  nedenlerle  sorusturmaciya  karsi
glvensizliklerini belli ederek sorusturmaciyr reddetmeleri glindeme gelebilir.
Boyle bir durumda sorusturmaci kendisine yonelik reddetme durumunu,
reddetmeye iliskin ifade tutanagl veya dilekgeyi sorusturma emrini veren

makama iletir. Makamdan alinacak emre gore hareket edilir.
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iKiNCi BOLUM
ON iNCELEME
1-ON iNCELEMENIN YASAL DAYANAKLARI

Anayasanin 129. Maddesi, 4483 sayilli Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun'un 1, 2, 4, 5, 6, 7, 8, 14 ve
16.maddeleri ile 5580 sayilh Ozel Ogretim Kurumlari Kanununun 9. Maddesi
on incelemenin yasal dayanagini olusturmaktadir.

2- ON iNCELEME KAPSAMINDAKi SUCLARDA KiMLERIN MEMUR SAYILACAGI

Anayasanin 128. maddesinin birinci fikrasinda "Devletin, kamu iktisadi
tesebbusleri ve diger kamu tizel kisilerinin genel idare esaslarina gore
ylaratmekle yakimli olduklari kamu hizmetlerinin gerektirdigi asil ve sirekli
gorevler, memurlar ve diger kamu gorevlileri eliyle géralir." denilmektedir.

idare hukuku alaninda memur, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile
tanimlanmistir. Bu yasanin 4. maddesinin (A) bendinde; "Mevcut kurulus
bicimine bakilmaksizin, Devlet ve diger kamu tizel kisilerince genel idare
esaslarina gore yulritilen asil ve slrekli kamu hizmetlerini ifa ile
gorevlendirilenler, bu kanunun uygulanmasinda memur sayilir" denilmektedir.

5237 sayih Tiirk Ceza Kanunun 6. maddesinin (c) fikrasinda "Kamu
gorevlisi deyiminden; kamusal faaliyetin ylrutilmesine atama veya secilme
yoluyla ya da herhangi bir surette siirekli, stireli veya gecici olarak katilan kisi,
... anlasihr." tanimlamasi yapilmaktadir. Bu tanima gore, kisinin kamu gorevlisi
sayllmasi icin aranacak yegane Olglt, gordiglu isin bir kamusal faaliyet
olmasidir. Bilindigi lizere, kamusal faaliyet, Anayasa ve kanunlarda belirlenmis
olan usullere gore verilmis kararla, bir hizmetin kamu adina yiritilmesidir.
Buna karsilik, kamusal bir faaliyetin ylritilmesinin ihaleye dayah olarak 6zel
hukuk kisilerince Ustlenilmesi durumunda, bu kisilerin kamu gorevlisi
sayllmayacagi aciktir.

5580 sayih Ozel Ogretim Kurumlari Kanununun 9. maddesinde
Kurumlarda gobrev yapan vyonetici, 6gretmen, uzman Ogretici ve usta
Ogreticiler, gorevleri sirasinda sug¢ islemeleri veya gorevleri nedeniyle
kendilerine karsi islenen suglardan dolayi 5237 sayili Tirk Ceza Kanununun
uygulanmasi ve ceza kovusturmasi bakimindan kamu gorevlisi sayihr."
seklinde duzenleme ile ©6zel 06gretim kurumlarinda ¢alisanlar, ceza

kovusturmasi bakimindan kamu gorevlisi sayilmis olup, 4483 sayili Kanuna
tabidir.
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Ayrica, Bakanlar Kurulu'nun 28/11/1975 tarih ve 15426 sayili kararinda da
aciklayicr  hikimler bulunmaktadir. Devlet Memurlarinin  Sikdyet ve

Miiracaatlari Hakkinda Yonetmeligin 15'inci maddesinde; "657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu'nun degisik 1 inci maddesinin 1 inci fikrasinda sayilan
kurumlarda calisan sozlesmeli ve gecici personel; ayni Kanunun ek gegcici
12, 13 ve 14 nci maddeleri kapsamina giren personel, ek gegici 9 uncu
maddede sayilan kurumlarda galisan memurlar ile sozlesmeli ve gegici
personel" diger kamu gorevlileri olarak belirtilmistir.

Basbakanlik Teftis Kurulu Baskanhginin 7/12/2000 tarih ve 166 sayili
genelgesi ekindeki '4483 sayilli Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanuna iliskin Uygulama Esaslarinda, 'Asli ve Sirekli
Gorev Kavrami' bashgl altinda yapilan agiklamalarda; "Dolayisiyla, madde
metninde gecen asli ve surekli gorev kavraminin dncelikle ceza hukuku ve idare
hukuku terminolojisindeki kamu goérevi olarak anlasiimasi"nin gerektigi
belirtildikten sonra, "Devlet Memurlari Kanununa da tabi olsalar, yardimci ve
tamamlayici nitelikte 'kamu hizmeti' gorenler, oOrnegin hizmetliler, arag
surdcdleri, vb. bu Kanun kapsaminda degildir." denilmek suretiyle konuya
acikhk kazandirilmistir.

Anayasa Mahkemesi'nin 09/02/1993 giin ve E. 1992/44, K.1993/7 sayih
kararina gore genel idare esaslari kavraminin memurlar ve kamu gorevlileri
tarafindan yerine getirilecek gorevlerin kadroya baglanmasi, merkezi idare ile
statiler bir iliski icinde olunmasi, yonetimle gorevlileri arasindaki iliskinin idare
hukuku kurallariyla diizenlenen bir kamu iliskisi olmasi gibi o0zellikleri
bulunmaktadir. Bu baglamda, kamusal bir faaliyetin ylratilmesinin, hizmet
alimi seklinde ihaleye dayali olarak 06zel hukuk kisilerince Ustlenilmesi
durumunda, bu kisiler kamu gorevlisi sayllmayacaktir. Haklarinda genel
hiklimlere gore islem yapilmasi gerekmektedir.

Yargitay Hukuk Genel Kurulunun 08/02/1995 giin ve E:1994/10-74, K:
1995/45 sayili kararinda, iscilerin "diger kamu gorevlileri"nden sayilmayacagi
belirtiimekte, Danistay 2. Dairesinin 04/11/1994 giin ve E:1993/1521,
K:1994/1817 sayili kararinda ise, iscilerin 6zliik haklari yéniinden 1475 sayih is
Kanunu hikimlerine tabi olmakla birlikte, kamu goérevi olmasi halinde
M.M.H.K. a gore islem gorecekleri hiikmine yer verilmektedir.

S6z konusu yargi kararlari cercevesinde, diger kamu gorevlileri ifadesi icine
bireysel ya da toplu s6zlesme ile ise alinan isgilerin girmedigi ve yine isgilerin
Anayasanin 128 inci maddesi kapsami icinde degerlendirilemeyecekleri,
dolayisiyla isciler memur sayilmadiklari ve diger kamu gorevlisi statlslinde de
- 202
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bulunmadiklarindan, 4483 sayili Kanun kapsaminda degerlendirilemezler.

Ancak, kamu hizmeti kadrosunda olmakla birlikte yazili emir tizerine veya fiilen
kamu gorevi ifa eden gorevlilerin bu gorevleri esnasinda, gorevleri sebebiyle
bir su¢ islemeleri durumunda haklarinda 4483 sayili Kanuna gore islem
yapilacaktir.

3- MEMURLAR VE DIGER KAMU GOREVLILERi HAKKINDA SORUSTURMA VE
KOVUSTURMAYA GECILMESINi GEREKTIREN DURUMLAR

Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda adli yonden genel
hikiimlere, 4483 sayil Kanuna ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi,
Risvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu ile diger ceza hikimli kanunlara
gore, sorusturma ve kovusturma yapilabilmektedir.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gérev mahallinde veya disinda,
hatta gorevin yapilmasi sirasinda goérevden kaynaklanmayan bir sug islemeleri
halinde, bu sugun sorusturma ve kovusturmasi, 4483 sayili Kanuna gore degil
genel hikiimlere gore yapiimalidir.

4483 sayili Kanunun 1 ve 2. maddeleri uyarinca, bir kamu gorevlisi
hakkinda adli yonden sorusturma ve kovusturma islemine gecilebilmesi, sucun
memurun veya diger kamu gorevlisinin "gorevleri sebebiyle isledikleri
suglardan" olmasi sartina baghdir. Dolayisiyla memurun veya diger kamu
gorevlisinin, "gorevleri sebebiyle isledikleri" suclarla karsilasildiginda,
sorusturma ve kovusturma islemine gecilebilmesi igin, Oncelikle yetkili
mercilerce 4483 sayili Kanun kapsaminda ©6n inceleme yapilarak veya
yaptirilarak 'sorusturma izni verilmesi veya verilmemesi' yoninde karar
verilmesi gerekmektedir.

4483 sayili Kanunun, memur ve diger kamu gorevlilerine uygulanabilmesi
icin Ug sartin bir arada gerceklesmesi gerekmektedir. Bunlar da;

1) Kisinin memur olmasi,
2) Bu memurun sug islemesi,
3) Sugun gorev sebebiyle islenmesi, hususlaridir.

4483 sayili yasa geregi, gorev sirasinda islenen, ancak gérevden dogmayan
suclari isleyen memur ve diger kamu gorevlileri hakkinda genel hiikiimlere
gore kovusturma yapilmasi gerekmektedir.

Memurun, 4483 sayili Kanun ile genel hiiklimlere tabi suglari dolayisiyla
hakkinda ayrica disiplin sorusturmasi yapilmasi da disiplin hukuku alaninin

konusudur.
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4-4483 SAYILI KANUN KAPSAMINA GIREN SUGCLAR

Hukuk sistemimizde memurlarin sorusturma yontemini belirleyen yasa,
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanundur.

Memur suglarini, memurlarin gorevleri sebebi ile isledikleri ve 6n inceleme
raporu duzenlenmesini gerekli kilan suclar; ©On inceleme raporu
dizenlenmeden ve vyetkili merciden sorusturma izni talep edilmeden
dogrudan Cumhuriyet bassavciliklarinca genel hikimlere gore islem
yapiimasini gerekli kilan sucglar; sorusturmasi takibe ve izne bagh suclar
seklinde gruplandirmak mimkdnddr.

Kamu calisanlarina 4483 sayili Kanunun uygulanabilmesi icin; kisinin
memur olmasi, bu memurun bir sug islemesi, sugun, gérev sebebiyle islenmis
olmasi ve her lglnin ayni anda gerceklesmesi gerekmektedir. Memurlarin
kendilerine mevzuatla ya da idari emirlerle verilen gorevleri ile ilgili olan,
gorevleri dolayisiyla isledikleri suglar "gorevden dogan sug" kapsami icinde
distnilmelidir. Sugun islendigi yer ve zaman dnemli degildir.

4483 sayill Kanun kapsamina giren ve Tiirk Ceza Kanununda yer alan
suglar;

-TCK'da Belgede Sahtecilik suglari;

Belgede sahtecilik sugu, Tlrk Ceza Kanununun 204. maddesinde Resmi
belgede sahtecilik, 205. maddesinde Resmi belgeyi bozmak, yok etmek veya
gizlemek, 206. maddesinde, Resmi belgenin diizenlenmesinde yalan beyan
sug, basliklari altinda diizenlenmistir.

Tirk Ceza Kanununun 204. maddesinde Resmi belgede sahtecilik sugu;
"(1) Bir resmi belgeyi sahte olarak dizenleyen, gercek bir resmi belgeyi
baskalarini aldatacak sekilde degistiren veya sahte resmi belgeyi kullanan kisi,
iki yildan bes yila kadar hapis cezasi ile cezalandirilir. (2)Goérevi geregi
diizenlemeye yetkili oldugu resmi bir belgeyi sahte olarak diizenleyen, gercek
bir belgeyi baskalarini aldatacak sekilde degistiren, gercege aykiri olarak belge
diizenleyen veya sahte resmi belgeyi kullanan kamu goérevlisi t¢ yildan sekiz yila
kadar hapis cezasi ile cezalandirilir. (3)Resmi belgenin, kanun hikmi geregi
sahteligi sabit oluncaya kadar gecerli olan belge niteliginde olmasi halinde,
verilecek ceza yarisi oraninda artirilir." seklinde tanimlanmistir.

Bu madde, resmi belgede sahtecilik sugunu kapsamaktadir. Sugun konusu

da resmi belgedir. Belge, yazilh kagit anlamina gelmektedir. Kagit tizerindeki
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yazinin, anlasilabilir olmasi ve irade beyani ihtiva etmesi ile belli bir kisiye veya

kisilere izafe edilebilir olmasi gerekir. Ancak, bu kisilerin gercekten mevcut
kisiler olmasi gerekmez. Bu itibarla, gercek veya hayali belli bir kisiye izafe
edilemeyen yazili kagit, belge niteligi tasimaz. Kagit tizerindeki yazinin belli bir
kisiye izafe edilebilmesi icin, bu kisinin ad ve soyadinin kagida eksiksiz bir
sekilde yazilmasi ve kagidin bu kisi tarafindan imzalanmis olmasi sart degildir.
Ancak, bazi belgeler (6rnegin police gibi kambiyo senetleri) agisindan, belge
Uzerinde kisinin kendi el yazisi ile imzasinin atilmis olmasi gerekir. Zira imza,
ilgili kambiyo senedinin zorunlu sekil sartini (kurucu bir unsurunu)
olusturmaktadir. Bir kisinin, dizenledigi belgeye baskasinin adini yazmasi ve
belgeyi imzalamasi durumunda da bir belge vardir, ancak bu belge sahtedir.
Belge altinda adi yazilan ve adina imza konulan kisi, gercek veya hayali bir kisi
olabilir. Bunun, belgenin varligina bir etkisi bulunmamaktadir.

Bir belgeden s6z edebilmek igin, kagit Gzerindeki yazinin igeriginin hukuki
bir kiymet tasimasi, hukuki bir hikim ifade etmesi, hukuki bir sonug
dogurmaya elverisli olmasi gerekir.

Resmi belge, kamu gorevlisi/gorevlileri tarafindan gorevi/gorevleri geregi
olarak diizenlenen yaziyi ifade etmektedir. Bu itibarla, diizenlenen belge ile
kamu gorevlisinin ifa ettigi gorev arasinda bir irtibatin bulunmasi gerekir. Bu
itibarla, bir kamu kurumu ile akdedilen s6zlesme dolayisiyla 6zel hukuk
hiakimlerinin uygulama kabiliyetinin olmasi halinde dahi, resmi belge vardir.
Cunkli sozlesme, kamu kurumu adina kamu gorevlisi tarafindan
imzalanmaktadir.

Bu sucta hareket, resmi belgeyi sahte olarak diizenlemektir. Bu hareketle,
resmi belge esasinda mevcut olmadigl halde, mevcutmus gibi sahte olarak
tanzim edilmektedir. Sahtelikten s6z edebilmek icin, dizenlenen belgenin
gercek bir belge oldugu konusunda kisiyi yaniltici nitelikte olmasi gerekir. Baska
bir deyisle, sahteligin bes duyuyla anlasilabilir olmamasi gerekir. Ozel bir
incelemeye tabi tutulmadik¢ca gercek olmadigl anlasilamayan belgenin sahte
belge olarak kabul edilmesi gerekir.

Bu sucta diger bir hareket ise, gercek bir resmi belgeyi baskalarini
aldatacak sekilde degistirmektir. Bu hareketle, esasinda mevcut olan resmi
belge lzerinde silmek veya ilaveler yapmak suretiyle degisiklik yapilmaktadir.
Mevcut olan resmi belge Uzerinde sahtecilikten s6z edebilmek igin, yapilan
degisikligin aldatici nitelikte olmasi gerekir. Aksi takdirde, resmi belgeyi
bozmak sucu olusur.

<




MiLLi EGiITIiM MUDURLUGU Kll‘sehir

Bu sucta baska bir hareket ise, sahte resmi belgeyi kullanmaktir. Kullanilan
sahte belgenin kisinin kendisi veya baskasi tarafindan diizenlenmis olmasinin
bir 6nemi yoktur.

Maddenin ikinci fikrasinda, resmi belgede sahtecilik sugunun kamu
gorevlisi tarafindan islenmesi ayri bir su¢ olarak tanimlanmaktadir. Birinci
fikrada tanimlanan sugtan farkl olarak, bu sucun kamu gorevlisi tarafindan
islenmesinin yani sira, sucun konusunu olusturan belgenin kamu gorevlisinin
gorevi geregi diizenlemeye yetkili oldugu resmi bir belge olmasi gerekir. Bu
bakimdan, resmi belgede sahteciligin kamu gorevlisi tarafindan yapilmasina
ragmen, diizenlenen sahte resmi belgenin kamu goérevlisinin gorevi geregi
diizenlemeye yetkili oldugu bir belge olmamasi halinde, bu fikra hikmi
uygulanamaz. Bu fikradaki suc¢u olusturan hareketler, birinci fikrada
tanimlanan sucgu olusturan hareketlerden ibarettir. Ancak, bu baglamda
ozellikle belirtilmelidir ki, kamu gorevlisinin gergcege aykiri olarak bir olayi
kendi huzurunda gergeklesmis gibi, bir beyani kendi huzurunda yapilmis gibi
gostererek belge diizenlemesi halinde, bu fikra hikminde tanimlanan sug
olusur.

Tirk Ceza Kanununun 205. maddesinde Resmi belgeyi bozmak, yok
etmek veya gizlemek sugu; Maddede, resmi belgeyi bozmak, yok etmek ve
gizlemek fiilleri, resmi belgede sahtecilik sugundan ayri bir su¢ olarak ceza
yaptirimi altina ahinmistir Sahtecilik sucgu, diizenlenen belgenin veya belgede
yapilan degisikligin baskasini aldatici nitelikte olmasini gerektirir. Bu maddede
tanimlanan sugun islenmesi, baskasini aldatma 6zelligi tasimayabilir. Bu sucun
konusu, hukuken gecerli, gercek bir resmi belgedir. Sucu olusturan hareketler
ise, resmi belgeyi bozmak, yok etmek veya gizlemektir. Gergek bir resmi belge
Gzerindeki yazilari 6rnegin boyamak veya silmek suretiyle okunamaz hale
getirmek, belge UGzerindeki resmi koparmak, belgeyi yirtmak, yakmak veya
gizlemek fiilleri bu sugu olusturur. Gizlemenin, belgenin nezdinde bulundugu
kisiye ya da kurum veya kurulusa karsi olmasi gerekir. Bir belgenin, ceza davasi
baglaminda mahkeme tarafindan istenmesine karsilik; gercege aykiri olarak,
mevcut olmadiginin veya bulunamadiginin bildirilmesi halinde, resmi belgeyi
bozmak, yok etmek veya gizlemek sucu degil, su¢ delillerini gizleme sucu
olusur. Gizleme olgusu, belgenin nezdinde bulundugu kisiden ya da kurum
veya kurulustan calinmasi suretiyle de gerceklesebilir. Ancak bu durumda,
hirsizlik sucundan degil, resmi belgenin gizlenmesi sucundan dolayr hikim

tesis edilmelidir.
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Bir resmi belgenin, 6rnegin bir hukuki uyusmazhk baglaminda mahkeme

tarafindan istenmesine karsilk; gercege aykiri olarak, mevcut olmadiginin veya
bulunamadiginin bildirilmesi halinde, resmi belgeyi bozmak, yok etmek veya
gizlemek sugu olusur. Ancak, bir suga iliskin olarak yapilan sorusturma veya
kovusturma kapsaminda istenen belgelerin verilmemesi halinde, resmi belgenin
gizlenmesi sugunun degil, su¢ delillerini gizleme sugunun olustugunu kabul
etmek gerekir.

Bu sug, herhangi bir kisi tarafindan islenebilir. Resmi belgenin kamu
gorevlisi tarafindan bozulmasi, yok edilmesi veya gizlenmesi, bu sucun nitelikli
sekli olarak tanimlanmistir. Bu su¢ agisindan 6zellik arz eden husus, sugun
konusunu olusturan belgenin, kamu goérevlisinin gorevi geregi dizenlemeye
yetkili oldugu belge olmasi gerekmez. Gergek bir resmi belgenin kamu
gorevlisinin gorevinin gereklerine aykiri olarak bozulmasi, yirtilmasi, yok
edilmesi veya gizlenmesi halinde bu sug olusur.

Tirk Ceza Kanununun 206. maddesinde, Resmi belgenin
diizenlenmesinde yalan beyan sugu; Kisi, kendi beyaniyla, sahte bir resmi
belgenin dizenlenmesine neden olmak hakkina sahip degildir. Kisinin
acitklamalari izerine dlizenlenen resmi belgenin bu beyanin dogrulugunu ispat
edici bir glice sahip olmasi sugun olusmasi igin gereklidir. Beyanin dogrulugu,
diizenlenen resmi belgeyle ispat edilecek ise, madde uygulanacaktir; buna
karsilik beyani alan memur, beyanin dogrulugunu tahkik edip, buna kanaat
getirdikten sonra resmi belgeyi diizenlemek durumunda ise yani resmi belge
sadece kisinin beyani izerine degil de, memurca yapilacak inceleme sonucuna
gore meydana getiriimekte ise, bu maddedeki su¢ olusmaz. Bu nedenle,
glimrik muayene memuruna, belirli bir mali ithal veya ihra¢ edecegi yolunda
yalan beyanda bulunan kisi, bu maddedeki sucu islemis olmaz; zira beyani alan
gimrik muayene memuru sirf bu beyanla yetinmeyip, beyanin dogrulugunu
incelemekle yikimludir. Resmi belge ile dogrulugu ispat edilecek olaylarin ne
oldugu, belgenin niteligine gore belirir.

Kamu gorevlisi gorevi sebebiyle yalan beyanda bulunursa 4483 sayili Kanun
kapsaminda; kisinin kamu gorevlisi olmamasi veya yalan beyaninin gorevi
sebebiyle olmamasi halinde genel hiikimlere gore islem tesis edilir.

TCK'nin 251. maddesindeki, Denetim Gorevinin ihmali sugu; Bu sucun
unsurlarini; failin, gérevi geregi Devlet mallarinin denetimi ile sorumlu
olmasi; denetimle ylikimli kamu gorevlisinin zimmet veya irtikap sugunun
islenmesine kasten g6z yummasi veya kamu gorevlisinin denetim gorevini

ihmal ederek zimmet veya irtikdp sucunun islenmesine imkan saglamasi
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olusturmaktadir. (Bu sug, ozellikle mifettisler ile denetim goérevi bulunan
eleman ve amirleri ilgilendirmekte olup, olusumu zimmet veya irtikap sugunun
meydana gelmesi sartina baglidir.)

TCK'nin 257. maddesindeki, Gorevi Kotilye Kullanma sugu; Bu sug, Tirk
Ceza Kanununda "(1) Kanunda ayrica su¢ olarak tanimlanan haller disinda,
gorevinin gereklerine aykiri hareket etmek suretiyle, kisilerin magduriyetine
veya kamunun zararina neden olan ya da kisilere haksiz bir menfaat saglayan
kamu gorevlisi, alti aydan iki yila kadar hapis cezasi ile cezalandirilir. (2)
Kanunda ayrica sug olarak tanimlanan haller disinda, gorevinin gereklerini
yapmakta ihmal veya gecikme gostererek, kisilerin magduriyetine veya
kamunun zararina neden olan ya da kisilere haksiz bir menfaat saglayan kamu
gorevlisi, (¢ aydan bir yila kadar hapis cezasi ile cezalandirilir." seklinde
diizenlenmistir. Bir kamu goreviyle gorevlendirilen kisi, bu kamu faaliyetinin
ylratdlmesi sirasinda, gorevinin gerekli kildigi ylikiimliliklere uygun hareket
etmek zorundadir. Bu yiukimlilikle bagdasmayan davranislar, belli kosullar
altinda suc¢ olarak tanimlanmistir. Gorevi kotlye kullanma sugunun
olusabilmesi icin, gergeklestirilen fiilin, kamu gorevlisinin gorevi alanina giren
bir hususla ilgili olmasi gerekir. Kamu gorevinin gereklerine aykiri davranisin,
kisilerin magduriyetiyle sonuglanmis olmasi veya kamunun zararina neden
olmasi ya da kisilere haksiz bir kazang saglamis olmasi halinde, gorevi kotilye
kullanma sucu olusabilecektir. Gorevin gereklerine aykiri davranisin, kisinin
magduriyetine neden olmasi gerekir. Bu magduriyet, sadece ekonomik
bakimdan ugranilan zarari ifade etmez. Magduriyet kavrami, zarar
kavramindan daha genis bir anlama sahiptir. Ornegin kisi, tabi tutuldugu
sinavda basarili olmasina ragmen, basarisiz gosterilmis olabilir. Gorevin
gereklerine aykiri davranis dolayisiyla, kamu acisindan bir zarar meydana
gelmis olabilir. Ornegin orman alaninda veya kamu arazisinin isgaliyle yapilan
isyeri veya konutlara elektrik, su, gaz, telefon ve yol gibi alt yapi hizmetleri
gotlirilmekle, gorevin gereklerine aykiri davraniimis olabilir. Gorevin
gereklerine aykiri davranmak suretiyle kisilere haksiz bir kazan¢ saglanmis
olabilir. Ornegin kisi, kamusal bir finans kaynagindan yararlanmasi icin gerekli
sartlar tasimadigl halde, yararlandiriimis olabilir. Kisiye, belli bir sinai veya
ticari faaliyetle ilgili olarak gerekli izin kosullarini tasimadigi halde, bu
faaliyetin icrasina yonelik olarak izin verilmis olabilir. Bir imar plani
uygulamasinda, belli bir parsel lzerinde, plan teknigine veya imar planina
aykiri olarak yapilasmaya imkan saglanmis olabilir.

Gorevi kotliye kullanma sucunun olusabilmesi icin, gorevin gereklerine

aykiri davranisin mutlaka icrai davranis olmasi gerekmemektedir. Gorevin
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gereklerine aykiri davranisin, ihmali bir hareket olmasi halinde de, gorevi

kotuye kullanma sugu olusabilecektir.

Gorevinin gereklerine uygun davranmasi icin, kisilerden kendisine veya bir
baskasina ¢ikar saglanmasi da gorevi kotlye kullanma sugunu olusturur. Kamu
gorevlisinin, gorevinin gereklerine uygun davranmasi icin veya bu nedenle
kisilerden kendisine veya bir baskasina ¢ikar saglamasi, bazi hallerde goérevi
kotliye kullanma sugunu olusturacaktir. Ancak, bunun icin, fiilin icbar suretiyle
irtikdp sugunu olusturmamasi gerekir. Kamu gorevlisinin, gdrevinin
gereklerine aykiri olarak bir isi yapmasi veya yapmamasi icin, kisiyle vardigi
anlasma cercevesinde bir yarar saglamasi, rlisvet sucunu olusturacaktir. Buna
karsilik, kamu gorevlisinin, gorevinin gereklerine uygun davranmak amaciyla
kisilerden menfaat temin etmesi durumunda ise, risvet sugu degil, kural
olarak icbar suretiyle irtikap sucu olusur. Ancak, somut olayda, kisinin menfaat
saglama yonlinde icbar edildigine iliskin somut dayanak noktalarinin
bulunmamasi  durumunda, fiil gorevi kotliye kullanma  olarak
degerlendirilecektir.

TCK'nin 258. maddesindeki, Goreve iliskin Sirrin Agiklanmasi sugu;
Maddede, kamu gorevine iliskin sirrin ifsasi cezalandirilmaktadir. S6z konusu
sug, gizli kalmasi gereken hususlari agiklamak, yayinlamak veya ne suretle
olursa olsun bunlardan baskasinin bilgi edinmelerini kolaylastirmak suretiyle
olusacaktir. Sugun faili, bir kamu gorevlisi olacaktir. Sucun konusu, ifa edilen
kamu goreviyle ilgili olan ve gizli tutulmasi yani sir olarak saklanmasi gereken
bilgilerdir. Kamu gorevlisinin, ifa ettigi goreve iliskin sirlari bu gorevi sona
erdikten sonra da agiklamamasi gerekir.

TCK'nin 259. maddesindeki, Kamu Gorevlisinin Ticareti sugu; Bu suc, Turk
Ceza Kanununda "YUrUttigu gorevin sagladigi nifuzdan yararlanarak, bir
baskasina mal veya hizmet satmaya calisan kamu gorevlisi, alti aya kadar hapis
veya adli para cezasi ile cezalandirilir." seklinde diizenlenmistir. Bu hikiimle,
gorevinin sagladigi niifuzu kotiye kullanmak suretiyle baskalarina mal veya
hizmet satmaya c¢alisan kamu gorevlisinin cezalandirilmasi 6ngorilmustir.
Sucun tamamlanmasi icin, mal veya hizmetin satilmis olmasi gerekmemektedir.
S6z konusu su¢ tanimiyla amaclanan, bir kamusal faaliyetin yurutilmesine
katilan veya bir kamu hizmetinden yararlanan kisilerin, kamu gorevlisinin
gorevinin gereklerine uygun islem tesis edilmeyecegi yoniinde bir endiseyle
kendilerini, sunulan mal veya hizmeti satin almak mecburiyetinde

hissetmelerinin 6nline gegmektir.
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TCK'nin 260. maddesindeki, Kamu Gorevinin Terki veya Yapilmamasi
sucu; Madde metninde, kamu gorevlilerinin toplu olarak gorevlerini terk
etmesi, gorevlerine gelmemesi, gorevlerini gecici de olsa kismen veya
tamamen yapmamasi veya yavaslatmasi su¢ olarak tanimlanmistir. S6z konusu
sucun olusabilmesi icin maddede belirtilen hareketlerin toplu olarak
gerceklestirilmesi gerekir. S6z konusu hareketlerin toplu olarak yapildiginin
kabuli igin, en az dort kisinin birlikte hareket etmis olmasi gerekir.

TCK'nin 279. maddesindeki, Kamu Gérevlisinin Sugu Bildirmemesi sugu;
Kamu gorevlileri, gbrevlerini yaptiktan sirada ve goreve iliskin olarak bir sugun
islendigini 6grendiklerinde bunu yetkili makamlara bildirmekle ylikimliddrler.
Madde metninde, bu vyikimltlige aykirt davranis, su¢ olarak
tanimlanmaktadir. Sugun maddi unsuru, bildirimde bulunmak hususunda
ihmalde bulunmak veya gecikme gostermektir. Ancak, bu sugun olusabilmesi
icin, bildirim konusu sucun kamu gorevlisinin yurtuttigli gorevle baglantih
olmasi gerekir. islenen sucun gorevle baglantisinin olmamasi durumunda,
ihbarla ilgili genel kurallar gecerlidir.

237 sayili Tagit Kanununda Yer Alan Sug: Bu Kanunun 16.maddesinde, "Bu
Kanunun simuliine giren tasitlari her ne suretle olursa olsun tahsis olundugu
isin gayrisinde veya sahsi hususlarda kullananlar veya kullanilmasina misaade
edenler veya kanunda yazili oldugu sekilde kullaniimis gibi gdsterenler veya
kanunen bir makama veya ise tahsis olunmadigl halde hakikati tagyir ile bu
tasitlardan istifade eden ve ettirenler, bunlarin gidis gelisine miisaade edenler
veya kanuna aykiri olarak numara ve plaka verenlerle kullananlar veya
kullaniimaya elverisli oldugu halde ekonomik émrini doldurdugu bahanesiyle
yenileyen veya yeniletenler veya bu hususlar icin masraf tahakkuk evrakini
hazirlayan veya tasdik veya bunlara ait ita emirlerini vize edenler hakkinda bir
seneye kadar hapis cezasina hiikmolunur. Bu yilzden hasil olan masraf ve
zararlar genel hikimlere gore tazmin ettirilir. Tekerrliri halinde verilecek
hapis cezasl iki aydan asagi olamaz." seklinde diizenleme yer almaktadir.

237 sayih Tasit Kanununa muhalefet durumunda, ilgili ve sorumlu
gorilenlerin  memur olmasi halinde haklarinda 06n inceleme raporu
diizenlenmesi ve isci statlisiinde olmalari durumunda ise, umumi hikimlere
gore islem yapilmak tzere Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunulmasi

gerekir.
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5- 4483 SAYILI KANUN KAPSAMINA GIRMEYEN SUGLAR

Memurlarin gorevleri ile ilgili olarak isledikleri bazi suclar, 4483 sayili kanun
disindaki diger kanunlarin 6zel hilkkimleri nedeni ile ayri bir sorusturma usuliine
tabidir. Bu suglar ve bunlara iliskin 6zel hiikiimler asagida siralanmistir. Mifettis
ve muhakkiklerin inceleme, denetim ve disiplin sorusturmasi esnasinda 3628
sayili kanun kapsamindaki bir fiille karsilasmalari halinde, durumu belge ve
delilleri ile Cumhuriyet Bassavcili§ina intikal ettirmeleri veya diizenleyecekleri
raporda bu hususu belirterek intikal ettirilmesini saglamalari, ayrica disiplin
sorusturma raporu dizenleyerek bagh bulunduklari makama sunmalari
gerekmektedir.

On inceleme onayinda yer alan iddianin, 3628 sayili Kanun kapsaminda
sayilan fiil ve suclarla ilgili olmasi halinde, mifettis ve muhakkikler bilgi ve
belgeleri toplayarak 6n inceleme raporu duzenler. Bu raporda fiil ve sucun,
3628 sayili Kanun kapsamina girdigi ve konunun sorusturulmak (zere
Cumbhuriyet Bassavciligina intikal ettirilmesi gerektigi belirtilir.

6- MUHAKKIiKiN GOREV VE YETKILERIi

4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanunun 6. maddesindeki "On inceleme ile gérevlendirilen kisi veya kisiler,
bakanlik mifettisleri ile kendilerini gérevlendiren merciin bitln yetkilerini haiz
olup, bu Kanunda hiikiim bulunmayan hususlarda Ceza Muhakemeleri Usulii
Kanununa gore islem yapabilirler; hakkinda inceleme yapilan memur veya diger
kamu gorevlisinin ifadesini de almak suretiyle yetkileri dahilinde bulunan gerekli
bilgi ve belgeleri toplayip, gorislerini iceren bir rapor diizenleyerek durumu izin
vermeye yetkili mercie sunarlar. On inceleme birden cok kisi tarafindan
yapilmigsa, farkli gorisler raporda gerekgeleriyle ayri ayri belirtilir. Yetkili merci
bu rapor (zerine sorusturma izni verilmesine veya verilmemesine karar verir.
Bu kararlarda gerekge gosterilmesi zorunludur." seklindeki yasal diizenleme
uyarinca, muhakkikin kendisini gorevlendiren makamin tim vyetkileri ile
mifettis yetkilerini kullanarak, hakkinda 6n inceleme yapilan memur veya diger
kamu gorevlisinin ifadesini de almak suretiyle yetkileri dahilinde bulunan gerekli
bilgi ve belgeleri toplayip, 'sorusturma izni verilmesine' veya 'sorusturma izni
verilmemesine' iliskin gorislerini de iceren bir 6n inceleme raporu
diizenleyerek durumu izin vermeye yetkili mercie sunmak durumundadir.

Muhakkiklerin Sorumluluklari; Sorusturma icin gidecekleri yerleri ve
yapacaklari isleri aciklayamazlar; muhakkik olarak, personel ya da yonetimin

yaptigi islere karisamazlar; inceledikleri defter, evrak ve kayitlar Gzerinde serh
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koyamazlar, ekleme ve diizeltme yapamazlar; gizlilige aykiri hareket edemezler;
vakif olduklari bilgileri, yaptiklari sorusturma ve sonuglarini, raporlari verdikten
sonra da yetkililer disinda kimseye aciklayamazlar; ilgili kisi ya da kurum
personelinin 6zel hizmet ve ikramlarini kabul edemezler; inceleme ve
sorusturma yaptigl personel ya da kisilerle borg-alacak, alisveris, hediye kabul
etme iliskisine giremezler; sifatlarinin gerektirdigi sayginligi ve glven
duygusunu sarsacak nitelikte davranislarda bulunamazlar; bilirkisiler ve teknik
heyet harig, bizzat incelemek zorunda olduklari belge ve islemleri baskalarina
inceletemezler; resmi evrak ve defterleri ait oldugu kurum disina ¢ikaramazlar;
muhakkikler, raporlarinda yapilan inceleme sonucu edinilen bilgi, belge, ulasilan
delil ve alinan ifadelerle itham edilenlerin beyanlari disinda kanaat
belirtemezler; temsil sorumluluklarini dikkate alarak, kilik-kiyafet, hal, tawvir,
konusma ve c¢alismalarinda 6rnek olacak sekilde davranmak, saygl ve gliven
kazanmak zorundadirlar, seklinde belirtilebilir.

Emsal yargi karari: "Sorusturmaci olarak gorevlendirilenler, sorusturma
veya On inceleme raporu dizenlemekle yikimli bulunduklarindan, bulgularin
saptiriimasi ve karartilmasi halleri hari¢ olmak Uzere, diizenledikleri raporlarda
getirdikleri tekliflerden karar verme konumunda olmamalari nedeniyle sorumlu
tutulmalarina hukuken olanak yoktur." (Danistay I.Daire E:2006/262,
K:2006/478)

Ancak, 657 sayili Kanunun 137. ve devami maddelerinde dizenlenen
gorevden uzaklastirma tedbirinin idari bir islem oldugu; 6n inceleme ile gorevli
kisi/kisilerin, 138. maddede sayilan yetkililerden olmamalari durumunda ise
gorevden uzaklastirma kararini vermeye yetkilerinin bulunmadig dikkate
alinmahdir.

7- ON iNCELEME RAPORUNUN YAZILMASI

1) On inceleme Raporunun Béliimleri ile Yazilmasinda Dikkat Edilecek
Hususlar

On inceleme raporlarinin yazilmasinda bir sekil sarti zorunlulugu
bulunmamakla beraber, uygulamada birlik ve beraberligin saglanmasi ile
standardizasyon acisindan 6n inceleme raporlari;

I Girig
ll.  ihbarci ve Sikayetci

ll.  Yetkili Merciin Ogrenme Tarihi
V. Fiil Yeri ve Tarihi
V.  Hakkinda On inceleme Yapilanlar

<
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VI.  On incelemenin Konusu
VII.  Yapilan On inceleme Calismalari
VIII. Bilgi, Belge ve ifadelerin Degerlendirilmesi

IX. Sonug, Kanaat ve Teklif
bolimlerinden olusur.
On incelemeci; raporunda, yukaridaki siralamayi gozeterek alt bolimler
acabilir, bazi bolim basliklarini benzeri ifadelerle tanimlayabilir.

I. GIRIS; On inceleme emrini veren veya talep eden yetkili merciin onay veya
yazilari, 6n incelemeciyi gérevlendiren makamin onayl ve goérevlendirme
emirleri, hangi kurum ve kurulusun memur ve diger kamu gorevlileri
hakkinda 6n inceleme yapilacagina dair kisa bir aciklama ve 6n inceleme
calismalari slirecine (ise baslama-bitirme tarihlerine) yer verilmelidir.

Il. iHBARCI VE SiKAYETGi; Muhbir veya sikayetcinin adi-soyadi, kimligi ve adresi
gibi bilgilere yer verilmelidir. Muhbir veya sikayetciyoksa konu denetim,
inceleme gibi calismalar sonucunda veya dogrudan ilgili veya yetkili merciler
tarafindan glindeme getirilmis ise 'kamu hukuku' yazilmalidir.

lIl.  YETKIiLi MERCIIN OGRENME TARiHi; Hakkinda 6n inceleme yapilan memur
ve diger kamu gorevlilerinin 6n inceleme yapilacak eylemlerinin yetkili merci
tarafindan o6grenildigi tarih yazilmalidir, Ulusal yayin yapan gazete, dergi ve
televizyonlardaki haberlerden 6grenilme durumunda yayimin yapildigi giin;
ihbar ve sikayet dilekcelerinden/tutanaklarindan 6grenilme durumunda bu
belgelerin yetkili merciin gorevli oldugu kurumun genel evrakinda kayit
numarasi aldig1 glin; genel denetim raporlari veya Cumhuriyet bassavcilig
yazilariyla veya diger mercilerin/makamlarin yazilariyla/duyurulariyla
ogrenildiginde, bu rapor ve yazilarin yetkili merciin kurum kayitlarina girdigi
glin 6grenilme tarihi olarak alinmalidir.

IV. FiiL YERI VE TARIHi; Sucun islendigi yer ve tarihi yazilmalidir.

V. HAKKINDA ON INCELEME YAPILANLAR; Haklarinda &n inceleme yapilanlarin
adi-soyadi, suc tarihi itibariyle ve halen goérev unvanlari, ikamet adresleri
mutlaka yazilmalidir.

VI. ON iNCELEMENIN KONUSU; Yetkili merciin 6n inceleme emrinde/onayinda
yer alan ve 0On inceleme vyapilmasi istenilen konular/iddialar aynen
yazilmahdir.

VIl. YAPILAN ON iNCELEME CALISMALARI; On inceleme konulari ile ilgili olarak
yapilan calismalar kapsaminda; incelenen ve alinan belgeler, elde edilen
bilgiler, varsa ihbar edenin veya varsa mistekinin, taniklarin, haklarinda 6n

inceleme yapilan memurlarin ve diger kamu gorevlilerinin ifadeleri ya da
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VIII.

ifade muhtevasini icerecek sekilde ifade Ozetleri ve konulara yonelik ilgili
mevzuat asagida belirtilen alt bolim basliklar altinda agiklanmalidir.
o Belgeler Uzerinde Yapilan incelemeler;

Bu bolimde 6n inceleme konulari/iddialari ile ilgili olarak incelenen belgeler
icerikleri agiklanarak belirtilir. Bu belgeler rapora ek olarak verilir.

e Sikayetci, Tanik ve itham Edilenlere Ait ifadeler;

Bu bolimde sikayetci veya muhbir, tanik ve itham edilenin ifadelerine
aynen yer verilir veya ifadelerinin muhtevasini degistirmeden yansitacak es
deger dizeyde 6zet agiklamalar yapilir.

¢ iddia Konularina Yonelik Hukuki Diizenlemeler;

Bu bodlimde iddia konularini ve itham edilenlerin gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsayan ve diizenleyen kanun, tlzik, yonetmelik, genelge,
yonerge, talimat ve yazih emir ile fiillerinin karsihgl su¢ tanimi yapilan ceza
icerikli kanun maddeleri belirtilir.

BiLGi, BELGE VE iFADELERIN DEGERLENDIRILMESI; Bilgi, belge ve ifadelerin
degerlendirilmesi bélimiinde; raporun 'On incelemenin Konusu' bashg
altinda siralanan iddialar, ayni sira dahilinde ve bagimsiz maddeler halinde
ele alinarak, toplanan bilgi ve belgeler ile alinan ifadelerin bir bitin halinde
karsilastirihp degerlendirilmesiyle ileriye siirlilen ve 6n incelemeye konu
olusturan iddialarin stibuta erip ermedigi; ayrica, fiil ve davranislarin hukuki
diizenlemeler gercevesinde su¢ olusturucu nitelikte bulunup bulunmadig
tartisilir.

iddialara yénelik kayit, belge ve bulgular iizerinde yapilan inceleme ve
tespitler ile sikayetgi, tanik ve itham edilenin ifadelerinde yer alan beyanlar ve
hukuki dizenlemeler birlikte tahlil edilerek iddia konularinin sibuta erip
ermedigi hususu agikliga kavusturulur. Yapilan bu degerlendirme asamasinda,
mevzuat hikimleri titizlikle g6z onlinde bulundurularak iddia edilen fiil ve
davranisin hangi kanun, tlazik, yonetmelik, yénerge veya emre aykiri oldugu;
eylemin Tirk Ceza Kanununun hangi maddesi kapsamina girdigi belirtilir.
iddianin; stbut bulmasi veya siibut bulmamasi ile hukuki diizenlemeler
cercevesinde su¢ olusturmasi veya olusturmamasi durumu belge, ifade ve yasal
diizenlemelerle ortaya konulur. Eylemin su¢ olusturup olusturmadig
hususunda, sucun unsurlari da dikkate alinarak; sucun unsurlarinin olustugu

kanaatine varilirsa 'sorusturma izni verilmesi' veya sucun unsurlari itibariyle
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olusmadigl sonucuna varilmasi durumunda ise 'sorusturma izni verilmemesi'
gerektigi seklinde 'gbris ve kanaat' belirtilir.

Baslangicta eylemin suc¢ nitelig§inde gozikmesine ragmen, yapilan 6n
inceleme sonunda ceza hukuku disinda mesleki yonden yasakh bir fiil
oldugunun anlasiimasi halinde; iddia edilen hususun adli islem gerektiren bir
su¢ niteliginde bulunmadigi, mesleki yonden yasakl bir davranis oldugunun
ortaya ciktigl belirtilerek, sorusturma izni verilmesini gerektirir bir durum
olmadigindan babhisle 'sorusturma izni verilmemesi' yoniinde goris ve kanaat
belirtilmelidir.

SONUG, KANAAT VE TEKLIF;

On inceleme onayinda yer alan iddialar, siibuta eren ve ermeyenler olarak
maddeler halinde belirtildikten sonra, siibuta eren ve sug teskil eden her bir
iddia ile ilgili olarak 'sorusturma izni verilmesi' veya slibuta ermeyen veya
siibuta ermekle birlikte sug teskil etmeyen her bir iddia ile ilgili olarak da
'sorusturma izni verilmemesi' yoninde teklif getirilir. Teklif getirilmesinde,
onayda yer alan iddialar ve kisiler esas alinir. On inceleme onayinda yer
almayan hususlar ile kisiler hakkinda teklif getirilmez. On inceleme onayinda yer
alan olay ve konular ile kisilerden tamamen ayri veya farkl bir kisi ve sug teskil
eden fiillerin ortaya ¢ikmasi durumu ile 6n inceleme onayl kapsamindaki
suclarin memur olmayanlar ile ast Gst memurlarla istirak halinde islenmesi
durumu da 6n inceleme raporunda belirtilir.

'Sorusturma izni verilmesi' veya 'sorusturma izni verilmemesi' yoniinde
teklif getirilirken, varsa kamu davasini ortadan kaldiran sebepler; sanigin veya
hikimlinin olim, genel af, dava zamanasimi, takibi sikdyete bagh suclarda
suctan zarar goren kimsenin sikayetindenvazgecmesi, kaziye-i muhkeme (kesin
hiikiim), diplomasi dokunulmazhgi, 6n 6deme durumlari da dikkate alinir. Kamu
davasini ortadan kaldiran bu sebeplerin varligi halinde sorusturma izni
verilmemesi yoninde teklif getirilir.

On inceleme raporlarinda sadece 4483 sayili Kanun kapsaminda adli yénden
'sorusturma izni verilmesi' veya 'sorusturma izni verilmemesi' seklinde teklif
getirilmelidir. Ayrica, iddialar kapsaminda parasal ve mali bir boyut var ise, sugla
baglantili olarak 6n inceleme raporunda parasal ve mali miktarlara da yer
verilecektir. On inceleme raporlarinda disiplin, idari ve mali yénden teklif
getirilmemelidir. Haklarinda 6n inceleme yapilanlara yonelik varsa disiplin, idari
ve mali tekliflere, ayrica diizenlenecek disiplin sorusturma raporunda yer
verilmelidir.
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On inceleme Raporu Kapagi Ornegi

OZE
T.C.
KIRSEHIR VALILiGi

(...Muhakkikin Kurumu)

Sayi:....../.., ... ..].../20...
Konu: .........

ON iNCELEME RAPORU
On inceme Olurunu Veren Merci

Valilik/Kaymakamlik Makami

On inceleme Olurunun Tarih ve SN Y
Sayisi (Ek Siire Olurunun Tarih ve

Sayisi)

Makam Olurunun Tarih ve Sayisi N 20 T

Gorev Emrini Veren Makam Valiligi/Kaymakamhgi
Gorev Emrinin Tarihi ve Sayisi N 20 T

On incelemeyi Yapanin Adi-Soyadi
vitap vagt | ... Okulu/Lisesi Midiird/Midir

Yard.

Fiilin islendigi Tarih O S A
On incelemenin Yapildigi Yer
ihbarcinin/Sikayetginin Adi ve
Soyadi (Yoksa Kamu Hukuku)
On incelemenin Basladigi Tarih

ve Unvani

>~
>~

On incelemenin Bitirildigi Tarih

Bu Konuda Bagka Rapor
Diizenlenmigse Tarihi ve Sayisi

On incelemenin Konusu:

Haklarinda On inceleme Yapilanlarla ilgili Aciklamalar:

Adi Soyadi Gorevi isnat Edilen Fiil Getirilen Teklif
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On inceleme Raporu Ornegi

T.C.

KIRSEHIR VALILIGI
(...Muhakkikin Kurumu)
Saytif e Y

Konu : .eeeeeveenn. Hakkinda On inceleme
ON iNCELEME RAPORU

I. GiRIS:
Valilik/Kaymakamlik Makami olurunun tarihi ve sayisi,
Gorev emrinin tarihi ve sayisi,
On inceleme ¢alismasinin baslama ve bitirilme tarihleri,
On inceleme ¢alismasinin nerede yiritildigi,
belirtilmelidir.
II. iIHBARCI/SIKAYETCi:
ihbarcinin/Sikayetcinin adi ve soyadi, T.C. kimlik numarasi,
Gorevi/isi,
Gorev/is adresi ve telefonu,
ikametgah adresi ve telefonu ile varsa cep telefonu,
belirtilmelidir.
(Ihbarci/sikdyetci yok ise bu béliime sadece “Kamu Hukuku” yazilacaktir.)
I1I. YETKiLi MERCIiIN OGRENME TARIiHi:

Hakkinda 6n inceleme yapilan memur ve diger kamu gorevlilerinin 6n
inceleme vyapilacak eylemlerinin yetkili merci tarafindan oOgrenildigi tarih
yazilmahdir.

IV. FiiL YERIi VE TARiHi:
Sucun islendigi yer ve tarihi yazilmalidir.
V. HAKKINDA ON iNCELEME YAPILANLAR:

Bu bolimde, haklarinda 6n inceleme yapilmasi istenilen memur ve diger
kamu gorevlilerinin; adi-soyadi, T.C. kimlik numarasi, halen bulundugu goérev ile

fiil tarihi itibariyle gorevi, ikametgah adresi, telefonu belirtilir.
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VI. ON iNCELEMENIN KONUSU:

Bu bolimde, 6n inceleme yapilmasi istenilen konular belirtilir.

VII. YAPILAN ON iNCELEME CALISMALARI:

On inceleme konularinda yapilan inceleme ve sorusturma calismalari
belirtilir.

ihbarci/sikayetginin ifadesine ve varsa sundugu bilgi ve belgelere yer
verilir.

Konularla ilgili bilgi ve incelenen belgeler agiklanir.

Dinlenen taniklar ile haklarinda 6n inceleme yapilanlarin ifadelerine yer
verilir.

VIIl. BiLGi, BELGE VE iFADELERIN DEGERLENDIRILMESi:

inceleme sorusturma calismalarinda elde edilen veriler, ilgili mevzuat
dahilinde irdelenip degerlendirilir.

Olusan goris ve kanaat, sucla ilgili kanun maddeleri agiklanmak suretiyle
belirtilir.

IX. SONUC, KANAAT VE TEKLIF:
Haklarinda 6n inceleme yapilanlarin sug teskil eden veya etmeyen fiilleri
belirtilmek suretiyle, yetkili merci tarafindan 4483 sayili Kanunun 6. maddesi

geregince alinacak karara esas olmak lizere “sorusturma izni verilmesi” veya
“sorusturma izni verilmemesi” seklinde kanaat belirtilir. ../../....

imza imza

Muhakkik Muhakkik

Ek: Dizi Pusulasina Baglh islemli Dosya (...sayfa/...adet)
2)On inceleme Raporunun ilgili Makama Sunulmasi

On inceleme raporu, 4483 sayili Kanunun 7. maddesi ile getirilen siire ve ek
siire (30+15 giin) dikkate alinmak suretiyle en seri bicimde tamamlanmali, ikisi
belgeli olmak Uzere (¢ nisha olarak diizenlenmelidir. Rapora '6n inceleme
rapor kapagl' ve 'dizi pusulasi' eklenmelidir. On inceleme raporunun, 6n

inceleme emrini/onayini veren yetkili mercie sunulmasi esastir.
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UcUNCU BOLUM
INCELEME VE SORUSTURMA iLE
ON INCELEMEDE KULLANILAN BAZI BELGE ORNEKLERI

Sikayetci ifade Tutanagi Ornegi

Adi ve Soyadi

T.C. Kimlik No/Uyrugu

Ana ve Baba Adi

Dogum Yeri ve Tarihi

Gorevi/isi/Meslegi

Gorev/isyeri Adresi

ikametgah Adresi

Telefon (Cep-Ev-isyeri)

ifadenin Tarih ve Saati t ] ) 200 e Saat:..:..

Yukarida acik kimlik ve diger bilgileri yer alan .........ccccoevenene. ; belirtilen tarih ve
SAATLE oo ilkokulundaki / Ortaokulundaki / Lisesindeki /
Mudirlugindeki Muhakkikligimiz ¢alisma odasina “sikayetgi” konumunda davet
edilip; v Kirsehir il Milli Egitim Mudarliigine / Kirsehir Valiligine
hitaben yazilan .../.../...... tarihli, ........ isim ve imzah sikdyet dilekcesi ve ekleri
kendisine gosterilerek soruldu 1. “.../.../...... tarihli sikayet dilekgesindeki, isim ve
imza size mi aittir? Cevap 1.......cccoeecevevenennnnnnnSOKU 2, (sorulacak soru agik
olarak yazilacak)............... iddiaslyla ilgili olarak; Cevap
2t ettt ettt st b e aaesenenanrane e e " dedi

Yazilanlar okundu, kendisinin okumasina firsat verildi. Yazilanlarin séylediklerinin
aynisi oldugunu, baska diyeceginin bulunmadigini, ifadesinin 6zgir iradesine
dayali oldugunu beyan etmesi izerine bu ifade tutanagi birlikte imzalandu. ../../..;

saat: ......
imza imza imza
Muhakkik Muhakkik ifade Sahibi

(Sikayetgi)




MiLLi EGiITIiM MUDURLUGU K]l’sehil'

Tanik ifade Tutanagi Ornegi

Adi ve Soyadi

T.C. Kimlik No/Uyrugu

Ana ve Baba Adi

Dogum Yeri ve Tarihi

Gorevi/isi/Meslegi

Gorev/isyeri Adresi

ikametgah Adresi

Telefon (Cep-Ev-isyeri) :

ifadenin Tarih ve Saati t )./ 20 ......Saat ...

Yukarida agik kimlik ve diger bilgileri yer alan ..........................; belirtilen tarih ve
SAATLE ceieeeeceeee e ilkokulundaki / Ortaokulundaki / Lisesindeki /
Mudurligindeki Muhakkikligimiz ¢alisma odasina “tanik” konumunda davet
edilip; konu kendisine anlatilarak soruldu 1......(sorulacak soru agik olarak
yazilacak).....Cevap 1. .......cccooovvvercennns Soru 2..................(sorulacak soru agik
olarak yazilacakj................ iddiastyla ilgili olarak soruldugunda; Cevap
2 ettt st et e ete et e areenn " dedi

Yazilanlar okundu, kendisinin okumasina firsat verildi. Yazilanlarin
soylediklerinin aynisi oldugunu, baska diyeceginin bulunmadigini, ifadesinin
Ozglir iradesine dayali oldugunu beyan etmesi lzerine bu ifade tutanagi birlikte

imzaland. ../../..; saat: ...:...
imza imza .
Imza
Muhakkik Muhakkik Ifade Sahibi
(Tanik)
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Hakkinda Disiplin Sorusturmasi Yapilana/itham Edilene Ait ifade Tutanag
Ornegi

Adi ve Soyadi

T.C. Kimlik No/Uyrugu

Ana ve Baba Adi

Dogum Yeri ve Tarihi

Gorevi/isi/Meslegi

Gorev/isyeri Adresi

ikametgah Adresi

Telefon (Cep-Ev-isyeri)

ifadenin Tarih ve Saati CRY A & 1o BE—— Saat:..:..

Yukarida acik kimlik ve diger bilgileri yer alan ......cccccuveveenne.e. ; belirtilen tarih ve
SAATLE ceieeeeeeeeeeeee e ilkokulundaki / Ortaokulundaki / Lisesindeki /
Mudurligindeki Muhakkikligimiz ¢alisma odasina “itham edilen” konumunda
davet edilip; davet edilmesine esas konu kendisine anlatilarak bu konuda
acitklamalarinin istenilecegi ve aciklama yapmasina engel bir durumu olup
olmadigl, aciklama yapmak isteyip istemedigi  soruldugunda; agiklama
yapmasina engel bir durumunun olmadigi ve 6zglr iradesi ile aciklama yapmak

istedigini belirtmesi Uzerine; iddialar/konular ile ilgili olarak soruldu 1.
...Cevap 1. ... Soru 2. e
|dd|a5|yla |Ig||| oIarak soruldugunda; Cevap 2. ....cccceeceecreserceeceeenncnnnns ” dedl

Yazilanlar okundu, kendisinin okumasina firsat verildi. Yazilanlarin
soylediklerinin aynisi oldugunu, ifadesinde diizeltecegi bir husus bulunmadigini,
baska diyeceginin de olmadigini, ifadesinin 6zglr iradesine dayali oldugunu
beyan etmesi lizerine, bu ifade tutanag birlikte imzalandi. ../../..; saat: ...:...

imza imza .
Imza

Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI

ifade Sahibi

Muhakkik Muhakkik ade Sahibi

(itham Edilen)
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Hakkinda On inceleme Yapilan igin Diizenlenecek ifade Tutanagi Ornegi

iFADE TUTANAGI

Adi ve Soyadi

T.C. Kimlik No/Uyrugu

Ana ve Baba Adi

Dogum Yeri ve Tarihi

Gorevi/isi/Meslegi

Gorev/isyeri Adresi

ikametgah Adresi

Telefon(Cep-Ev-isyeri) :

ifadenin Tarih ve Saati i wf ] 20 ... Saat:..:..

Yukarida agik kimlik ve diger bilgileri yer alan ....ccccececevvuenee ; belirtilen tarih ve

saatte e ilkokulundaki / Ortaokulundaki / Lisesindeki /
Mudurligindeki Muhakkikligimiz calisma odasina “hakkinda 6n inceleme
yapilan” konumunda davet edilip davet edilme gerekgesi belirtilerek ve
kendisine yuklenen fiiller/iddialar anlatilarak mtdafi segme hakkinin bulundugu
ve onun hukuki yardimindan yararlanabilecegi, mudafinin ifade esnasinda hazir
bulunabilecegi bildirildi. Mudafi sececek durumda olmadigi ve bir mudafi
yardimindan faydalanmak istedigi takdirde, kendisine Baro tarafindan bir
mudafi gorevlendirilebilecegi belirtildi. Yiklenen fiiller/iddialar hakkinda
actklamada bulunmamasinin  kanuni hakki oldugu soylendi. Sipheden
kurtulmasi icin somut delillerin toplanmasini isteyebilecegi hatirlatildi ve
aleyhine var olan sliphe nedenlerini ortadan kaldirmak ve lehine olan hususlari
ileri siirmek olanagl tanindi. Agiklamalari anladigini ve kendisine yiklenen
fiillerle/iddialarla ilgili olarak yoneltilen sorulara 6zgir iradesiyle kendisinin
cevap verecegini, miidafi talebinin bulunmadigini belirtmesi lzerine soruldu 1.
... (sorulacak soru acik olarak yazilacak) Cevap 1. ... Soru 2. ... (sorulacak soru
acik olarak yazilacak) iddiasiyla ilgili olarak soruldugunda; Cevap 2. ... ” dedi.

Yazilanlar okundu, kendisinin okumasina firsat verildi. Yazilanlarin
soylediklerinin  aynisi  oldugunu, ifadesinde diizeltecegi bir hususun
bulunmadigini, baska diyeceginin de olmadigini, ifadesinin 6zglir iradesine
dayali oldugunu beyan etmesi lzerine, bu ifade tutanagn birlikte imzalandi.

wf ] .; saat: ...,

imza imza imza
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Muhakkik Muhakkik ifade Sahibi

(Hakkinda On inceleme Yapilan)




Kll’SEhil’ MiLLI EGITIM MUDURLUGO

Savunma isteme ve Savunma Verme Yazi Ornegi

T.C.
................ KAYMAKAMLIGI
.................. ilkokulu Miidiirliigii
Sayi :.../663.07-.. .../.../2020
Konu: Savunmaniz
Sn:........

......... ilkokulu Sinif Ogretmeni

... tarihli ve ... sayili Kaymakamlik Oluru ile hakkinizda baslatilan sorusturma
sonucu diizenlenen ... tarihli ve ...sayili sorusturma raporunda;

13/01/2020 ve 14/01/2020 tarihlerinde gorevinize gelmediginiz iddiasinin stbuta
erdigi, bu nedenle; 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 125/C-b maddesi
kapsaminda 1/30 oraninda Ayliktan Kesme Cezasi ile cezalandirilmaniz gerektigi
yonilnde teklif getirilmistir.

Konu ile ilgili olarak 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 130. maddesi
geregince yazimizin tarafiniza teblig tarihinden itibaren 7 (yedi) giin igerisinde
savunma vermenizi, savunma vermediginiz takdirde bu hakkinizdan vazge¢mis
sayilacaginizi bilgilerinize rica ederim.

Okul Mudur

(Savunmanizi yazmaya buradan baslayiniz ve kagidin arka yiziine yazmayiniz.)

Bilgilerinize arz ederim. 31/01/2020

imza

Adi SOYADI




MiLLi EGiITIiM MUDURLUGU K]l‘sehir

Ceza Yazisi Ornegi 1

T.C.
............... KAYMAKAMLIGI
................... ilkokulu Miiduirliigii
Sayl :.../663.07-.. ] .]2020

Konu: Cezalandirilmaniz
Sn: ...,

Bogazevci ilkokulu Sinif Ogretmeni

Hakkinizda baslatilan sorusturma sonucunda diizenlenen ... tarihli ve ...sayili
sorusturma raporunda; 13/01/2020 ve 14/01/2020 tarihlerinde gorevinize
gelmediginiz iddiasinin slibuta erdigi, bu nedenle; 657 sayil Devlet Memurlari
Kanunu’nun 125/C-b maddesi kapsaminda 1/30 oraninda Ayliktan Kesme Cezasi ile
cezalandirilmaniz gerektigi yoniinde teklif getirilmistir.

Bu konuda 31/01/2020 tarihli savunmaniz, sorusturma raporu ve ekli belgeler
incelenmis olup savunmaniz yeterli gorilmemistir. Ayrica; 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun 125/E-I'den sonra gelen ikinci paragraf geregince gecmis
hizmetiniz ile 6dll ve basari durumunuz degerlendirilmis, islediginiz fiilin igerigi ile
01/02/2018 tarihinde Kinama cezasi almis olmaniz géz éniinde bulundurularak bir
derece hafifi olan ceza uygulamasi yapilmasina gerek gérilmemistir.

Aciklanan nedenlerle sizi “657 sayilh Devlet Memurlari Kanunu'nun 125/C-b
maddesine gore 1/30 oraninda Ayliktan Kesme Cezas!” ile cezalandiriyorum.

Ceza yazisi size teblig edildikten sonra yedi gin icerisinde disiplin kuruluna
itiraz etme hakkiniz bulunmaktadir.

Bilgilerinize rica ederim.

Okul Mudiru




Klrsehir MiLLI EGITIM MUDURLUGO

Ceza Yazisi Ornegi 2
T.C.
.................. KAYMAKAMLIGI
ilce Milli Egitim Mudurliigi
Say! :.../663.07-.. .../../2020
Konu: Cezalandirilmaniz
Sn:........
.................. ilkokulu Sinif Ogretmeni

Hakkinizda baslatilan sorusturma sonucunda dizenlenen ... tarihli ve
...sayili sorusturma raporunda; 13/01/2020 ve 14/01/2020 tarihlerinde goérevinize
gelmediginiz iddiasinin slbuta erdigi, bu nedenle; 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 125/C-b maddesi kapsaminda 1/30 oraninda Ayliktan Kesme Cezasi ile
cezalandirilmaniz gerektigi yoniinde teklif getirilmistir.

Bu konuda 31/01/2020 tarihli savunmaniz, sorusturma raporu ve ekli belgeler
incelenmis olup savunmaniz yeterli gorilmemistir. Ancak; 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun 125/E-I'den sonra gelen ikinci paragraf geregince gecmis
hizmetiniz ile 6dl ve basari durumunuz degerlendirilmis ve bir alt ceza uygulamasi
yapilmasina karar verilmistir.

Aciklanan nedenlerle “657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 125/C-b
maddesine gbre 1/30 oraninda Ayliktan Kesme Cezasl” ile cezalandiriimaniz
gerekirken sizi bir alt ceza olan 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 125/B-a
maddesine gore “Kinama” cezasi ile cezalandiriyorum.

Ceza yazisi size teblig edildikten sonra yedi gln igerisinde disiplin kuruluna
itiraz etme hakkiniz bulunmaktadir.

Bilgilerinize rica ederim.

Okul Madura







