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ERCIYES UNIiVERSITESI
OKUL ONCESI EGITIM KURUMLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

AMAC

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Erciyes Universitesi Rektorliigii, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlig1 biinyesinde hizmet veren Cocuk Egitim Merkezlerinin kurulug, yonetim,
egitim, gorev ve igleyisi ile ilgili esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yoénerge, Erciyes Universitesi Rektorliigii, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 biinyesinde hizmet veren Cocuk Egitim Merkezlerinde verilen egitim, 6gretim,
yonetim, kisilik, kurum gelistirme ve uygulama hizmetlerini kapsamaktadir.

DAYANAK
Madde 3-

a) 03.02.1984 tarih ve 18301 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ylriirliige giren
“Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi’nin 15. Maddesi.

b) 26 Subat 2002 tarih ve 24679 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca agilacak Cocuk Egitim Merkezi hakkindaki yonetmelik’ in 2. Maddesi.

¢) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 191. Maddesi,

TANIMLAR
Madde 4- Bu Yonergede gegen kavramlar ve tanimlar1 asagida verilmistir.
a) Rektorliik : Erciyes Universitesi Rektorliigii’ nii,

b) Yiiriitme Kurulu : Erciyes Universitesi’nde Rektorliik tarafindan gorevlendirilen
Ogretim elemanlarindan olusan 3 iiyeli kurulu,

¢) Birim : Cocuk Egitim Merkezlerinden her birini,

d) Daire Bagkanh@ : Erciyes Universitesi Rektorliigii Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi’ni,

e¢) Koordinator : Rektorliik tarafindan gorevlendirilen bir 6gretim elemanint,

f) Cocuk Egitim Merkezi: 24-60 ay arasi1 personel ¢cocuklarinin egitimi amaciyla

acilan birimi,

g) Tam Giin Egitim: Cocuk Egitim Merkezleri ile uygulama siiflarinda giinde sekiz

egitim saatini gegmeyecek sekilde, 08.00-17.00 saatleri arasinda yapilan egitimi,

h) Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu: Cocuk Egitim Merkezi birimlerinin
sorumlularini,



i) Ogretmen: Okul 6ncesi egitim kurumlarinda gorev yapan dgretmenleri,

j) Bakici Anne/Abla: Okul oOncesi egitim kurumlarinda gorev yapan yardimci
Ogreticileri,

k) Veli: Cocuklarin ana, baba, vasisi ya da yasal sorumlulugunu iistlenen kisiyi,

1) Kismi Zamanh Ogrenci: Erciyes Universitesi Fakiilte ve Yiiksekokullarinda okuyan
ve Saghk Kiiltir ve Spor Daire Baskanliginca Cocuk Egitim Merkezinde
gorevlendirilen 6grencileri,

m) Stajyer Ogrenci: Universitenin ve liselerin ilgili boliim ve program 6grencilerinin
yapmalar1 zorunlu olan hafta i¢ci ya da donemlik staj uygulamalarini Cocuk
Bakimevlerinde yerine getirecek 6grencileri, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Amaclar, Gorevler, ilkeler ve Calisma Kurallar

OKUL ONCESI EGITiM BiRIMININ AMAC VE GOREVLERI
Madde 5- Okul dncesi egitiminin amag ve gorevleri, Erciyes Universitesi Rektdrliigiiniin
kurumsal amag, gérev ve temel ilkelerine uygun olarak;
a) Cocuklarin bedensel, zihinsel, duygusal ve sosyal yonden gelismelerini ve iyi
aligkanliklar kazanmasini saglamak.
b) Cocuklarin hayal giiclerinin gelisimi, yaraticit yollarla diisiince ve duygularim
anlatabilme ve iletisim kurabilme becerilerini kazandirmak.
¢) Cocuklarin Tiirk¢eyi dogru ve giizel konugmalarini saglamak.
d) Kosullan elverigsiz ¢evrelerden ve ailelerden gelen ¢ocuklar igin ortak bir egitim
ortami saglamak.
e) Cocuklar1 temel egitime hazirlamak.
f) Cocuklarin egitim alaninda yonlendirilmesine temel olusturmak iizere yeteneklerini
tespit etmek.

Okul Oncesi Egitim Ilkeleri

Madde 6- Okul 6ncesi egitimde:
a) Cocuklarin bedensel, bilissel, duygusal, sosyal, kiiltiirel, dil ve hareket gibi ¢ok yonlii
gelisimlerini destekleyecek egitim ortami hazirlamak,
b) Egitim etkinlikleri diizenlenirken; ¢ocuklarin yaslari, gelisim ozellikleri, 6§renme
hizlari, ilgileri, gereksinimleri ile okulun ve ¢evrenin olanaklarini dikkate almak,
¢) Cocuklarin, beslenme, uyku, 6z bakim becerileri, dogru ve saglikli temel
aligkanliklar kazanmalarinin yaninda doga sevgisiyle ¢evreye duyarli olmalarim
saglamak,
d) Egitim etkinlikleri; cocuklarin, sevgi, saygi, is birligi, katilimcilik, sorumluluk,
yardimlasma ve paylasma duygularini gelistirmek,
e) Cocuklarin, aile ve insan sevgisini benimsemis, kendine giivenen, cevresiyle iyi
iletisim kurabilen, diiriist, ilkeli, cagdas, hak ve sorumluluklarini bilen, saygili ve
kiiltiirel ¢esitlilik i¢inde hosgoriilii bireyler olarak yetismelerine temel hazirlamak
amaciyla caba gostermek,



f) Egitim, sevgi ve sefkat anlayisi i¢inde yiiriiterek, c¢ocuklara esit davranmak ve
bireysel ozellikler g6z oniinde bulundurmak,

g) Egitim etkinliklerinin degerlendirilmesinde belirlenen hedeflere ne o6lgiide
ulagildigini tespit etmek.

Okul Oncesi Egitim Kurumlarinda Calisma Kurallari

Madde 7-
a) Cocuk Egitim Merkezi smiflarinda tam gilin egitim yapilmasi esastir. Ancak okulun
fiziksel durumu ve velilerin istekleri gz oniinde bulundurularak yarim giin egitim de
yapilabilir.
b) Cocuk Egitim Merkezine ¢ocuklar en erken 08:00 de kabul edilir, en ge¢ 17:00 de
teslim edilir.
¢) Cocuk Egitim Merkezinde egitimin araliksiz yapilmasi esas olup teneffiis yapilmaz.
d) Bir gruptaki cocuk sayisinin Cocuk Egitim Merkezlerinde 15 den fazla olmamasi
esastir. Cocuk sayis1 fazla oldugu takdirde fiziki sartlar uygun olursa ikinci grup
olusturulur. Uygulama birimlerinde kapasite dikkate alinarak g¢ocuk sayis1 20’ye
cikartilabilir.
e) Birim yaz aylarinda Temmuz - Agustos aylarinda bir (1) ay onarim ve bakim i¢in
tatil edilebilir, bu siire i¢gin ticret alinmaz.

UCUNCU BOLUM
Kayit- Kabul ve Devam Durumu

Kayit Zamam

Madde 8- Cocuk Egitim Merkezinin 6n kayitlar1 Haziran aymin ilk is giinii ilan edilir ve 15
giin boyunca miiracaatlar alinir. Alinan miiracaatlar en gec 15 giin igerisinde Yiiriitme Kurulu
tarafindan degerlendirilerek kayit hakki kazanan 6grencilerin gecici listeleri ilan edilir.

Temmuz aymin ilk haftasit itirazlar yapilabilir. 15 Temmuza kadar itirazlar
degerlendirilir ve kesin kayit hakki kazanan 6grencilerin listeleri ilan edilir.

Kesin kayitlar Agustos aymin son haftasinda yapilir. Kesin kayit yaptirmis olan
cocugun Cocuk Egitim Merkezine baslama tarihi Eyliil aymin f{igiincii haftasidir.
Kontenjanlarin dolmamasi halinde yedek listede bulunan 6grenciler siralamaya uygun olarak
kayda davet edilirler. Yedek kayitlar i¢cin bagvuru siiresi Eyliil ayinin {igiincii haftasindan
itibaren iki haftadir. Sonrasinda yapilan basvurular degerlendirilmeye alinmaz.

Yariyll sonunda kontenjan durumunun tekrar degerlendirmesi yapilir, bos kalan
kontenjan var ise, ayn1 duyuru ve kayit yollar1 isletilerek yeniden kayitlar ara donemde
yapilir.

Yariyll sonunda Cocuk Egitim Merkezinin 6n kayitlar1 Ocak ayimin ilk is giinii ilan
edilir ve 15 giin boyunca miiracaatlar alinir. Alinan miiracaatlar en ge¢ 15 giin icerisinde
Yiirtitme Kurulu tarafindan degerlendirilerek kayit hakki kazanan 6grencilerin gegici listeleri
ilan edilir.



Subat ayinin ilk haftasi itirazlar yapilabilir. 15 Subata kadar itirazlar degerlendirilir ve
kesin kayit hakki kazanan 6grencilerin listeleri ilan edilir.

Yariyll kayitlarinda kesin kayitlar Subat ayinimn ilk 2 haftasinda yapilir. Kesin kayit
yaptirmig olan ¢ocugun Cocuk Egitim Merkezine baslama tarihi Subat ayinin iigiincii hafta
basidir.

Herhangi bir nedenle bosalmis olan kontenjanlara yedek listeden yerlestirme disinda
(ilan tarihi haricinde) kayit islemi yapilmaz.

Kayit Sartlan

Madde 9- (1) Cocuk Egitim Merkezine alinacak g¢ocuklarin kayit kosullari, kayitlarin
baglayacag1 tarihten 15 giin 6nce okulun uygun bir yerinde velilerin gorebilecekleri sekilde
ilan edilir. Erciyes Universite'nin web sayfasinda da duyurulur. Baska bir duyuru sekli ve yeri
olmayacag icin, velilerin takip zorunlulugu vardir ve kayit ile ilgili duyurunun belirtildigi
sekillerde ilan edilmis olmas1 Universitenin ilan yiikiimliiliigiinii ortadan kaldirir.

(2) Kayit- kabul asagidaki esaslara gore yapilir:

a) Cocuk Egitim Merkezine, 31 Agustos itibariyle en az 24 ayin dolduran ¢ocuklar
kaydedilir.

b) Cocuk Egitim Merkezinde 60 ayin1 dolduran ¢ocuklarin ilgili yariyil sonunda kaydi
silinir.

¢) Milli Egitim Bakanligi tarafindan yapilabilecek sonraki diizenlemelerde
belirlenecek yas sinirlarina uygun islem tesis edilir.

d) Cocuk Egitim Merkezine ¢ocuk kabulii ekte verilen 6ncelik sirasina gore ve her bir
oncelik siras1 i¢in hizmet y1l1 esas alinarak bu yonergenin ekinde yer alan Tablo 1’e
gore puanlama yapilir.

Kayit I¢in istenen Belgeler
Madde 10 —
Kay1t icin istenen belgeler:
a) Basvuru formu (EK.2),
b) Cocugun niifus ciizdan sureti,
¢) Cocugun saglik raporu ( ERU Cocuk Hastanesinden alinmis rapor),
d) Cocugun, 6 adet fotografi,
e) Cocugun as1 kart1 fotokopisi,

Kayit Edilmeyecekler
Madde 11- Bulasici hastaligi ve agir ruhsal bozuklugu olan ¢ocuklar, zeka ve viicut olarak az
gelismis ¢ocuklar Cocuk Egitim Merkezine kaydedilmez. Ayrica, gelisim siireci icerisinde bu
tiir problemleri gosteren ¢ocuklar da Cocuk Egitim Merkezine kaydi yapilmis olsa bile
kayitlar1 silinerek 6zel egitim kurumlarina yonlendirilir.

Kayit esnasinda verilen saglik raporuna ragmen davranis bozuklugu tespit edilen
cocugun durumunun yonerge hiikiimlerine uymamasi1 halinde, yeniden alinacak rapora



istinaden 1ilgili birim sorumlusunca durum Yiiriitme Kuruluna iletilir ve gerekirse Cocuk
Egitim Merkezinden kaydi silinebilir.

Velinin Durumu

Madde 12- Kuruma kabul edilen ¢ocugun annesi ve babasi velisi konumundadir. Anne ve
babanin her ikisinin de Universite personeli olmasi durumunda iicret velinin beyanina gore
kesilir. Veli ¢ocukla ilgili mali yiikiimliiliiklerini yerine getirmek zorundadir.

Devam Durumu

Madde 13- Kayitlar1 yapilan ¢cocuklarin kuruma devam etmelerinin saglanmasi esastir. Cocuk
Egitim Merkezinin giinliik egitim programi ve diizeninin bozulmamasi i¢in ¢ocugun en geg
saat 10.00° a kadar getirilmesi gerekmektedir. Acil durumlar disinda bu saatler disinda gelen
cocuklar Cocuk Egitim Merkezine kabul edilmezler. Cocugun okula uzun siire devam
edemeyecek durumda olmasi halinde kuruma yazili olarak bilgi verilir.

Hastalik Sonrasi Okula Devam
Madde 14- Hastalik halinde idareye hemen haber verilmelidir. Nezle, grip, beta, ishal,
konjiiktivit gibi bulasici hastaligi olan ¢ocuklar iyilesinceye kadar kesinlikle Cocuk Egitim
Merkezine kabul edilmezler.

Bulasic1 bir hastalik nedeniyle okula devam edemeyen cocuklar, sakinca olmadigina
iliskin tabip raporu ile kuruma devam edebilirler.

Kayit Hakkimin Sakh Kalmasi
Madde 15- Universite personeli olup ¢ocugu Cocuk Egitim Merkezinde kayith 6grenciyken,
Yurt ici veya Yurt disinda gegici olarak gorevlendirilen {iniversitemiz personelinin

Universitedeki gorevine donmesi halinde ¢ocuklari sira beklemeden Cocuk Egitim Merkezine
kaydedilir.

Grup Kontenjanlari

Madde 16- Cocuk Egitim Merkezindeki ¢cocuklarin yas grubu ve grup kontenjanlari
3 Yas Grubu: 24-36 aylik, 15 ¢ocuktan (Her bir sinif igin)
4 Yas Grubu: 37-48 aylik, 15 ¢ocuktan (Her bir sinif igin)
5 Yas Grubu: 49-60 aylik, 15 ¢ocuktan (Her bir sinif i¢in) olusur.

Kayit Silme
Madde 17- Cocuk Egitim Merkezindeki ¢ocuklarin kayitlar1 asagida belirtilen durumlarda
silinir.

a) Velinin yazili dilekgesi ile,

b) Cocugun ana sinifi ¢gagina gelmesi (60 aymni1 doldurma) halinde ilgili egitim 6gretim

yilinin sonunda,

¢) Aidatin 2 ay st liste 6denmemesi durumunda,

d) Velinin Universitedeki gorevine son verilme durumunda,

e) Kayit sirasinda yanlis bilgi, usulsiiz ve gecersiz belge verilmesi durumunda,



f) Kuruma uyum saglayamama, bulasici ve siirekli hastaligi tespit edilme durumunda,

g) Velinin, Cocuk Egitim Merkezinde huzuru bozacak davranislarinin olmasi halinde ve
yapilacak inceleme neticesinde Yiiriitme Kurulu karar ile, kararin aileye tebliginden itibaren
o ayim sonunda ¢ocugun kaydr silinir.

h) Velinin gercek disi/muvazaali islemlerinin tespiti durumunda Ogrencinin kaydi
silinir.

Teslim Onay

Madde 18— Cocuk giinliik egitim sonunda velisi olan anne babasina teslim edilir veya velisi
olan kisinin yazili muvafakati ile ayirt etme giiciine sahip ve ergin olmasi kaydiyla bagka bir
kisiye teslim edilir. Teslim kanun temsilcisinin yazili beyanina baglhdir.

Izin

Madde 19- Cocuk Egitim Merkezine devam eden c¢ocuklara velisinin yazili istegi {izerine
Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu tarafindan izin verilir. Ancak ¢ocuklarin izinli oldugu giin,
hafta ve aylarda iicret tam alinir.

Uygulanacak Programlar

Madde 20- Cocuk Egitim Merkezinde, T.C. Basbakanlik Sosyal Hizmetler Miidiirliigli’ ne
bagli resmi ve 6zel okul Oncesi egitim kurumlarinda uygulanmakta olan programlar ve Milli
Egitim Bakanligi’'na bagli birimlerde uygulanmakta olan okul Oncesi egitim programi
uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiriitme Kurulu ve Gorevleri
Madde 21-

(1) Yiiriitme Kurulu 3 kisiden olusur. Kurul iiyeleri Universite personelleri arasindan,
tercihen Okul Oncesi Egitim veya Cocuk Gelisimi alaninda uzmanlardan olmak iizere, Rektor
tarafindan secilir. Kurulun Bagkani, kurul iiyeleri arasindan iki yilligina Rektor tarafindan
gorevlendirilir.

(2) Gorevleri

a) Calisma programlarini degerlendirerek gelistirmek, diizenlemek,

b) Birim hizmetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi i¢in planlamalar ve ¢aligsmalar
yapmak,

¢) Yapilan islem ve islerin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olmasini saglamak ve
denetlemek,

d) isleyisle ilgili kararlar1 almak,

e) Cocuk Egitim Merkezine alinacak Ogrencilerin kabulii, 6nceligi ve basvurularin
degerlendirilmesine ve kayitlarinin silinmesine karar vermek,



Damisma Kurulu ve Gorevleri

Madde 22- Danisma Kurulu 5 kisiden olusur. Kurulun gorev siiresi 2 yildir. Kurulun iiyeleri
Cocuk Egitim Merkezinin ihtiyag duydugu Cocuk Hekimligi, Dis Hekimligi, Cocuk
Psikiyatri, Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik ve Diyetisyenlik gibi alanlardan secilir ve her
yilin ekim ayinda Yiiriitme Kurulunun oOnerisiyle Rektorliik tarafindan gorevlendirilir.
Koordinasyon ve Damisma Kurulu egitim yili basinda olagan veya Yiiriitme Kurulu
Bagkanmin c¢agrist ile ihtiya¢ duyulan diger zamanlarda toplanabilir. Danisma Kurulu
kararlar1 tavsiye niteligindedir. Kurul egitim, ¢ocuk gelisimi, saghigi ve beslenmesi gibi
durumlarda danigmanlik vermek iizere gorevlendirilir.

Daire Baskani
Madde 23- Cocuk Egitim Merkezlerinin bu yonerge hiikiimlerine gore isletim ve
denetimlerini takip eder, ayn1 zamanda Merkezin gerceklestirme gorevlisidir.

Gorevlendirilecek Personel
Madde 24- Cocuk Egitim Merkezinde asagidaki personel Rektorliikce gorevlendirilebilir.
1- Koordinator
2- Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu
3- Idari Memur
4- Egitim Elemanlar1 (Ogretmen)
5- Diyetisyen
6- Hemsire
7- Psikolog veya Rehber Ogretmeni
8- Ascilar ve Mutfak Personeli
9- Egitici Yardimcis1 (Bakict Anne/Abla)
10- Yardimci Hizmet Elemanlari
11- Kismi Zamanli Ogrenci
12- Stajyer Ogrenci

Koordinator ve Gorevleri

Madde 25- (1) Cocuk Egitim Merkezlerinin is ve islemlerini bu yonerge hiikiimlerine gore
uygun olarak yonetir. htiya¢c halinde her bir Cocuk Egitim Merkezine bir koordinator
gorevlendirilir. Koordinator ilgili Rektér Yardimcisina karsi sorumlu olarak gorev yapar.
Koordinatér 2 yilligina Rektorliik tarafindan goérevlendirilir. Mevzuat, program, yonetim
kararlar1 ve emirlere uygun olarak Birimin biitiin islerinin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi,
denetlenmesi, toplam kalite yoOnetimi anlayisina uygun olarak birimin yOnetilmesi,
degerlendirilmesi ve hizmet kalitesinin gelistirilmesinden sorumludur.

(2) Koordinatoriin Gorevleri:
a) Birimde biitiin ¢aligmalar ilgililerle is birligi yaparak egitim yili baglamadan 6nce
planlar ve diizenler,
b) Egitim ve yonetimin verimliligini artirmak, egitimin kalitesini yiikseltmek ve bu
konuda stirekli gelisimi saglamak i¢in gerekli arastirmalari yapar, egitimle ilgili
gelismeleri izler, sonuglarini degerlendirir,



¢) Kurumun temizlik ve diizeni ile 6gretmen ve diger personelin, saglik, temizlik ve
beslenme isleriyle ilgili ¢alismalarini izler, yemek listesinin hazirlanmasinda Cocuk
Egitim Merkezi Sorumlusu ve 6gretmenlerle is birligi yapar,

d) Ozel egitim gerektiren cocuklarin egitimi icin gerekli dnlemleri alir.

e) Birimle ilgili olaganiistii durumlar1 ilgili makama bildirir,

f) Egitimle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge ve emirleri personeline
duyurur,

g) Goreve baglama veya gorevden ayrilma durumunda, okulun demirbas esyasini
Ayniyat Talimatnamesi hiikiimlerine gore devir-teslim eder,

h) Okul Oncesi egitimin tanitimi ve yayginlastirilmasi amaciyla; toplanti, panel,
sempozyum ve benzeri etkinliklerin diizenlenmesi i¢in gerekli calismalari yapar,

i) Birimin gelir-gideri, velilerden {icretlerin tahsilati, ayniyat islemleri, malzeme siparis
ve diger muhasebe islemlerinin gorevli personel araciligiyla yapilmasini saglar,
denetler,

j) Gorev tanimlarinda belirtilen diger gorevleri yapar.

Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu ve Gorevleri
Madde 26- (1) Birimin her tiirlii islerinden ve islemlerinden sorumlu olmak iizere,

yiiksekdgrenim gormiis olan personel arasindan Koordinatoriin teklifi ve Rektorliik onayi ile
gorevlendirilir. Gérevinden dolay, bagl bulundugu koordinatdre karst sorumludur. ihtiyag
halinde birden ¢ok Cocuk Egitim Merkezi sorumlusu gorevlendirilebilir.

(2) Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusunun Gorevleri:

a) Birimin Yonetim, egitim ve biiro isleriyle ilgili olarak Koordinator tarafindan
verilen gorevleri yapar,

b) Yillik ve giinliikk planlarin egitim programlarina gore hazirlanmasinda ve diger
caligmalarda 6gretmenlere rehberlik eder, ¢calismalari denetler,

¢) Birim bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, dogal afete kars1 korunmasi,
binanin fiziksel durumu ve donanimindan kaynaklanan kazalara neden olabilecek
merdiven, radyatdr, soba, kornis, kapi, pencere, kaygan zemin, oyun materyali ve
benzeri unsurlara kars1 okulun i¢ ve dis giivenliginin saglanmasi yoniinde gereken
onlemleri alir,

d) Egitim materyallerinin saglanmasi, kullanilmasi, korunmasi, bakimi, temizligi ve
diizeni i¢in gerekli 6nlemleri alir,

e) Cocuklara verilen giinliik yemek orneklerinin uygun ortamda 24 saat saklanmasini
saglar,

f) Giivenlik ve kazalardan korunmalarda aktif olarak goérev alir,

g) Birimin genel temizlik islerini organize eder,

h) Birime gelen malzeme arag ve gereclerin kontroliinii saglar,

i) Personelin 6zliik haklar ile ilgili islemleri takip eder. Yillik izin, hastalik, dogum,
olim v.s izin taleplerini isleyisin aksamayacagi sekilde planlayarak amirlerinin
onayma sunar. Haftalik ve giinlilk calisma saatlerinin asilmasi durumunda;
personele karsiliginda hizmetin aksamayacagi sekilde izin verir. Ancak fazla
calisma karsilig1 verilen izinlerden alinan raporlarin siireleri ve sahsi isler igin
alinan kisa siireli izinlerin diislilmesini saglar,



j) Birimin gelir-gideri, velilerden {icretlerin tahsilati, ayniyat islemleri, malzeme
siparis ve diger muhasebe islemlerini yapar.

Idari Memur ve gorevleri
Madde 27- (1) Cocuk Egitim Merkezinin biiro ve sekreterlik hizmetlerini yiiriitmek {lizere
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin teklifi ve Rektorliik onay1 ile gérevlendirilir.

(2) Idari Memurun Gérevleri:
a) Birim personelinin iicret, maas ve her tiirlii 6demelerle ilgili is ve islemlerini yiiriitiir,
b) Birimin muhasebe, ayniyat tahakkuk ve ambarla ilgili is ve islemleri yapar,
¢) Koordinatér ve Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusunun verecegi gorev ve islemleri
yiiriitir,
d) Gelen ve giden mal ve hizmetleri takip eder,
e) Cocuklarin her tiirlii ticret ve aidatlarini takip eder,
f) Koordinator ve Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu tarafindan kendilerine verilen
yazigmalar1 yiiriitiir,
g) Gelen - Giden evraklarla ilgili dosya ve defterleri tutar. Yazigmalarin asil veya
orneklerini dosyalayarak saklar, gerekenlere cevap hazirlar,
h) Kendisine teslim edilen gizli ya da sahislarla ilgili yazilarin saklanmasini ve gizli
tutulmasini saglar,
i) Cocuk Egitim Merkezinde gorevli personelin 6zliik dosyalarini tutar ve bunlarla ilgili
degisiklikleri igler,
j) Cocuk Egitim Merkezi arsiv islerini diizenler,
k) Kurum caligsanlarinin ve 6grencilerinin 6zliik dosyalarina gorevlendirme ve yazigma
ile ilgili is ve yaz1 islemleri yapar,
) Birimle ilgili yazi, belge, defter ve dosyalar1 diizenleyerek saklar,
m) Biiro isleri ile ilgili olarak Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri yapar,
n) Birime gelen ziyaretgilerle ilgilenir,
0) Gelen yazi telefon faks gonderi ve haberleri alir. Bunlari ilgili yere ulagtirir,
p) Birimin giivenligine yardimci olur.

Ogretmen ve Gorevleri
Madde 28- (1) Milli Egitim Bakanligi ve Rektorliigiin belirledigi okul oncesi 6gretmeni
istihdam etme ilkeleri gercevesinde Rektérliik tarafindan gérevlendirilir. Ogretmen; kanun,
tiiziik, yonetmelik, yonerge ve emirlerle programlarda belirtilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimliidiir.
(2) Ogretmenin Gérevleri:
a) Egitim programina uygun olarak yillik ve giinliik planlar1 hazirlar ve uygular,
b) Etkinlikler i¢in gereken egitim materyallerini hazirlar,
¢) Cocuklarmm kisisel bilgi formlarin1 doldurur, gelisim ve saglik kayitlarini tutar ve
yilsonu gelisim raporlarini hazirlar,



d) Anne ve baba egitimiyle ilgili caligmalarin planlanmasina katilir ve uygular,

e) Cocuk Egitim Merkezi i¢inde kutlanacak 6zel giinleri planlar ve uygular,

f) Cocuk Egitim Merkezinin genel egitim etkinliklerine katilir,

g) Ozel egitim gerektiren gocuklarin egitimi igin dnlem alir,

h) Nobet ¢izelgesine uygun olarak nobet gorevini yerine getirir,

i) Ogrencilerin gelisimi, etkinlik ve yetenekleri ile giinliik kayit defteri tutar,

j) Koordinator ve Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusunun verecegi diger gorevleri yapar.

Diyetisyen ve Gorevleri

Madde 29-
a) Aylik beslenme programlarini diizenler,
b) Cocuklarin beslenmeleri ile ilgili cetveli hazirlamak ve uygulanmasinda Cocuk
Egitim Merkezi Sorumlusuna yardimci olur,
¢) Birime alinacak yiyecek maddelerinin cins ve miktarlarinin belirlenmesinde
yardimei olur,
d) Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu ve 6gretmenlerle isbirligi yaparak aile egitimine
katilir ve beslenme ile ilgili bilgiler verir,
e) Mutfakta hazirlanan yemeklerin kalitesi i¢in gerekli nlemleri alir.

Hemsire ve Gorevleri

Madde 30- (1) Bu alanda yiiksekdgrenim gorenler (Hemsirelik Yiiksek Okulu, Hemsirelik
Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Fakiiltesi Hemsirelik Boliimii, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksek
Okulu Hemsirelik boliimii) ya da Saglik Meslek Lisesi Hemsirelik boliimii mezunlari
arasindan cocuk saglig1 ve hastaliklar1 alaninda deneyimli olanlar arasindan Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanliginin teklifi ve Rektorliik onayi ile gorevlendirilir.

(2) Hemsirenin Gorevleri:
a) Birimin tiim hijyen kosullarinin yerine getirilmesini saglar,
b) Tedavi ve diger saglik hizmetlerine yardim eder, ilaclar1 muhafaza eder ve veli
tarafindan getirilen regeteli oral ilaglarin ¢ocuklara verilmesini saglar,
¢) Cocuklarin donemsel saglik kontroliine ve muayenelerine hazirlar, biiyiime gelisme
ozellikleri i¢in gerekli 6l¢iimlerini yapar ve bu bilgileri saglik dosyasina isler,
d) Cocuklarin agilarin takip ederek isler,
e) Birimdeyken hastalanan ¢ocugu Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusuna, veliye ve
ilgili kisilere haber verir,
f) Acil vakalarda ilk miidahaleyi yaparak ¢ocugu ilgili acil poliklinigine ulastirir,
g) Kurum personelinin periyodik saglik kontrollerini yapar ve yaptirir,
h) Salgin ve bulasici hastaliklarla karsilagsmamak icin gerekli 6nlemleri alir,
i) Salgin ve bulasic1 hastaliklarla karsilasildiginda, yayilmayi engelleyici dnlemleri
alir. {lgili kuruluslarin bilgilendirilmesini saglar,
j) Kurumda bulunan tiim personele saglikla ilgili bilgiler verir,
k) Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu ve 6gretmenlerle is birligi yaparak anne-baba
egitimine katilir ve saglik konusunda velileri aydinlatir,
I) Kurum i¢inde ve disinda olabilecek kaza ve yaralanmalar konusunda ¢ocuklar1 ve
kurum personelini aydinlatir, ilk yardimin temel kurallarinin benimsenmesini ve dogru

uygulanmasini saglar.
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Asc1 ve Gorevleri

Madde 31- (1) Cocuk Egitim Merkezindeki c¢ocuklarin kahvalti, yemek ve igeceklerini
hazirlamak tizere, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin teklifi ve Rektorliik onayr ile
gorevlendirilir. As¢1 bulunamamasi durumunda bu gorev, kurs sonucunda ascilik kurs belgesi
bulunan bir hizmetliye yaptirilabilir.

(2) Ascinin Gorevleri:
a) Diyetisyenin belirledigi giinliik yemek listesine gore kendisine teslim edilen besin
maddelerini Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusunun gézetim ve denetimi altinda saglik
ve temizlik kurallarina uygun olarak hazirlar, yiyeceklerin kalitesi ve goriintiisii
bozulmadan dagitimini yapar,
b) Teslim aldig1 besin maddelerinin bozulmayacak sekilde saklanmasini, eksiksiz
olarak hazirlanmasini, yerinde kullanilmasini ve israf edilmemesini saglar,
¢) Mutfakta kullanilan kaplarin temiz bulundurulmasina 6zen gdsterir, mutfagin genel
temizlik ve ¢alisma diizenini saglar,
d) Birim yonetimince hazirlanan yemekhane talimatnamesinde belirtilen diger
gorevleri yapar,
e) Mutfak ve yemekhane ortaminin temiz tertipli ve diizenli olmasini saglar,
f) Ilgili komisyonlarda gérev alir,
g) Yemek orneklerini 24 saat saklar,
h) Mutfak ve yemekhanenin giivenligini saglar.

Mutfak Personeli ve Gorevleri
Madde 32-
a) Cocuklarin ve personelin giinliik bulasiklarini yikar,
b) Sabah ve ikindi kahvaltisi ile 6gle yemegi hazirlanmasini ve dagitimini saglar,
¢) Mutfagin hijyen kurallar1 ¢ercevesinde temizlik ve diizenini saglar,
d) Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Egitici Yardimcis1 (Bakici Anne/Abla) ve Gorevleri

Madde 33- (1) Egitici Yardimcisi, Cocuk Egitim Merkezinde ¢alisan 6gretmenlere yardimci
olmak amaciyla ¢ocuk gruplarinin basina birer Egitici Yardimcisi en az lise veya 2 yillik
Yiiksekokul mezunlar1 arasindan Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin teklifi ve
Rektorliik onayi ile gorevlendirilir.

(2) Egitici Yardimcisinin Gorevleri:
a) Cocuk gruplarinin 6z bakim ve okul dncesi egitimlerine yardimei olur,

b) Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu ve §gretmen tarafindan kendine verilen gorevleri
yapar,

¢) Oz bakim ve egitimde kullanilacak arag, gereg, kaynak ve malzemelerin

kullanilmasina yardimci olur,

d) Cocuklarla ilgili kayitlarin tutulmasina yardime1 olur,

e) Cocuklarin giinliik yoklamalarini alir,

f) Milli Bayramlarda torenlerde, belirli giin ve hafta etkinliklerinde gorev alir,

g) Kurum icinde yiiriitiilmekte olan yetistirme danigma ve rehberlik programlarina

katilirlar,
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h) Cocuklarin teslim alinip sorumlulara teslim edilmesine yardimci olur,
i) Cocuklarin temizligi, beslenmesi, dinlenmesi ve egitimi ile ilgilenir,
j) Mevzuat, program, yonetim kararlar1 ve emirleri uygulanmasina yardimeci olur.

Yardimci Hizmet Elemanlar ve Gorevleri

Madde 34- (1) Cocuk Egitim Merkezinin tertip diizen temizlik ve glivenlik hizmetlerini
gormek iizere Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin teklifi ve Rektorliik onayi ile
gorevlendirilir.

(2) Yardimc1 Hizmet Elemaninin Gorevleri:
a) Binanin i¢ ve dis mekanlarinin temizlik, diizenleme, bakim, onarim boya ve
badana islerini yapar,
b) Birimin esyalarinin temizligini tasinmasin1 bakim ve onarimin yapar,
¢) Birime ait ara¢ gere¢ ve malzemelerin tasinmasini ve yerlestirmesini yapar,
d) Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusunca yapilacak planlama ve is boliimiine gore
her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitir ve toplar,
e) Hizmet yerlerinin aydinlatma ve 1sitma iglerinde ¢alisir,
f) Birim bahgesinin ve bahge arag¢ - gerecinin temizlik, bakim ve onarim ile ilgili
bahgivan hizmetlerini yapar,
g) Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu ve 0gretmenler tarafindan kendisine verilen
hizmetlerle ilgili diger gorevleri yerine getirir,
h) Birimin giivenligine yardimci olur.

Kismi Zamanh Ogrenciler ve Gorevleri

Madde 35- Kismi zamanli 6grenciler Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin goriisii ile
Koordinatdr tarafindan Universitemiz 6grencileri arasindan gorevlendirilir. Kismi zamanl
ogrenciler Koordinator, Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu, 6gretmen ve egitici yardimcisinin
verecegi gorevleri yerine getirir.

Stajyer Ogrenciler ve Gorevleri
Madde 36- Universitenin ve orta 6gretim kurumlarmin ilgili boliim ve program 6grencilerinin

yapmalar1 zorunlu olan hafta i¢i ya da donemlik staj uygulamalarimi Yiiriitme Kurulunun
uygun goriisii sart1 ile Cocuk Egitim Merkezlerinde gorevlendirilebilir.

Stajyer Ogrenciler Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu, Ogretmen ve egitici
yardimcisinin  denetiminde verecegi kendi uygulamalarinda belirlenmis gorevleri yerine
getirir.

Genel Hiikiimler
Madde 37-

a) Cocuk Egitim Merkezinin c¢ocuklar gelmeden havalandirilmasi, temizligi v.s.
sebepleriyle sabah 07.30 da acilmasi igin, calisan personel arasinda ayrim
gozetmeksizin ndbet sistemi uygulanir.

b) Personel izinleri 657 Sayili Kanun hiikiimleri uyarinca hizmeti aksatmayacak sekilde
verilmesi ilgili amirlerinin takdirindedir.
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¢) Personel isin mahiyeti geregi 6gle tatillerinde yapmis olduklar1 fazla mesai karsiligi
olarak, asli gorevini ve hizmeti aksatmamak kaydiyla, birim amirinin belirleyecegi
tarihlerde izin kullanilabilecektir.

d) S6z konusu personelin mesai saatleri igerisinde birim amirinden izin alarak
kullanacaklar1 izinler toplanarak izinlerinden mahsup edilecektir.

BESINCi BOLUM
Diger Kurumsal Gorev ve Hizmetler

Saghk Uygulamalari:

Madde 38- (1) Gerektiginde Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusunun istegi iizerine Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginca gorevlendirilmesi temin edilen Cocuk Doktoru ve Dig
Doktoru tarafindan saglik taramasi programlart uygulanir. Sonuglar anne ve babaya
bildirilerek, gerekli 6nlemlerin alinmasi saglanir.

Birimde iken hastalanan ¢ocuklarin durumu derhal velisine bildirilir, gerekli 6nlemler
almarak ¢ocugun veli tarafindan alinmas1 saglanir.

Hastalik nedeniyle Cocuk Egitim Merkezine devam edemeyen cocuklarin yeniden
birime baslamalari, Cocuk Sagligi ve Hastaliklari Anabilim Dalindan; hastaligin tani ve
seyrinin Cocuk Egitim Merkezine devam etmesinde sakinca olmadigina dair raporu
getirmeleri ile miimkiindjir.

(2) Cocuk Egitim Merkezinden saglik nedeni ile uzaklagtirmay1 gerektiren durumlar:
a) Kanli veya mukuslu ishali olan ¢ocuklar,
b) Diskilarinda E.Coli (Shiga toksini salgilayan) ve Shigella cinsi bakteri lireyenler (2
diski Kiiltiirii Negatif oluncaya kadar).
¢) Son 24 saat i¢inde 2 veya daha fazla sayida kusan ¢ocuklar (Hastaligin bulasici bir
hastalik nedeniyle olmadig1 kanitlanincaya kadar).
d) Atesli dokiintiisti olanlar (Doktor bulasici bir hastaliga bagli olmadigina dair rapor
verinceye kadar)
e) Piiriilan Konjoktivit (G6z doktoru goriip devaminda sakinca olmadigini dair rapor
verinceye kadar)
f) Tiiberkiiloz (Hastaligin bulasic1 olmadigi doktor tarafindan rapor verilinceye kadar)
g) Impetigo (Tedavi basladiktan 24 saat sonra gelebilir.)
h) Streptokokal Farenjit (Tedavi verildikten 24 saat sonra geri donebilir).
i) Uyuz
j) Sugicegi tiim lezyonlar kuruyup kabuklandiktan sonra (genelde dokiintii bagladiktan
sonraki 6 giin) gelebilir.
k) Bogmaca Antibiyotik tedavisi basladiktan 5 giin sonra gelebilir.
1) Kabakulak parotis bezinin sismesinden sonraki 9 giin sonra gelebilir.
m) Kizamik dokiintii bagladiktan 4 giin sonra gelebilir.
n) HepatitA hastalik veya sariligin baslamasindan sonra,1 hafta siireyle uzaklastirilir.
(Semptomlar hafif ise)
0) Hekimin gerekli gordiigii diger saglik nedenlerinde.

(2) Birimdeki ¢ocuklarin % 20 sini kapsayan genel bir enfeksiyon durumunda Cocuk Egitim

Merkezi Sorumlusunun onerisi ve Yiirlitme Kurulunun onayi ile enfeksiyon tehlikesi ortadan
kalkana kadar birim kapatilabilir.
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Beslenme Programlari:

Madde 39- Birimde bulunan ¢ocuklara 6gle yemegi ile sabah ve 6gleden sonra olmak {izere
iki kahvalt1 verilir. Cocuklarin yemek listeleri yas ve saglik durumlarina uygun bigimde ve
giinlik kalori ihtiyaglar1 g6z oniinde bulundurularak, konusunda uzman kisi tarafindan
hazirlanir ve birimde ilan edilir.

Veli Toplantisi
Madde 40- Her yil Ekim ay1 igerisinde Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusunun belirledigi
tarihte grup sorumlusu 6gretmenin ve velilerin katilimi ile toplanir. Veli toplantisinda ¢ocuk
gelisimi, ana baba egitimi, kurumla ilgili istekler goriisiiliir. Alinan kararlar tutanaga gegilerek
imzalanir.

Ihtiyag duyulan zamanlarda veli toplantis1 diizenlenebilir. Bu toplantilarda, Birim ve
cocuklarin ihtiyaglari ile sorunlar tartigilir. Cocuklarin genel olarak psiko-sosyal gelisimleri
hakkinda velilere agiklayic bilgiler verilir.

ALTINCI BOLUM
Mali Hiikiimler

Ucret Tespiti, Tahsili ve Iadesi

Madde 41- Birimde ¢ocuklarin bakimu iicretlidir. Ucretler ¢ocuklarin beslenme ve temizlik
maddeleri ihtiyaglari ile birimin zorunlu giderleri gbz oniinde tutularak her Egitim-Ogretim
yili basinda Yiirlitme Kurulunca Maliye Bakanligi tarafindan yayinlanan Kamu Sosyal
Tesislerine Iliskin Tebliginde belirtilen rakamlardan asagi olmamak ve maliyetleri
karsilayacak sekilde tespit edilir ve Universite Yonetim Kurulu onayina sunulur.

Mazeretli izinlerde {icret tam olarak tahsil edilir. ilgili ayin 14. giiniiniin mesai bitimine
kadar cocugun velisi tarafindan c¢ocugunun kaydinin silinmesi konusunda bagvurdugu
takdirde o ayimn 15’ inden itibaren baglayacak ay i¢in kesilen ticreti iade edilir.

Birimin resmi tatil nedeniyle kapatilmast ve c¢ocuklarin saglik raporlu oldugu
durumlarda ticretler tam alinir ticret iadesi yapilmaz.

Universite Yénetim Kurulu tarafindan tespit edilen Cocuk Egitim Merkezi iicreti pesin
alinir. S6z konusu ticret velilerin maas ve {icretlerinden kesinti yapilmak suretiyle 6deme emri
belgesi iizerinden kesinti yapilmak suretiyle dogrudan Universite Ozel Biitgesine gelir
kaydedilir.

Cocuk Egitim Merkezinde cocuklarin kullanacagi kirtasiye (Anaokulu kirtasiye
malzemeleri ve ¢ocuklarin déonem ig¢inde kullanacaklar1 dergi, kitap ve materyaller vb.) ve
kisisel temizlik malzemeleri ( Islak mendil, tuvalet kagidi, kagit havlu vb.) okul tarafindan
belirlenir. Ihtiyaclar dénem basinda veliler tarafindan karsilanir
Yardimlar
Madde 42- Cocuk Egitim Merkezinin desteklenmesi i¢in resmi veya 6zel, goniillii kurum ve
kuruluslar ile yardimsever kisilerin ayni destegi kabul edilebilir. Bu yardimlara iligkin kayitlar
Tasinir sistemine kayit edilir
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YEDINCI BOLUM
Yaz Isleri
Tutulacak Kayitlar
Madde 43- Birimle ilgili resmi yazigma ve her tiirlii kayitlarin tutulmasi ile ilgili olarak;
a) Defterler: Gelen-Giden Evrak Defterleri, Ogrenci Kayit Defteri, Ogrenci Kiinye
Defteri, Yoklama Defteri, Personel Izin Defteri, ABC Demirbas Defteri, Nobet Defteri,
Gelir Gider Defteri, Plan Defteri
b) Dosyalar: Ogrenci Gelisim Dosyasi, Saglik Kurulu Karar Dosyas1, Personel Ozliik
Dosyasi, Resimal Dosya, Faaliyet Dosyasi
¢) Formlar: Basvuru Formu, Inceleme ve Gozlem Formu, Teslim Alma ve Teslim
Etme Onay Formu
d) Raporlar: Faaliyet Raporu, Sorusturma Raporu, inceleme Raporu,
e) Cizelgeler: Hizmet Cizelgesi, Ogrenci Gelisim Cizelgesi, Demirbas Sayim Cizelgesi

SEKIZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Uygulama Calismalar:
Madde 44- Cocuk Egitim Merkezinde gozlem, arastirma, inceleme ve ogretmenlik
uygulamasi, staj vb. mesleki ve akademik diizeyde ¢aligma yapacak Yiiksekokul, Fakiilte ve
Arastirma Merkezi Ogrencilerinin ¢alismalaria imkan ve firsat yaratilir.

Yiiksek Lisans, doktora ve bilimsel arastirma yapacak oOgrenciler arastirmalart igin
Cocuk Egitim Merkezi Koordinatoriinden izin almak zorundadirlar.

Cocuk Egitim Merkezine 6gretmenlik uygulamasi i¢in gelen ve 6n kabul islemleri
tamamlanmig 6grenciler, okul koordinatoriiniin denetiminde birime kabul edilirler.

Uygulama Koordinatorii ve Gorevleri

Madde 45- (1) Birime uygulama, staj, gozlem, inceleme, arastirma amaciyla gelen lisans,
yiiksek lisans ve doktora Ogrencilerine rehberlik yapmak iizere Cocuk Egitim Merkezi
Sorumlusu Uygulama Koordinatorii olarak gorev yapar.

(2) Uygulama Koordinatoriiniin Gorevleri:
a) Uygulama koordinatoérii uygulama Ogrencilerinin birimde yapacaklar1 caligmalar
planlar,
b) Uygulama c¢aligmalart i¢in birime gelen 6grencilerin dgretmenlere ya da 6grenci
gruplarina dagitimini yapar,
¢) Uygulama 6grencisi gonderen Yiiksekokul, Fakiilte ve Arastirma Merkezleri ile is
birligi yapar,
d) Uygulama 6grencilerinin birim icerisindeki davranislarindan sorumludur.

15



Atatiirk Kosesi

Madde 46- Cocuk Egitim Merkezinde egitim etkinliklerinin yapildig1 alanlarin diginda uygun
bulunan bir yerde, Atatiirk ilke ve devrimlerini igeren anlamli bir kompozisyon olusturacak
sekilde Atatiirk Kosesi diizenlenir ve kose siirekli giincellestirilir.

Denetim

Madde 47- Okul éncesi egitim kurumlarmin denetimi, Milli Egitim Bakanlhig1 Ilkdgretim
Miifettisleri Baskanliklar1 Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanlig1 ilkdgretim Miifettisleri
Baskanliklar1 Rehberlik ve Teftis Yonergesi esaslarina gére ve bu Yoénerge dogrultusunda i¢
Denetim Birimi tarafindan yapilabilir.

Kilik ve Kiyafet

Madde 48- Cocuk Egitim Merkezine devam eden c¢ocuklar kilik kiyafet bakimindan
serbesttirler. Ancak ¢ocuklarin pahali ve kiymetli ziynet esyasi, kilik kiyafet veya oyuncak
malzemesi kullanmalarina izin verilmez.

Cocuk Egitim Merkezinde calisan personel ile uygulama o6grencileri i¢in “Devlet
memurlart kilik kiyafet esaslar1” gecerlidir. Uygun bicimde giyinmeleri, Cocuk Egitim
Merkezi Sorumlusunca saglanir ve denetlenir, mutfak ve temizlik gérevlileri i¢in 6zel kiyafet
giyilmesi esastir.

Ozel Giin ve Bayramlar1 Kutlama Etkinlikleri

Madde 49- Milli Bayramlar, 6zel giinler, belirli giin ve haftalar ile ilgili etkinliklere
cocuklarin katilmalar1 esastir. Cocuklarin yas 6zellikleri ve gelisim durumlar dikkate alinarak
ogrenci merkezli egitim etkinliklerine katilmalar1 saglanir. Bu etkinlikler Cocuk Egitim
Merkezi Sorumlusu, 6gretmenler, egitici yardimcisi, kismi zamanli 6grenciler, uygulama
ogrencileri ve velileri ile is birligi yapilarak belli bir program ¢ergevesinde anma, kutlama ve
vb. sekilde yapilir. i1 diizeyinde yapilan etkinliklere katilinabilir.

Etkinliklere Katihm
Madde 50- Istekli olan veliler okul yénetiminin hazirlayacagi program dogrultusunda, gezi,
gozlem, deney, kiiltiirel, sanat, spor etkinliklerine ve bilimsel toplantilara katilabilirler.

Cocuk Egitim Merkezinin diizenlemis oldugu okul disi1 ve ici etkinliklere (Gezi,
Sinema, Tiyatro v.b.) c¢ocugunun katilmasini istemeyen veliler, ¢ocugu o giin okula
getirmemeleri esastir ancak bu miimkiin degil ise, oncelik ayn1 yas gurubunda olmak iizere
cocugunun bagka bir sinifta giinii gegirecegini kabul etmis sayilir. Bu gezi katilim olup
olmayacagini belirlemek i¢in egitim yili basinda ve her etkinlik oncesi katilim formu
imzalatilir.

iIk Yardim

Madde 51- Cocuk Egitim Merkezinin Saglik Unitesinde ilkyardim dolabinin malzemeleri ile
birlikte kullannrma hazir durumda tutulmasi zorunludur. Kaza ve acil durumlarda saglik
tinitesi ilkyardim hizmeti vermek durumundadir.
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Hizmet Binasi

Madde 52- Cocuk Egitim Merkezine tahsis edilen binanin i¢ ve dig boliimleri, roleve
planindaki tanzim sekline uygun olarak kullanilir. Birim i¢in ayrilan bdliim veya binalar asil
amaglar disinda isletilemez, konut ve misafirhane olarak kullanilamaz.

Ziyaretci
Madde 53- Birim personeli, ziyaretcisini idare tarafindan tahsis edilen yerde kabul eder, grup
odalarma gotiiremez, veli ve diger yetiskinler izinsiz, belirlenen yerlerin disina ¢ikamaz ve
giremez.

Cocuk Egitim Merkezi sorumlusunun uygun gorecegi durumlar disinda veliler
cocuklarini ziyaret edemez ve disaridan misafir ¢cocuk getiremez.

Gozlem - Gelisim Dosyasi

Madde 54- Cocuk Egitim Merkezine devam eden c¢ocuklarin her biri i¢in grup sorumlusu
ogretmen tarafindan gézlem ve gelisim dosyasi tutulur. Cocuklarin kayda deger degisimleri
varsa gelisim engelleri, saglik durumlar1 cocugun gelisim dosyasina islenir.

Giivenlik
Madde 55- Birimin personelince, c¢ocuklarin gilivenliklerini saglamak {izere asagidaki
onlemler alinir.

a) Cocuklarin Cocuk Egitim Merkezine getirilip gotiiriilmesinden velileri sorumludur.
b) Cocuklar “okul servis araglari ile” getirilip gotiirtilecekse veli servis aracinin soforii

adma cocuklarin teslim onayr formunu doldurup imza ederek kesin kayit sirasinda
yonetime teslim etmek zorundadir

¢) Okul servis aracini kullanan sof6r, cocuklar1 grup sorumlusu 6gretmene veya nobetei
ogretmene teslim etmek ya da bunlardan teslim almakla sorumludur.

d) Cocuk Egitim Merkezine devam eden ¢ocuklardan grup sorumlusu 6gretmen, egitici
yardimeisi, kismi zamanli 68renci birinci derecede; Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu
ikinci derecede, kampiisiin giris ve ¢ikis noktalarinda bekleyen giivenlik gorevlileri
tiglincii dereceden sorumludurlar.

e) Birimde ¢alisan personel kendilerini ziyaret amaciyla gelen akraba ve arkadaslarini
tahsis edilen odada kabul ederek en fazla 15 dakika siire ile goriisiir. Ziyaretgilerin,
velilerin veya ¢ocuklarin yakinlarinin, ¢ocuklarin dinlenme, beslenme, oyun ve ¢alisma
mekanlaria girmelerine izin verilmez.

f) Uygulama o&grencileri ile kismi zamanli 6grenciler Cocuk Egitim Merkezinde
bulunduklari siire icerisinde arkadas ve ziyaret¢i kabul edemezler.

g) Yangin musluklari, yangin sondiirme cihazlari, alarm, siren, kamera sistemleri, giris-
cikis kap1 ve pencere sistemleri her an ¢aligir durumda olmalidir.

h) Birim personeli uygulama o6grencileri ve kismi zamanli 6grenciler kuruma girip
cikanlardan, saglik personeli revirde yatan ¢ocuklardan, as¢1 mutfak ve yemekhaneden,
egitici yardimcisinin ve kismi zamanli 6grenciler ¢ocuk odalarmin giivenliginden
sorumludurlar.

i) Mesai bitiminde Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusu ve ndbete kalan gorevliler, hizmet
binasinin i¢ ve dis kontroliinli yapar ve ana giris kapilarini kilitleyerek binadan en son
ayrilirlar.
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j) Cocuklar velisine, annesine, babasina ya da teslim onay1 veren kisiye teslim edilir.
Veli muvafakati olsa dahi, ¢ocugu alacaklarin 18 yas ve ilizeri olmasi zorunludur.
Stipheli bir durum sezilirse kimlik kontrolii yapilir.

Personelin Egitimi

Madde 56- Cocuk Egitim Merkezinde ilk defa goreve baslayan personelin kuruma alismasi,
isin ve meslegin gereklerini 6grenmesi ve kendisini gelistirmesi i¢in adaylik egitimine
almirlar. Cocuk Egitim Merkezinin Sorumlusu ile Koordinatér adaylik-igsbasinda-hizmet ici
gibi egitimleri birlikte programlar, planlar ve yiiriitiirler. Birimde ¢alisan personelin kendi
mesleki alanlarinda hizmet i¢i egitim amaciyla kurum i¢i ve kurum dis1 yapilan programlara,
kongre, sempozyum, panel gibi bilimsel etkinliklere katilimci veya dinleyici olarak
katilmalari, hizmetin aksamasina engel olmayacak sekilde saglanir.

Personelin Saghk Kontrolleri

Madde 57- Birimde calisan personelin saglik ile ilgili muayene ve kontrollerinin periyodik
olarak her egitim yil1 basinda yapilir. Personelin, gogiis radyografilerinin ¢ekilmesi, portdr,
sarihik, diskida parazit testlerinin yaptirilmast ve sonuglarinin personele ait dosyalarda
saklanmasi zorunludur.

Cocuk Esyasi

Madde 58- Cocuklarin Birimde kullanacagi ¢arsaf, nevresim, vb. esyalar ile giinliik yedek
elbise ve camagirlarini ayrica yas guruplarina uygun olarak birimce belirlenecek kisisel oyun
ve egitim faaliyetleri i¢in gerekli esya, ara¢ ve geregleri saglamakla veli yiikiimliidiir.

Ozel Malzeme

Madde 59-
a) Cocuklar, evlerinden Birime 6zel yiyecek ve oyuncak getiremezler,
b) Cocugun herhangi bir esyay1 eve gotiirmesi halinde, bu esyalar Birime iade edilir,
¢) Cocuklar, tehlike yaratacak bir esya ile (delici, kesici, yakici) ve de kiymetli ziynet
esyast ile ( kiipe, yiiziik, bilezik, nazarlik vb.) kurulusa génderilmemesi esastir,
d) Cocuklarin kullandiklart protez, aerochember, vb. gerecler veli tarafindan temin
edilerek, ilgili kisilere teslim edilir,
e)Belirli bir karakteri temsil eden kostlimler (spor takimlarinin formalari, spiderman,
batman ve diger kahraman karakterleri gibi) ile kozmetik tiriinler birime getirilmezler.

Uygulamay1 Kabul Etme
Madde 60- Cocugu birime kaydini yaptiran veli ve c¢alisan personel bu yonergenin biitlin
hiikiimlerine uymay1 kabul ve taahhiit eder, aksi davranana gerekli yasal islemler yapilacagini
kabul etmis olur.

Veliler Cocuk Egitim Merkezi ile ilgili sikayet, oneri ve dileklerini Koordinatore
iletilmek iizere Cocuk Egitim Merkezi Sorumlusuna dilekge ile bildirir.

DOKUZUNCU BOLUM
Yiirirliik Hiikiimleri
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Degistirme
Madde 61- Yonergede degisiklikler, Yiiriitme Kurulunun, Universite Senatosunun karar1 ve
Rektoriin onay1 ile gerceklestirilir.

Yiiriitme
Madde 62- Bu Yonerge hiikiimleri, Erciyes Universitesi Rektorliigiince yiiriitiiliir.

Yiiriirlik
Madde 63- Bu Yonerge hiikiimleri, Erciyes Universitesi Senatosunun karar1 ve Rektoriin
onayindan sonra yaymlandig: tarihte yiiriirliige girer.

19



TABLO 1

ERCIYES UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
COCUK EGITiM MERKEZI
) BASVURU FORMU
1- COCUGUN
Adi-Soyadi
T.C. Kimlik Numarasi
Dogum Tarihi ve Yeri : Fotograf
Cinsiyeti
Kan Grubu
Ev Adresi ve Telefonu

2- ANNE

Adi-Soyadi

Calistig1 Kurum, Meslegi, Birimi,
Sicil No ve Aylik Geliri

Acik Is Adresi ve
Is Telefonu

Ev Adresi ve Ev Telefonu

Cep Telefonu

Sag-Olii / Oz-Uvey

ERU’de ise Hizmet Yili
(Belgelenecek)

3- BABA

Adi-Soyadi

Calistigr Kurum, Meslegi, Birimi,
Sicil No ve Aylik Geliri

Acik Is Adresi ve
Is Telefonu

Ev Adresi ve Telefonu

Cep Telefonu

Sag-Olii / Oz-Uvey

ERU’ de ise Hizmet Y1il1
(Belgelenecek)

4-KARDESLER

Universitemiz Cocuk Egitim Merkezinde ikiz, {iciiz kardesi var m1?

Universitemiz Cocuk Egitim Merkezinde kardesi var m1?

Cocugun bakimini evde saglayabilecek yasta kardesi ya da akrabasi var
mi1?

5- AILE HAKKINDA BiLGILER

Anne ve Baba ayr1 ise, cocugun velayetinin verildigi Anne
veya Babanin Adi, Soyadi Adresi ve Telefonu.
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Anne ve Baba Bogsanmis m1? (Bosanmis ise belgelenecek)

Anne veya Babanin vefat1 veya ¢ocuklarin bakimini
yapamayacak engelinin olmas1 (Engel derecesi heyet raporu
ile belirlenir)

6-COCUGUN OZEL DURUMU
Davranis bozuklugu, kronik hastaliklari, alerji v.s. gibi durumlar

Herhangi eksik veya yanlis bilgi saptanmasi halinde ¢ocugumun yuva hakki mevcut olsa dahi
ilisiginin kesilecegini kabul eder, sira geldigi halde kayit yaptirmamam durumunda
hakkimdan vazgectigimi kabul eder ve yukaridaki bilgilerin dogrulugunu beyan ederim.

Miiracaat Eden
Tarih: ...../...../20..... Veli veya Vasi
Ad1 -Soyad1 — Imzas1
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TABLO 2
ERCIYES UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
COCUK EGITiM MERKEZI
DEGERLENDIRME KRiTERLERI

PUAN OZELLIKLER

Anne ve Babanm ERU’ de 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanununa (lgili
maddelerinde gorevlendirildikleri stire | Her
itibariyle Kamu kurum ve Yil Anne-Baba birlikte ERU’ de calisiyorsa
kuruluslarinda c¢alistiklar1 siire dahil | I¢in | bunlardan yalmz en uzun hizmet siiresi
edilir. Daha Once baska bir kamu 1 olan hesaba katilir.

kurum veya kurulusunda calistiklar1 | (bir)
hizmet siireleri de ilave edilir.) tabi
olarak 00/00/0000 tarihine kadar bilfiil
calistiklar siireye dahil edilir.

Anne ve Baba her ikisi de ERU’ de

2 | calistyorsa 40
calisly (kark)
Anne ERU’ de calisiyor, Baba baska

3 | kurumda calistyorsa 30

(otuz)
Baba ERU’ de calisiyor, Anne baska

4 | kurumda caligiyorsa 30

calisty (otuz)

ERU’ de calisan Anne ve/veya
Babanin esinin vefat etmis olmasi veya
cocuklarinin bakimini yapamayacak 40 Engel derecesi heyet raporu ile
engelinin olmas1 ve ailede baska | (kirk) | belirlenir.

engelli cocugun olmasi halinde

ERU’ de calisan Anne ve Babanin

i 30
6 | bosanmis olmasi halinde (otuz)
Cocugun Cocuk Egitim Merkezinde 20
7 . . T
kayith kardesi var ise (yirmi)
ERU Cocuk Egitim Merkezinde
8 | calisan personel ¢ocuklari i¢in ve/veya Siralamasiz alinir.

varsa alt soyu i¢in

* Lisansiistii egitim veya bilimsel arastirma veya calisma i¢in gorevlendirme suretiyle ERU
adina bagka tiniversite veya kurumlarda gegcirilen siire dikkate alinir.

Degerlendirme sonucu yapilan puanlamada puanlarin esit olmas1 durumunda; ERU’ de
caligsan anneye, takvim yasi kii¢lik olan ¢cocuga ve yabanci uyruklu olanlara 6ncelik taninir.

Irtibat Telefonu: ERU Cocuk Egitim Merkezi 10726/10762

22




