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1-GIRIS
Bakanlik Makammimn ... tarith ve ... sayili onaylar1 ve Rehberlik ve Teftis
Bagkanligi’nin .... tarih ve .... sayili gorev emrine istinaden ...... Midiirliigliniin ..... tarihleri

arasindaki doneme iligskin idari, mali ve mesleki is ve islemleri teftise tabi tutularak is bu
Genel Teftis Raporu diizenlenmistir.

2-KURULUSUN KAPASITE, COGRAFi KONUMU ve FiZiKi DURUMU:

- Kurulusun kapasite durumu,

- Kurulusun binasinin hizmete yeterli olup olmadigi, binanin bakim ve onarim ihtiyaci
olup olmadig,

- Kurulusun cografi konumunun hizmete elverisli olup olmadigi, (erisilebilirlik, okul,
hastane vs)

- Hizmet bina ve bahgesinin genel olarak temiz, tertipli ve diizenli olup olmadigi,

- Kurulus binasiin hizmet alan kesimin 6zellikleri ve ihtiya¢larina uygun tefris edilip
edilmedigi,

- Hizmet binasi ve bahgesinin herhangi bir olumsuzluga (yangin, saldiri, sabotaj Vvs.)
kars1 tedbirlerin alinip alinmadigi (ihata duvari, korkuluk, pencere kilit sistemi, su deposu vs),

Hususlar incelenir.

3-SOSYAL SERVIS iS VE iSLEMLERI :

Son iki yilda i¢inde kurulusa kabulii yapilip fiilen kalanlara ait sahsi dosya bilgileri
taranarak (20 dosyadan fazla olmamak tizere) degerlendirme yapilir, miinhasiran;

- Hizmet alanlara iliskin sahsi dosyalarin usuliince olusturulup olusturulmadig,

- Hizmet alanlara iligkin yasal kayit ve belgelerin sahsi dosyalar da muhafaza edilip
edilmedigi,

- Hizmet alanlarin kurulusa kabuliince gerekli islemlerin yapilip yapilmadig,

- Hizmet alanlarin adli siireglerinin takip edilip edilmedigi,

- Hizmet alanlarin kurulusa kabul durumlarinin mevzuatin 6ngérdigii siirelerde
degerlendirilip degerlendirilmedigi,

- Hizmet alanlarla ilgili hizmet modeli, nakil, tertip, kisisel iliski vs. tesis edilirken
goriislerinin alinip alinmadig, (engelliler ile ilgili yasal temsilcisinin izni aranacaktir)

- Kurulustan izinsiz ayrilmay1 aliskanlik haline getiren kisilerle ilgili gerekli mesleki
ve hukuki islemlerin yapilip yapilmadigi, (son iki yil i¢inde kurulustan izinsiz ayrilan
cocuklar tarama usuliiyle incelenir)

- Kurulusta kalmakta iken vefat —adli vaka- eden cocuk/yasli/engelli/kadin olup
olmadigi (¢ocuk vefatlarinin son iki yi1l tarama usuliiyle incelenir), adli vakalarla ilgili gerekli
islemlerin yapilip yapilmadigi,

- Sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerin yeterli olup olmadigi,
- Bakim hizmeti ifa edilirken mahremiyet ve gizlilik ilkelerine riayet edilip edilmedigi,

- Kuruluslarda hizmet alanlara yonelik islenen suglara iliskin idari, mesleki ve hukuki
midahalelerin zamaninda yapilip yapilmadig,
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- Kurulustan hizmet alanlara doniik vaka ve disiplin islemlerinin usuliince yiriitiiliip
yiiriitiilmedigi, (son iki y1l tarama usuliiyle incelenir)

- Fiil ehliyeti olmayan bireylere doniik vesayet islemlerinin yapilip yapilmadigi,
Hususlarina yer verilir.

Ayrica ¢ocuklara yonelik hizmet veren kuruluslarda meslek elemanlar1 ile grup
sorumlulari/danismanlarin;

- Cocuklarin dosya bilgileri, kisisel 6zellikleri, egitim ve saglik durumlart konusunda
yeterli bilgiye sahip olup olmadigi,

- Cocuklarla saglikli bir iletisim kurup kuramadiklari,

- Okul ziyaretlerini diizenli yapip yapmadiklari,

- Cocuklarin talepleri ve sorunlarina iliskin ¢6ziim tiretip tiretmedikleri,

- Mesleki rapor diizenleyip diizenlemedikleri,

- Akademik ve kisisel gelisimlerini arttirict calisma yapip yapilmadiklari,

- Cocuklarin bos vakitlerini planlayip birlikte zaman gegirip gegirmedikleri,
Hususlari incelenir.

4-SAGLIK SERVISI iS VE ISLEMLERI :

- Kurulus revirinde yeterli personel olup olmadigi,

- Revirde gerekli tibbi aletlerin yeterli olup olmadigi, (ilk yardim malzemesi, tansiyon
aleti, ates olger vs)

- Revirde son kullanma tarihi gegen tibb1 malzeme bulunup bulunmadigi,

- Revirde tutulmasi zorunlu defter ve kayitlarin olup olmadigi, (Toplan Kalite
Yonetimi kapsaminda formatlari belirlenen defterler ve formalar incelenecektir.)

- Ilaglarm usuliine uygun muhafaza edilerek dagitim yapilip yapilmadigi, (Ilaglarin
kilitli mekanda, yetkili personel tarafindan muhafaza edilmesi ve dagitimi hususu
incelenecektir.)

- Ozellikle ¢ocuklara yénelik kuruluslarda psikiyatrik ilaglara siklikla basvurulup
basvurulmadigi, sayet var ise tedavi siireci ve mesleki ¢alismalarin yapilip yapilmadigi,

- Pandemi siirecinde gerekli saglik tedbirlerinin alinip alinmadigi, (maske mesafe,
temizlik, havalandirma, dezenfektan kullanimi vs)

- Saglik tedbiri olan ¢ocuklarin takiplerinin diizenli yapilip yapilmadigi,
Hususlarina yer verilir.

5~ KURULUSTAN HIiZMET ALANLARIN MEMNUNIYET DUZEYi VE
YAPILAN GORUSMELER:

- Hizmet alanlarin verilen hizmetten memnun olup olmadiklart,

- Yasam alanlarinin hizmet alanlarin ihtiyaclarina ve 6zelliklerine uygun tefris edilip
edilmedigi,
- Kurulus hizmetleri verilirken hizmet alanlarin isteklerinin dikkate alinip alinmadigi,

- Hizmet alanlarin sag, sakal, tirnak gibi kisisel bakim ve temizliklerinin yapilip
yapilmadigi, varsa yataga bagimli olanlarin yatak yaralar1 olup olmadig,
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- Hizmet alanlarin kiyafetlerinin temiz ve yeterli olup olmadigi,

- Hizmet alanlarin yas, cinsiyet, kisilik 6zellikleri ve ihtiyaglar1 dikkate alinarak yatak
odalarmin belirlenip belirlenmedigi,

Hususlarina miinhasiran yer verilir.

Teftis esnasinda hizmet alanlarin herhangi magduriyetinin bulunup bulunmadiginin
inceleme ve tespitine yonelik olarak; kurulustan hizmet alan en az 5 kisi ile sohbet tarzinda
goriigme yapilarak alinan bilgiler bu bolimde 6zetlenir. (Engelli kuruluslarinda miimkiin
oldugu diizeyde)

6-HiZMET VE iSLEYISE iLiSKiN DIGER HUSUSLAR:

Bu boliimde hizmet ve isleyisi iliskin yukarida yver almayan hususlarla birlikte
miinhasiran;

- Koordinasyon ve Degerlendirme Toplanti Dosyasi/Defteri, Mesleki Raporlar Kayit
Defteri, Nobet Defteri, Vaka Tartisma ve Degerlendirme Dosyasi, Kiitiik defteri, varsa Gelen
— Giden Yazisma Defteri ve Zimmet Defteri gibi defterlerin usuliince tutulup tutulmadigi,
(Defterler miifettis tarafindan miihiirlenip imzalanacaktir)

- Bakanlik bilisim sistemine gerekli verilerin zamaninda girilip girilmedigi,

- Vatandaslarin hizmete ulagmasini engelleyici yada zorlastirici, biirokrasiyi arttiric
hususlarin olup olmadigi,

- Kuruluslarin nobet defterleri taranarak idarece alinmasi gereken tedbirlerin
zamaninda alinip alinmadig,

- Hizmet alanlarin (yash, engelli, cocuk) har¢lik ve har¢hk disindaki gelirlerinin
idarece takip edilip usuliince kullanilip kullanilmadig, (6zellikle yataga bagimli bireylerin
harcliklarinin kullanimi incelenecektir.)

- Kurulusta hizmet alanlarin emanet kasasi ile har¢lik hesabinin mutemetlerin
uhdesindeki emanetlerin kayitlar ile mutabik olup olmadigi.

(Mutabik olmamast durumunda herhangi bir suiistimal olup olmadiginin arastirilmasi
ve sayima iliskin gerekli tutanaklarin diizenlenmesine yonelik islemler yapilir. Tutanak
diizenlenmesi halinde raporun bagkanlik niishasina ek yapilir)

Hususlarina yer verilir.
7—- IDARI VE MALI iISLEMLER:
7.1. idari islemler:

Bu boliimde kurulusun idari islemleri incelenir ve miinhasiran;
- Kurulusta, Bakanligin amag ve hedeflerine uygun hizmet tretilip liretmedigi,

- Kurulusun hizmetlerini yerine getirirken il Miidiirliigii ve diger sosyal hizmet
kuruluslar ile koordineli hareket edip etmedigi,

- Kurumda is bariginin, is uyumunun olup olmadigi,
- Evrak, kayit ve defterlerinin usuliince diizenlenip diizenlenmedigi,
- Yazigma usullerine riayet edilip edilmedigi,

- Ust birimler tarafindan gonderilen emir ve talimatlara uygun hareket edilip
edilmedigi,
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- Kurulusa yapilan bagislarin usuliine uygun kayit edilip edilmedigi,
- Personel ve hizmet alanlarin yonetime katilmasinin saglanip saglanmadig,

- Kurulus ziyaret¢i islemlerinin usuliince yiritiiliip yiritilmedigi, gerekli glivenlik
Oonlemlerinin alinip alinmadig,

- Tasitlarin mevzuata uygun sekilde kullanilip kullanilmadigy,

- Kurulusun elektrik, su ve telefon gibi genel giderlerinin yillar ve aylar itibariyle
olagan dis1 artis gosterip gostermedigi,

- Kurulug banka hesap ekstresinin kayitlarla mutabik olup olmadigi (Teftisten
tarihinden Onceki aya iligskin hesap ekstresi incelenecektir),

- Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS), Mali Yonetim Sistemi (MYS), Aile Bilgi
Sistemi (ABS), Belgenet, Biitiinlesik Sistem vs sifre ve kullanict adlarinin diger personellere
veri girisi amactyla verilip verilmedigi,

Hususlarina yer verilir.

7.2. Sivil Savunma ve Yangina Karsi Alinan Tedbirler:

Bu boliimde sivil savunma ve yangina karsi alinan tedbirler incelenir, miinhasiran;

- Mahalli itfaiye teskilatinca binanin yangina kars1 dnlemleri iceren tespit raporunun
bulunup bulunmadigi,

- Yangin ve sivil savunma planlarinin giincel ve amaca uygun olup olmadigi,

- Yangma yonelik gerekli ekipman ve techizatin yeterli olup olmadigi, (yangin
merdiveni, ikaz sistemi, duman detektorii, yangin musluklari1 ve hortumu hizmete hazir olup
olmadig1 kontrol edilir)

Hususlarina yer verilir.

7.3. Yazisma ve Dosyalama islemleri:

- Kurulus yazigma ve dosyalama iglemlerinin usuliince yiiriitiillip ytiriitiilmedigi,

- https://kaysis.gov.tr/ adresinde yer alan standart dosya planina uygun dosyalama
yapilip yapilmadigy,

Hususlarma yer verilir.

7.4. Personel islemleri:

Bu boliimde miinhasiran;
- Personelin tertipli ve diizenli bir sekilde, gérevi basinda olup olmadig,
- Personelin hizmetin ifasi i¢in yeterli olup olmadigi,

- Personelin kendilerine tevdi edilen gorevlerle ilgili yeterli bilgi diizeyine ve yetkinlik
derecesine sahip olup olmadiklari,

- Y1illik izin ve raporlarin usuliince takip edilip edilmedigi,
- Disiplin islemlerinin usuliine uygun yriitiliip ytritilmedigi,

- Kamu iscisi statiisiindeki personelin is kanunu ve toplu soézlesmeden kaynaklanan
sosyal ve mali haklarinin usuliince verilip verilmedigi,

Hususlarina yer verilir.


https://kaysis.gov.tr/
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7.5. Arsiv islemleri:

Kurulus arsiv hizmetlerinin usuliince yiriitiiliip yiriitiilmedigi incelenir, miinhasiran;

- Y1li biten arsivlik malzemenin arsive tasinip tasinmadigi,

- Saklama siiresi dolan arsivlik malzemenin imha edilip edilmedigi,

- Kurulus arsivinin arsivlik malzemenin korunmasi i¢in uygun bir yerde olup olmadigi,
Hususlarina yer verilir.

7.6. Bilgi islem islemleri:

- Birden fazla internet hatti bulunup bulunmadig;,

- Kurulus bilgisayarina filtreleme sistemleri kurularak istenilmeyen sitelere girisin
(terdr, pornografi, oyun, kumar, siddet iceren vs.) yasaklanip yasaklanmadig,

Hususlarina yer verilir.

7.7. Kurulus Yemek Hizmetleri:

Kurulus yemek hizmetlerinin usuliince yiiriitiillip yiiriitilmedigi incelenerek
miuinhasiran;

- Hijyen kurallarina riayet edilip edilmedigi, gida malzemelerinin son kullanma
tarihine bakilmak suretiyle usuliince depolanip depolanmadigy,

- Yemek numuneleri incelenmek suretiyle saglikli bir sekilde saklanip saklanmadig,

- Mamul yemek alinmasi durumunda elektrik, su varsa dogalgaz i¢in siizme sayac
takilip takilmadigi,

- Aylik yemek listelerinin asilip, bu listeye uygun hareket edilip edilmedigi,

- Aylik yemek listelerinde 6zellikle ara 6&iinlerde hazir gidalara sik¢a yer verilip yer
verilmedigi,

- Yiiklenicinin kurulus demirbaslarina verdigi zararlarin tazmin edilip edilmedigi,

- Kurulusa yapilan gida bagiglarinin usuliince depolanarak kullanilip kullanilmadigt,

Hususlarina yer verilir.

(Ihale/dogrudan temin sdzlesmesinde cezai hiikiim bulunmas: halinde; yemek servis
icin yemek saatinde hazir halde degilse, gida maddeleri uygun kosullarda depolanmamissa,
gida rasyona uymayan miktarlarda yapilmissa, yemek numunelerinin 72 (yetmisiki) saat
stireyle muhafaza edilmiyorsa, gida maddelerinin ve yemeklerin kalite ve niteliginde bir
eksiklik varsa, yemek listesine uyulmamigsa, mutfak, yemekhane ve miistemilatinin temizlik
ve hijyen kurallarina uygun degilse, mutfak personelinin sag, sakal, tirnak, giyim kusam ve
hijyen yoniinden mutfak ve yemekhanede calismasina uygun degilse, ¢alisanlarin yaka
kartlar1 yoksa bir tutanak diizenlenerek sézlesme geregi ceza kesilmesi gerekmektedir.)

7.8. Nobet islemleri:

Kurulus nobet hizmetleri incelenir, miinhasiran;
- Nobet listesinin yapilarak hizmetlerinin usuliince yiiriitiiliip ytiriitiilmedigi,

- Kurulusta uygun bir nébet odasi olusturulup olusturulmadig,
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- Nobet odasinda nobet talimati, nobet listesi, nobet defteri, bagis makbuzu, izinli
verilebilecekler listesi gibi zorunlu evrak ve defterlerin bulunup bulunmadigi,

Hususlarina yer verilir.

7.9. Tasimir Mal islemleri:

Kurulus tasmir mal islemlerinin usuliince yiriitiiliip yiriitilmedigi incelenerek
miinhasiran;

- Kullanima verilmeyen taginirlarin uygun kosullarda ve diizgiin sekilde sayima hazir
halde muhafaza edilip edilmedigi,

- Kurulus depolarinda bulunan stok diizeyinin (giyim, kusam, kirtasiye vs.) hizmetin
ifasina uygun olup olmadigi,

- Tagmir mallara usuliince sicil numarasi verilerek dayanikli tasinir listelerinin
olusturulup olusturulmadigy, kisilere zimmet yapilip yapilmadigi,

- Ekonomik 6mriinii tamamlayan tasinirlarin terkin edilmek amaciyla uygun sartlarda
depolanip depolanmadigi,

- Personelin kurulus taginirlarina verdigi zararlarin usuliince tazmin edilip edilmedigi,
Hususlar incelenir.

Ayrica; Kurulusa ait taginirlarin sayimi 6rnekleme suretiyle yapilir (en az 10 kalem
tiiketim malzemesi ve en az 10 kalem dayanikli tasinir olmak iizere), tasinirlarin fazla ya da
noksan olmasi1 halinde gerekli tutanaklar diizenlenir, raporda belirtilir. Kurulus tasinir
islemlerinde eksik tespit edilmesi halinde tarama usuliine gegilerek eksiklik tespit edilir,
fazlalik tespit edilmesi halinde ise kayitlara intikali saglanir. Gerektiginde tarama usuliine
gegilir.

7.10. Satin Alma, ihale, Tahakkuk ve Odeme Emri islemleri

Satin alma, ihale ve O6demelerde son iki yil igerisinde yapilanlar esas alinarak
degerlendirme yapilir. Bu boliimde miinhasiran;

- Satin alma ve ihalelerin mevzuatta belirtilen usule uygun yapilip yapilmadigi,
- Odeme emri belgeleri ve eklerinin usuliince diizenlenip diizenlenmedigi,

- On 6deme (avans) islemlerinin usuliince yapilip yapilmadigi,

- Maas, ek ders, yolluk gibi 6demelerin usuliince yapilip yapilmadigi,

- Maas, ek ders, yolluk gibi ddemelere iliskin ddeme emri belgesinde “Odeme
Yapilacak Kisi/Kurum” sekmesinde ilgili kisi ya da kuruma harig bilgilere (Ad-Soyad, iban
vs.) yer verilip verilmedigi,

(Yolluk vb. ddemelere iliskin 6deme emri belgesinde Odeme Yapilacak Kisi/Kurum
sekmesinde dogrudan ilgili kisi ya da kurumun bilgileri yerine kurulusun kendi banka
bilgilerine yer vermek suretiyle 6denegin kurulus banka hesabina aktarilmasi ve sonrasinda da
text dosyasi ile s6z konusu 6denegin mutemedin kendi hesabina transfer edilmesine yonelik
usulsiiz islemler olabilmektedir.)

- Satin alma evraklarinin belirlenen limitlere uyularak 6n mali kontrole gonderilip
gonderilmedigi,

- Idari para cezalarmin kurum biitgesinde 6denip ddenmedigi, varsa sorumlulara riicu
edilip edilmedigi, (tarama usuliiyle)
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- Kamu zararinin olusmasi halinde usuliince tazmin edilip edilmedigi, (tarama
usuliiyle)

Hususlarina yer verilir.
7.11. Diger Islemler

Bu boliimde yukarida yer alamayan diger hususlar ile birlikte huzurevlerinde yagh oda
ticret tahsiline iliskin bilgilere bu bdliimde yer verilir, miinhasiran;

- Banka ekstresi, Kasa defteri, Kasa hesabi bor¢ bakiyesi ile Doner Sermaye
Saymanlig1 kasasinda mevcut para miktarinin birbirleri ile mutabik olup olmadig,

- Doner sermaye saymanlifinca her ay sosyal servisten huzurevlerinde kalan
yaglilardan tahsil edilecek ticrete iliskin liste alinip alinmadigi, yash tcretlerinin bu listeye
gore tahsil edilip edilmedigi,

- Muhasebe yetkilisi mutemetlerince tahsil edilen paralarin her yil belirlenen limitler

ve siireler dahilinde muhasebe miidiirligiine yatirilip yatirilmadigi,

- Muhasebe yetkilisi mutemedine teslim edilen alindi makbuzlarinin ciltler ve
yapraklar itibariyle birbirini izleyip izlemedigi, alindi makbuzlari ile alindi kayit defteri
kayitlarinin mutabik olup olmadigi,

- Alind1 makbuzlarinin dip kogan, kurum niishas1 ve miikellefe verilen niishalarinin
mutabik olup olmadigi, (en az 10 tahsilat 6rnekleme suretiyle incelenecektir)

- Aylik bakim ticretini zamaninda 6demeyen yaslilara kanuni faiz tahakkuk ettirilip
ettirilmedigi, (Pandemi doneminde kanuni faiz tahakkuk ettirilmeyecektir.)

- Kabul sirasinda ve nakil nedeniyle kurulustan ayrilacak yaslidan giin hesabi ile ticret
tahsil edilip edilmedigi,

- Vefat eden yaslilardan huzurevine borcu olanlar hakkinda yasal miras¢ilarindan s6z
konusu borcun tahsil edilip edilmedigi,

- Kasa defterine iligkin kayitlarin giinii giiniine islenip islenmedigi,

- Kurulug doner sermaye saymanlifinca avans (6n O0deme) islemlerinin usuliince
yapilip yapilmadigi,

- Muhasebe yetkilisi mutemedince ay igerisinde tahsil edilen iicretlerin sosyal
servisten gelen listeye uygunlugunun idarece kontrol edilip edilmedigi,

Hususlarina yer verilir.

Ayrica umut evleri ve yaslh yasam evleri bulunmasi halinde (tamami ziyaret edilmek
suretiyle) teftisi bagli bulundugu kurulusun teftisi esnasinda yapilacak olup bunlara iliskin
Oneri ve tespitlere bu kisimda yer verilecektir.

8- BIiR ONCEKi GENEL TEFTIS, iL. MUDURLUGUNCE YAPILAN
DENETIM SONUCLARI iLE VARSA INCELEME/ON INCELEME/DiSIiPLIN
SORUSTURMASI GEREKTIiREN KONULAR:

Bu boliimde;

1- Bir 6nceki genel teftis tenkitlerinin ikmal edilip edilmedigi,
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2- 11 Miidiirliigiince yapilan denetimlerde tespit edilen eksikliklerin ikmal edilip
edilmedigi,

2- Yapilan genel teftis esnasinda inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasina
konu edilecek herhangi bir hususun olup olmadigi,

Hususlar yer alacaktir.

9— TEFTIS TENKITLERI VE CEVAPLARIN DEGERLENDIRILMESI:

10-ALINMASI GEREKEN ONLEM VE ONERILER:

11-SONUC

.... Miidiirliigii idari, mali ve mesleki is ve islemleri .... tarihleri arasinda teftise tabi
tutulmus olup, teftis sonucu yapilan tespitler yukarida ayrintili bir sekilde arz ve izah
edilmistir.

Hazirlanan Genel Teftis Raporunun IX. Boliimiinde yer alan teftis tenkitlerinin .....
inci maddelerine iliskin Kurulus Miidiirliigiiniin cevaplarinin yeterli oldugu,

11.1. ..... Il Miidiirliigii Tarafindan Takibi Gereken Hususlar:

Kurulugs Midirliigii yeterli goriilen cevaplarin, zamana bagli ikmal edilecegi
anlasildigindan teftis tenkitlerinin Il Miidiirliigiince takip edilmesinin uygun olacagi,

Ayrica .... inci maddede yer alan, miifettislifimce kurulus miidiirliiglince verilen
cevap yeterli goriilmeyen ..... konunun Il Miidiirliiglince takibinin uygun olacag,

11.2 .... Genel Miidiirliigii Tarafindan Takibi Gereken Hususlar:

. Aile ve Sosyal Hizmetler 11 Miidiirliigiince verilecek cevaplarin takibi ve
degerlendirilmesinin yapilmast ile birlikte;

. uincii maddede yer alan ..... husus ile X. Boliimde yer alan Onerinin Strateji
Gelistirme Baskanlig: tarafindan degerlendirilmesinin uygun olacagi,

Netice ve kanaatine varilmistir.

Miifettisligimce diizenlenen bu Genel Teftis Raporu, bir niisha olarak, Rehberlik ve
Teftis Bagkanligina sunulmustur. Arz ederim. .....2022

Basmiifettis/Miifettis



