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BiRIM YILDIZ GOCUK EGITIM MERKEZI

SEMANO: | 1

SEMA ADI: | KAYIT KABUL iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Haziran ve Ocak Aylarinin ilk is Giinleri Egitim 6gretim yili
kayitlar icin bos kontenjanlarin tespit edilmesi

Haziran Aylarinin ilk is Giinleri Egitim égretim yili
kayitlar icin bos kontenjanlarin tespit edilmesi

Universitemiz Web sayfasinda 6n
kayit miiracaat ilanin yayinlanmasi

Universitemiz Web sayfasinda 6n
kayit miiracaat ilanin yayinlanmasi

On kayit miiracaatlarinin alinmasi
( Stire 15 giin)

Belgelerin ve kayit kabule uygun olup

olmadiginin evraklar iizerinde
kontroliiniin yapilmasi

Ocak Aylarinin Ilk Is Giinleri Egitim égretim yili kayitlar igin
bos kontenjanlarin tespit edilmesi ( Yariyil sonunda
kontenjan durumuna goére Haziran ayindaki ilana ¢cikma
islemleri gerceklestirilir.)

Bos Kontenjan Var Mi?

On kayit miiracaat ilanin iiniversite personellerinin
kurumsal e-mail adreslerine gonderilmesi

Kayit icin istenen belgeler

1. Bagvuru Formu

2. Cocugun Niifus Clizdani Sureti
3. Cocugun Saghk Raporu

4. Cocugun 6 adet Fotografi

5. Cocugun agi kart1 fotokopisi

Kayit kabul sartlarini tasiyor mu ?

Miiracaat sonug listesinde
miiracaat sartlarina uygun
olmadiginin duyurulmasi




Alinan miiracaatlarin
degerlendirme kriterlerine gére
ERETMERETIIGEN]

Kesin kayit hakki ve yedek kayit Miiracaat sonug listesinin
hakki kazanan égrencilerin Uiniversitemiz web sayfasinda

belirlenmesi duyurulmasi

Erciyes Universitesi Okul Oncesi Egitim Kurumlar
Yonergesinde belirtilen tarihlerde kesin kayitlarin yapilmasi
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BIRIM YILDIZ GOCUK EGITIM MERKEZI
SEMANO: | 2

SEMA ADI: | EGITIM — OGRETIM ISLERI iS AKIS SEMASI

UYGULANAN EGITIM PROGRAMLARI

AYLIK PLAN GUNLUK PLAN

- YAL ETKINLIKLER )
BRANS DERSLERI SOS VELI TOPLANTISI

Jimnastik
Satrang Okul Dig1 Etkinlikler Okul ici Etkinlikler
Kultir — Sanat
Akil Oyunlari

e Sene Basl Veli Toplantisi
e Ara Donem Veli Toplantisi

. " e Yil Sonu Veli Toplantisi
Aylik ve Gunlik plan kapsaminda e Milli Bayramlar
Okul Disi Etkinlik dizenlenir. e Belirli Gun ve Haftalar

o Ozel Ginler

Gezi tarihi belirlenir Gezi Ulagim
diizenlenecek Firmasi ile
yer ile iletisime iletisime gegilir

Velilere izin Onay icin
dilekgesi SKSD’ye resmi
gonderilmesi yazinin

gonderilmesi

SKSD’den onay Geziye gidilmesi
yazisinin gelmesi
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BIiRIM

YILDIZ GOCUK EGITIM MERKEZI

SEMA NO: 3

SEMA ADI: | SAGLIK UYGULAMALARI IS AKIS SEMASI

SAGLIK UYGULAMALARI

Genel Muayeneler Rutin Saglik Uygulamalari

Yilda iki kere ¢ocuklarin genel Yilda bir kere cocuklarin genel Kurum hemgiresi Kurum hemsgiresi -
saglik muayeneleri yapilir dis muayeneleri yapilir tarafindan ates tarafindan raporlu, receteli
takibinin yapilmasi ilaglarin verilmesi

Kurum hemsiresi
tarafindan yillik

boy- kilo izlemi
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BIRIM YILDIZ GOCUK EGITIM MERKEZI
SEMA NO: 4
SEMA ADI: | BESLENME ISLERI IS AKIS SEMASI

BESLENME iSLERI

Birim Ascisi ve Diyetisyen yilda bir
mendiler Gzerinde qorisur.

Asci Aylik Yemek Listelerinden
Haftalik Yemek Listeleri cikarir.

Sabah Kahvaltisi Ogle Yemegi ikindi Kahvaltisi

! ) |

Kahvalti MonUsu hazirlanir Ogle Yemegi Moniisii ikindi Kahvalti Méniisii
ve servis edilir. hazirlanir ve servis edilir. hazirlanir ve servis edilir.

Diyetisyen Aylik Yemek Listeleri
hazirlar.

Yemek orneklerinden 24 saat saklanmak Uzere numune alinir.
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BIRIM YILDIZ GOCUK EGITIM MERKEZI
SEMA NO: 5

SEMA ADI: | MAL VE MALZEME TEMINI IS AKIS
SEMASI

YILLIK MAL VE MAZLEME TEMINI YILLIK VE HATFALIK MAL VE MALZEME
TEMINIi DISINDA KALAN TEMINLER

SKSD'nin resmi yazi ile 1 yillik mal ve Depo gorevlileri ile stoklar kontrol edilerek Olusturulan
malzeme ihtiyag listesini talep eder 1 yillik mal ve malzeme ihtiyag listesi 1 yillik mal Yillik veya haftalik mal ve
olusturulur ve malzeme malzeme teminleri diginda
ihtiyag listesi olan mal ve malzemeler
SKSD'’ye SKSD’den resmi yazi ile
resmi yazi talep edilir.
ile hildirilir

HAFTALIK MAL VE MALZEME TEMiNi

Tasinir Istek
Belgesi ve Tasinir
islem Fisinin
kisilere
imzalatilmasi

Malzemelerin Taginir

Gida — temizlik ve , - Olusturulan Depo tarafindan U e
Malzeme istek fisi malzeme istek fisi malzemeler Yildiz Kayit ve Yonetim

olusturulur depoya génderilir Cocuk Egitim Sistemine girilmesi
Merkezine gonderilir

kirtasiye stoklari
kontrol edilir




BiRIM YILDIZ GOCUK EGITIM MERKEZI
SEMA NO: 6
SEMA ADI: iDARI iS VE ISLEMLER i$ AKIS SEMASI

Hizmet Alimi Personellerinin
Ucret islemleri

Hizmet Alimi Personellerinin
¢alisma guinlerine hesaplanarak
puantaj diizenlenir

Dizenlenen puantaj ve muayene kabul
komisyon tutanagi idari amir ve
komisyon uyeleri tarafindan kontrol
edilerek imzalanir

imzalanan puantaj ve muayene kabul
komisyon tutanagi SKSD’ye gonderilir

T
ERCIYES UNIVERSITESI

iC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMASI

IDARI i$ VE ISLEMLER

Kismi Zamanl Ogrencilerin
islemleri

Kismi Zamanh Ogrenciler ile 6n
goérusme yapilir

Birimin galisma kriterlerine uygun
olan 6grencilerin onayi igin
SKSD’ye resmi yazi yazilir

Onaylanan 6grencilerin aylik
calisma cizelgesi hazirlanarak
amir tarafindan imzalanir ve
SKSD'’ye gonderilir

Yildiz Cocuk Egitim Merkezi
Ogrencilerinin Ucret islemleri

Ogrencilerin aylik puantaj
listeleri hazirlanir

Hazirlanan puantaj listesi kontrol
edilerek amir tarafindan
imzalanir

imzali puantajlar ilgili birim
mutemetlerine gonderilir
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BIRIM YILDIZ GOCUK EGITIM MERKEZI

SEMA NO: 7

SEMA ADI: YILDIZ GOCUK EGITIM MERKEZI MUDURLUGU GOREV TANIMLARI

S. No BIRIMDEKI FiiLI ADI SOYADI GOREV TANIMI

GOREVI

Mevzuat, program, yénetim kararlari ve emirlere uygun olarak Birimin butln iglerinin
dizenlenmesi, yurutlilmesi, denetlenmesi, toplam kalite yonetimi anlayisina uygun
olarak birimin yonetilmesi, degerlendiriimesi ve hizmet kalitesinin gelistiriimesinden

1 Yildiz Cocuk Egitim Ars. Gor Almila Elif sorumludur. Egitim ve yénetimin verimlili§ini artirmak, egitimin kalitesini ylikseltmek ve

Merkezi Koordinatort

SELCUKLU

bu konuda surekli gelisimi saglamak i¢in gerekli arastirmalari yapar, egitimle ilgili
gelismeleri izler, sonuglarini degerlendirir, birimin gelir-gideri, velilerden Gcretlerin
tahsilati, ayniyat iglemleri, malzeme siparis ve diger muhasebe iglemlerinin gorevli
personel araciligiyla yapilmasini saglar, denetler.

Yilhk ve gunlik planlarin egitim programlarina goére hazirlanmasinda ve diger
calismalarda 6gretmenlere rehberlik eder, calismalari denetler, birimin genel temizlik
islerini organize eder, okulun ic ve dis guvenliginin saglanmasi ydninde gereken

2 Birim Soruriggsu paiia onlemleri alir, Personelin 6zlik haklari ile ilgili islemleri takip eder. Personel izinlerini
planlar.

) Birim personelinin Ucret, maas ve her turli 6demelerle ilgili is ve islemlerini, birimin

3 Idari Memur Fatma FINDIK muhasebe, ayniyat tahakkuk ve ambarla ilgili is ve islemleri, birimin gelir-gideri,

cocuklarin Ucret, maas ve her tirli 6demelerle ilgili is ve islemlerini, malzeme siparis ve
diger muhasebe islemlerini yapar. Birim yazigsmalarini yUritir, gelen - giden evraklarla
ilgili_dosya ve defterleri tutar. Personelin 6zlik dosyalarini tutar ve bunlarla ilgili
degisiklikleri igler.




Hemsire

Tulay AKCAKOYUNLU

Birimin tim hijyen kosullarinin yerine getiriimesini saglar, ilaglari muhafaza eder ve veli
tarafindan getirilen recgeteli oral ilaglarin cocuklara verilmesini saglar, c¢ocuklarin
donemsel saglik kontroline ve muayenelerine hazirlar, blyime gelisme 6zellikleri igin
gerekli 6lgiimlerini yapar ve bu bilgileri saglik dosyasina igler, ¢cocuklarin asilarini takip
ederek isler, acil vakalarda ilk midahaleyi yaparak gocugdu ilgili acil poliklinigine ulastirir.

Ogretmenler

Esra ERYILMAZ
Gamze GOZE
Rabia ODABASI
Hale MORTAS

Elif Esra BAHCECI
Serap TOKMAK
Tilay TAS

Ogretmen; kanun, tiizilkk, ydénetmelik, yonerge ve emirlerle programlarda belirtilen
gorevleri yerine getirmekle yukimludur. Egitim programina uygun olarak yillik ve gunlik
planlar hazirlar ve uygular, etkinlikler icin gereken egitim materyallerini hazirlar, Cocuk
Egitim Merkezlerinde kutlanacak 6zel glnleri planlar ve uygular,

Egitici Yardimcilari

Berguzar AKICI
Biisra LACIN
Ozlem AKTURK
Selin
CAGLITALASLIG]L
Filiz ALTUNAL
Fadime DELICE

Cocuk gruplarinin 6z bakim ve okul 6ncesi egitimlerine yardimci olur, Yildiz Cocuk
Egitim Merkezi Sorumlusu ve 6gretmen tarafindan kendine verilen goérevleri yapar, 6z
bakim ve egitimde kullanilacak arag, gereg, kaynak ve malzemelerin kullanilmasina
yardimci olur, ¢ocuklarin gunluk yoklamalarini alir, Milli Bayramlarda térenlerde, belirli
gin ve hafta etkinliklerinde goérev alir, cocuklarin teslim alinip sorumlulara teslim
edilmesine yardimci olur, ¢ocuklarin temizligi, beslenmesi, dinlenmesi ve egitimi ile
ilgilenir.

Asci ve Mutfak
Personeli

Tdlin KUTLUO

Diyetisyenin belirledigi ginlik yemek listesine gére kendisine teslim edilen besin
maddelerini Yildiz Gocuk Egitim Merkezi Sorumlusunun gézetim ve denetimi altinda
saglik ve temizlik kurallarina uygun olarak hazirlar, yiyeceklerin kalitesi ve goruntusu
bozulmadan dagitimini yapar, teslim aldigi besin maddelerinin bozulmayacak sekilde
saklanmasini, eksiksiz olarak hazirlanmasini, yerinde kullaniimasini ve israf
edilmemesini saglar, mutfak ve yemekhanenin genel temizlik ve ¢calisma duzenini saglar,
yemek drneklerini 24 saat saklar.

Yardimci Hizmet
Elemani

Hatice TURKYILMAZ

Binanin i¢ ve dis mekanlarinin temizlik, diizenleme iglerini yapar, birime ait ara¢ gereg ve
malzemelerin tagsinmasini ve yerlestirmesini yapar,




