REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZLERINDE TUTULMASI GEREKEN DEFTER VE DOSYALAR

1- Desimal Dosyalar:

Merkezde M.E.B. Personel Genel Mudurligu Mevzuat Bulteni (Resmi Yazisma Kurallari Sayi: 7. Eylil 1994 Ek — VI)'ninde belirtildigi
sekilde 000 — 800 arasi dokuz adet klasérden olusturulur.

2- Personel Ozliik Dosyalar:

Merkez iginde her personel igin ayri ayri 6zlik dosyasi devamli talimatina uygun tutulan klasoérlerden olusur.
3- Personel Sicil Defteri:

Merkezin yonetici, 6gretmen ve diger personeline ait bilgilerinin yazildigi defterdir.
4- Gelen Evrak Defteri:

Merkeze gelen resmi yazi, dilekge vb. yazilarin kayit edildigi defterdir.

5- Giden Evrak Defteri:

Merkezden gikan her trlG resmi yazi, sevk vb. kayit edildigi defterdir.

6- Evrak Zimmet Defteri:

Merkez Mudurltginden gikan her tirli resmi yazinin zimmetlendigi defterdir.

7- Posta Zimmet Defteri:

Merkezden uzak yerlere posta ile génderilen resmi yazilarin zarflanarak zimmetlendigi, gonderildigi tarih, kag liralik oldugunu postane
tarafindan teyit edildigini gosteren defterdir. ( Pul sarf defterinin bir bdlimin de yer aldigindan ayri bir defter olarak tutulmayabilir. )

8- Teftis Defteri:

Merkezin teftis ve denetiminden sonra hazirlanan teftis — denetim raporlarinin yapistirildigi ve dort tarafinin mihurlendigi defterdir.
9- Ogretmen ve Personel Devam-Devamsizlik Defteri:

Merkezin tum personelinin aylar itibari ile devam — devamsizlik durumunun islendigi

(Yonetici ve 6gretmenler igin girdigi / girmedidi ders saatleri, diger personel igin geldigi gelmedigi gtinler arti ( + ), eksi ( - ) seklinde
gosterilir. ) defterdir.

10- Gizli Yazilar Dosyasi:

Merkez midurinin odasindaki dolapta bir klasor agilarak tutulur Gst makamlardan gelen yada merkezden ¢ikan gizlilik dereceli yazilarin
yer aldigi klasordur.

11- Norm Kadro Dosyasi:

Norm Kadro Ydnetmeligine gére merkezimizin yazismalarinin yer aldigi bir klasérden olusur.

12- Kanunlar, Yoénetmelikler, Genelgeler, Yonergeler, Tuzlkler, Emirler Dosyasi:

Her birinin ad1 ile ayri ayri tutulabildigi gibi tek bir dosyada hepsinin birden istiflenebilecegi bir klasorddir.
13- Merkez i¢i Gelen-Giden Evrak Defteri:-

Tek bir defter halinde bir sayfasi gelen yandaki sayfasi da giden olmak lzere bélimler arasi ve merkez yonetiminden personele yazilan
veya personelden gelen dilekge ve yazilarin kayit edildigi defterdir.

14- Merkez igi Evrak Zimmet Defteri:

Merkez yonetiminden bélimler ve personele gikan her tirli yazinin zimmetlendigi ve kayit edildigi bir defterdir.



15- Ogrenci inceleme Dosyasi:

Kese zarftan olusan ve her gelen 6grencinin dosya kayit defterindeki numarasi yazilan bir zarftir. ( cocuk hakkinda diizenlenen raporlar,
test formlari vb. nin yer aldigi istenildiginde tzerine ek 6rnede uygun bilgilerin basilabildigi zarf )

16- Ogrenci Kayit Defteri:
Merkeze basvuran ve bireysel olarak incelene 6grencilerin bilgilerinin yer aldigi ve genel istatistiklere uygun tutulan bir defterdir.
17- Randevu Detfteri ve Fisi:

Her yil is takvimine gore hazirlanan ve galisma is giinlerinde cocugun adi ve soyadi, velisini adi ve ev — is telefonu ile randevu tarih ve
saatinin yazildigi defter ve veliye verilen merkezin adres ve telefonu ile krokisin yer aldigi randevu fisi.

18- Ogrenci Fihrist Defteri:

Ogrenci kayit ve 6grenci dosyalarinda kayitli bulunan soyada gére fihristlestiriimis olan égrenicinin adi — soyadi ve dosya numarasinin
yazildig defterdir.

19- Tutanak ve Zimmet Dosyasi:

Merkez ici ve merkeze zimmet yada tutanakla verilen demirbas yada kirtasiye matbu evraklarinin tutanak yada zimmetlerin bulundugu
klasérden olusur.

REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZLERINDE AYNIYAT VE MUHASEBE iSLERI IGIN TUTULMASI GEREKEN DEFTER VE
DOSYALAR

1.Biitge ve Odenek Defteri:

Gelen ddeneklerin ayrintili olarak (100, 200, 300, 400, 500, 600 ve 700 kalemden gelen 6deneklerin Ust kisma yazildigi ve ayni defterin
alt kismina da aylar itibariyla yapilan harcamalarin (nakit ya da avansa gore) islendigi defterdir.

2-Avans-Kredi Defteri:

Merkezin satin alimlarinda Muhasebe ya da Malmudurliginden avans olarak alindiginin ve avansin kapatildiginin yazildidi defterdir.
3- Ders Ucreti Defteri:

Ek ders Ucretine ait her 6gretmen igin bir sayfa ayrilarak ve ne kadar ucret aldiginin islendigi defterdir.

4.Maas Detfteri:

Merkez personeline verilen maasin ayrintili olarak her biri igin birer sayfa agilarak islendigi ve her personele ait maas bilgilerinin
bulundugu defterdir.

5.Vergi ladesi Defteri:

Merkez personelinin bir yil boyunca yaptigi harcamalardan dolay topladigi gegerli fis, fatura ya da harcama bildirimleri dogrultusunda
aldigi vergi iade tutarlarinin aylar itibariyle islendigi defterdir.

NOT: 3, 4, ve 5. sirada kayith defterlerin tek defter olarak hazir olarak hazirlanmasi ve bastiriimasi miamkiin olacaktir.
6.Maas Bordrosu ve Odeme Dosyasi:

Merkez personelinin aylik maas bordrosu ve 6deme evrakinin yer aldigi klasorddr.

7.Ders Ucreti Bordrosu ve Odeme Dosyast:

Merkez yonetici ve 6gretmenlerinin ek ders Ucreti bordro ve 6deme evrakinin yer aldigi klasoérdir.

8.Cesitli Bordrolar ve Odemeler Dosyasi (Kirtasiye, Elektrik, Su, Yakacak, Baski ve Yayin, Eczane, Hastane vb.):

Merkezin ya da merkez personelinin harcamalari ile buna bagl faturalar,teklif mektuplari, satin alimlarin; kirtasiye, elektrik, su, telefon,
yakacak, baski-yayin giderleri, eczane ve hastane édemelerinin nakit ve eklerinin konuldugu klasordir.

NOT: 6., 7. ve 8. maddelerde bahsedilen dosyalar gerektiginde tek bir klasérde de toplanabilmektedir.



9.Vergi lade Dosyasi:
Personelin merkez mudurligune verdigi vergi iade zarflarinin bulundugu klasérdur.
10.Nema Odemeleri Dosyast:
Merkez personelinin daha 6nceki yillardaki zorunlu tasarruf kesintilerine ait bilgi  kesinti ve 6deme belgelerinin yer aldidi bir klasordr.
11.Pul Sarf Defteri:
Resmi olarak satin alinan pul miktari, kag liralik posta pulu kullanildigi ve
Postanin gittigi adres ve tarihini gosteren bir defterdir.
12.A Demirbas Esas Defteri:

Merkeze ayniyat makbuzu karsiliginda gonderilen ya da fatura karsiliginda satin alinan demirbas malzemelerinin kaydedildigi(Masa,
sandalye, koltuk, fotokopi cihazi, dolap, telefon aparati, miihir, madeni makas, tel-delik zimba makinasi, etajer, buzdolabi, madeni ya da
tahta camli gergeveler, her turlt mefrusat ile dayanikli tiketim malzemelerinin numara vurularak tutuldugu bir defterdir.

13.B Demirbas Esas Defteri:

Merkeze ayniyat makbuzu karsihginda gonderilen ya da fatura karsiliginda satin alinan demirbas malzemelerinin kaydedildigi (
Ogrencilerin kullandigi her gesit masa, sandalye, ders, kurslarda kullanilan tepegdz, bilgisayar ( bilgisayara bagli yazici, skaynir,klavye,
glic kaynagi vb.), televizyon, miizik seti, zeka test materyalleri (Stanfort-Binet, VISC-R, Laiter ve Kohs Kiipleri Zeka Olgekleri ), test
odasinda kullanilan her turlt oyuncaklar ile tim ders alet ve arag gereglerinin numara vurularak tutuldugu bir defterdir.

14.C Demirbas Esas Defteri:

Merkeze ayniyat makbuzu karsiliginda gonderilen ya da fatura karsiliginda satin alinan kitap, ansiklopedi ve sureli yayinlarin (sureli
yayinlar ciltlendikten sonra kaydedilir) kaydedildigi bir defterdir.

15. A ve B Demirbas Yogaltim (Tasnif-icmal) Defteri:

Merkezin A ve B demirbas defterlerinde kayitli malzemelerin her sayfaya bir malzeme adi ve demirbas defterlerindeki numaralari
yazilarak tasnif ve icmalinin yapildigi bir defterdir.

16.B Demirbas Ders Alet ve Vasitalari Yardimci Defteri:
Merkezin B demirbas defterinde kayitl bulunan kirllacak ders aletlerinin ( Cam, porselen vb.) yazildigi defterdir.
17. C Demirbas Periyodik Eserler Defteri:

Merkezin C demirbas Esas Defterine kayit edilmesi ciltlendikten sonra olacak sureli yayinlarin (Tebligler Dergisi, Milli Egitim Dergisi,
Ansiklopedi fasikulu vb. kaydedildigi defterdir.

18. Kirtasiye Yogaltim (Tasnif-icmal) Defteri:
Merkeze ayniyat makbuzu karsiliginda gonderilen ya da fatura karsiliginda satin alinan kirtasiye, yakacak, her tirla basili evrak,

bilgisayar sarf malzemeleri (kartus,kagit vb.), fotokopi, toner ve devoloperi malzemelerinin her sayfaya bir malzeme adi ve gelen miktari
ile gitkan miktarlarinin yazilarak tasnif ve icmalinin yapildidi bir defterdir.



