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....................VALİLİĞİ

İl Milli Eğitim Müdürlüğü

İlköğretim Müfettişleri Başkanlığı

ÖĞRETMENEVLERİ,

LOKALLERİ VE EĞİTİM MERKEZLERİ SOSYAL TESİSLERİ 

TEFTİŞ RAPORU

Teftiş Edilen Kurum ve Telefon No

:

Kurumun Açılış Tarihi



:

Teftişin Başladığı Tarih



:

Teftişin Bitirildiği Tarih


:

Kurumun Son Genel Teftiş Tarihi

:

Kurum Müdürünün Adı Soyadı


:

Mebsis No / Sicil No



:

Bina Mülkiyetinin Kime Ait Olduğu

:

Bina Kiralık ise Yıllık Kira Bedeli

:

Lojman Sayısı ve Durumu


:

Isınma ve Aydınlatma Durumu


:

İşlevsel Bölümler ve Durumu


:

Kurumun Kapasitesi



:

Kurumun Araç Sayısı



:

Spor Salonu, Oyun Alanı ve Spor Tesisleri, Araç

ve Gereçlerin Durumu



:

Kurumun Şehir Merkezine Uzaklığı

:

Kadrolu / Sözleşmeli Görevli Sayısı

:



K
E
T

KURUM TEFTİŞ RAPORU

A-FİZİKİ DURUM




Teklif Yok     Yetersiz     Orta     İyi     Çokiyi

                                                                                                (0)                  (1)          (2)      (3)       (4)

1- Kurumun ihata duvarının olup, olmadığı

:

2- Kurum bahçesinin ağaçlandırılması, düzenlenmesi ve

    mevsimlik bakımlarının yapılıp, yapılmadığı

:

3- Kurum tabelası ve bölüm adlarının yazılıp, ilgili 

    bölümlere asılıp, asılmadığı



:

4- Bayrak direğinin olup, olmadığı, Bayrağımızın 

    asılması, korunması yönünden Türk Bayrağı 

    mevzuatına uyulup, uyulmadığı


:

5- Binanın dış görünüşü, tadilat ve onarım durumu
:

6- Atatürk Köşesi ve Şeref Köşesinin yönergesine uygun 

     olarak düzenlenip, düzenlenmediği


:

7- Kat yerleşim planlarının olup, olmadığı; yerleşim 

     röleve planlarına uygunluğu



:

8- Koridorların mevzuata uygun düzenlenme durumu
:

9- İlan panoları ve amacına uygun kullanılma durumu
:

10- Lavabo ve tuvaletlerin yeterliliği ile temizlik durumu:

11- Bulaşıcı hastalıklara karşı tedbir alma durumu
:

12- Bölümlerin donanımlarının yeterlilik durumu
:

13- İlkyardım dolabı ve malzemelerinin yeterliliği
:

14- Kapı, pencere, elektrik ve su ile ilgili küçük 

      onarımladır yapılma durumu


:

15- Yangın korunma ve sivil savunma tedbirlerinin 

       alınma durumu




:

16- İdare odalarının düzenlenme durumu (Atatürk 

      portresi, İstiklal Marşı, Gençliğe Hitabe, demirbaş 

      listesi, dolap ve mefruşatın tertip, düzen ve temizliği, 

      masa ve masa üstü düzeni, masa taahhüt kartları, 

      telefon ve üzerlerinde gizlilik ibaresi)

:

17- Yatakhanelerin yönetmeliğin 9. maddesine uygunluğu: 

18- Oturma ve dinlenme salonlarının yönetmeliğin 10.

      maddesine uygunluğu



:
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19- Yemek salonunun yönetmeliğin 11. maddesine 

       uygunluğu





:

20- Lokaller ve oyun salonlarının yönetmeliğin 12.

      Maddesine uygunluğu



:

21- Bay-bayan kuaför, resepsiyon, çamaşırhane, 

      terzihane gibi bölümlerin amacına uygunluğu
:

22- Bölüm talimatlarının bulunup, bulunmadığı ve 

      ihtiyacı karşılama durumu



:

TOPLAM PUAN




:

DEĞERLENDİRMEYE KATILAN MADDE SAYISI
:

BÖLÜMÜN GENEL DEĞERLENDİRME DERECESİ
:

AÇIKLAMA VE TEKLİFLER



:

B-BÜRO İŞLERİ




 Teklif Yok     Yetersiz     Orta     İyi     Çokiyi

                                                                                                 (0)                (1)           (2)      (3)         (4)

a- Yazı İşleri

1- Gelen ve giden evrak kayıt defterlerinin usulüne 

     uygun tutulma durumu



:

2- Zimmet ve posta zimmet defterlerinin ve pul işlerinin 

    düzenli tutulma durumu



:

3- Önemli yazılar ve Tebliğler Dergilerinin personele

    duyurulma durumu




:

4- Evrakların desimal sisteme göre dosyalanması ve 

     arşivlenme durumu( Yönergenin 50. maddesi)
:

5- Yazışmaların zamanında yapılma, ivedi ve günlü 

     yazıları cevaplama durumu



:

6- Gizli yazılar dosyası ve saklanma durumu

:

7- Telefon zinciri defterinin tutulması ve faks işlemleri
:

b- Personel İşleri

1- Yönetici, memur ve diğer personel için usulüne uygun

     devam-devamsızlık, sicil, izi-rapor defterleri ile şahıs

     dosyalarının tutulması ve işlenme durumu

:

2- Aday personel ile ilgili gerekil işlemlerin zamanında 

    yapılıma durumu




:
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3- Çalışanlar arasında işbölümün yapılması ve 

     görevlerin ilgililere tebliğ edilme durumları

:

4- Yöneticilerin yıllık çalışma programını hazırlama 

     ve uygulama durumu



:

5- Personelin göreve başlama ve ayrılma yazılarının 

    zamanında yazılıp, yazılmadığı


:

6- Görev değişikliği halinde devir-teslim işlemlerinin 

    usulüne uygun yapılıp, yapılmadığı


:

7- Çalışanların periyodik sağlık kontrollerinin yapılıp, 

    yapılmadığı





:

8- Yönetici ve personelin nöbet/vardiya işlerinin düzenli

     yürütülüp, yürütülmediği



:

9- Yıllık izinlerin dengeli ve münavebeli kullanılma 

     durumu





:

10- Personelin çalışma onayları veya sözleşmelerinin 

      olup, olmadığı, atamalarının uygun yapılıp, 

      yapılmadığı





:

12- Maaş, ücret ödemeleri ve sosyal güvenlik primlerinin

      usulüne uygun yapılma durumu


:

13- Kadrolu, geçici görevli, sözleşmeli, şirket elemanı ve

      uygulama öğrencisi olarak çalışanlarla ilgili gerekli 

      yazışmaların yapılıp, yapılmadığı


:

14- Personelin fazla mesaisi ile ilgili işlemlerin usulüne 

      uygun olup, olmadığı



:

15- Personelin yaptığı işe uygun olup, olmadığı

:

c- Üye İşleri

1- Üye kayıtlarının uygun olup, olmadığı

:

2- Üye kimlik kartlarının düzenlenmesi ve kayıtlarını 

     tutma durumu




:

3- Yıllık bandrol işlerinin düzenli yürütülme durumu
:

4- Üye aidatlarının usulüne uygun belirlenme durumu
:

d- Kurullar ve Komisyonlar

1- Yönetim kurulunun oluşturulma ve süresi içinde 

     toplantılarını yapma durumu



:
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2- Denetleme kurulunun oluşturulma durumu

:

3- Satın alma komisyonunun oluşturulma ve görevlerini

     gereği gibi yapma durumu



:

4- Muayene ve teslim alma komisyonunun oluşturulma 

     ve görevlerini gereği gibi yapma durumu

:

5- Kurumun yıllık ihtiyaçlarının belirlenmesi ve ikmal 

    planının hazırlanması durumu


:

6- İhtiyaçların mevzuata uygun temin edilme durumu
:

TOPLAM PUAN




:

DEĞERLENDİRMEYE KATILAN MADDE SAYISI
:

BÖLÜMÜN GENEL DEĞERLENDİRME DERECESİ
:

AÇIKLAMA VE TEKLİFLER



:

C- AYNİYAT İŞLERİ

1- Demirbaş eşya defterlerinin tutulup, işlenme durumu
:

2- Demirbaş eşyaları numaralandırma ve listelerinin 

     ilgili birimlere asma durumu



:

3- Her mali yıl başında demirbaş eşyaların sayım, düşüm 

    işlemlerinin talimatnameye uygun yapılıp, yapılmadığı:

4- Demirbaş eşyaların kullanım, bakım ve onarım durumu:

5- Yoğaltım defterinin tutulma durumu


:

TOPLAM PUAN




:

DEĞERLENDİRMEYE KATILAN MADDE SAYISI
:

BÖLÜMÜN GENEL DEĞERLENDİRME DERECESİ
:

AÇIKLAMA VE TEKLİFLER



:
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D- MUHASEBE İŞLERİ

1- Öğretmenevleri ve Öğretmen Lokalleri Uygulama 

    Yönergesinin 18. maddesine göre; ana belge ve 

     kayıtların (Karar defteri, yevmiye defteri, büyük

    defter, günlük kasa defteri, stok defteri, envanter

    defteri, döşeme demirbaş eşya kartı, bilanço kar-

     zarar defteri, devir-teslim senedi) tutulma durumu
: 

2- Yönergenin 18. maddesine göre dayanak belgelerinin 

     (tesis faturası, konaklama belgesi, günlük hasılat

     defteri, kasa girdi-çıktı fişi ve diğerleri) tutulma 

     durumu





:

3- Yönergenin 18. maddesinde belirtilen yardımcı

     belgelerin (kiler defteri, lokantada kullanılacak 

     belgeler, düğün, kokteyl ve ziyafet anlaşma senedi,

     mevcut birimlerde kontrol belgeleri ve diğerleri) 

     tutulma durumu




: 

4- Gelir ve gider kalemleri ile hesapların uygunluğu
:

5- Kasada bulundurulan paranın yönetim kurulu

    kararına uygun olma durumu



:

6- Banka hesaplarının yönetmeliğin 53. ve 54. 

    maddelerine uygun olma durumu


:

7- Birinci ve ikinci dönemdeki kar-zarar durumu
:

TOPLAM PUAN




:

DEĞERLENDİRMEYE KATILAN MADDE SAYISI
:

BÖLÜMÜN GENEL DEĞERLENDİRME DERECESİ
:

AÇIKLAMA VE TEKLİFLER



:

YÖNETİCİLERİN DEĞERLENDİRİLMESİ

a) Müdür

b) Müdür Yardımcıları

DİĞER PERSONELİN DEĞERLENDİRİLMESİ

KURUM BAŞARI PUANI

Denetlenen Bölümler



Bölüm Notu


Bölüm Ortalaması

A- Fiziki Durum


:

B- Büro İşleri



:

C- Ayniyat İşleri


:

D- Muhasebe İşleri


:

Genel Ortalama



:

KURUMUN İHTİYAÇLARI

TEFTİŞLE İLGİLİ GÖRÜŞ VE ÖNERİLER

TEFTİŞTE GÖREV ALAN MÜFETTİŞ VE MÜFETTİŞ YARDIMCILARI

         ................................               .......................                      .........................

        İlköğretim Müfettişi             İlköğretim Müfettişi                 İlköğretim Müfettişi

                                           İncelenmiştir.                                   UYGUNDUR

                                              .../.../2001                                         .../.../2001

                                          Grup Başkanı                        İlköğretim Müfettişleri Başkanı

                                        (Mühür ve imza)                         (Mühür ve imza)

KONYA İLKÖĞRETİM MÜFETTİŞLERİ BAŞKANLIĞI
KONYA İLKÖĞRETİM MÜFETTİŞLERİ BAŞKANLIĞI

