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ERCİYES ÜNİVERSİTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

BİRİM ÇOCUK EĞİTİM MERKEZİ 

ŞEMA NO:  1 

ŞEMA ADI: KAYIT KABUL İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haziran Aylarının İlk İş Günleri Eğitim öğretim yılı 

kayıtları için boş kontenjanların tespit edilmesi 

Ocak Aylarının İlk İş Günleri Eğitim öğretim yılı kayıtları için 

boş kontenjanların tespit edilmesi ( Yarıyıl sonunda 

kontenjan durumuna göre Haziran ayındaki ilana çıkma 

işlemleri gerçekleştirilir.) 

Haziran ve Ocak Aylarının İlk İş Günleri Eğitim öğretim yılı 

kayıtları için boş kontenjanların tespit edilmesi 

Boş Kontenjan Var Mı? 
Hayır 

Evet 

Üniversitemiz Web sayfasında ön 

kayıt müracaat ilanın yayınlanması 

Ön kayıt müracaat ilanın üniversite personellerinin 

kurumsal e-mail adreslerine gönderilmesi 

Ön kayıt müracaatlarının 

kresbasvuruQerciyes.edu.tr 

adresinden alınması                                    

( Süre 15 gün) 

Belgelerin ve kayıt kabule uygun olup 

olmadığının evraklar üzerinde 

kontrolünün yapılması 

Kayıt kabul şartlarını taşıyor mu ? 

Hayır 
Müracaat sonuç listesinde 

müracaat şartlarına uygun 

olmadığının duyurulması 



                                     

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Evet 

Alınan müracaatların 

değerlendirme kriterlerine göre 

puanlama yapılması 

Kesin kayıt hakkı ve yedek kayıt 

hakkı kazanan öğrencilerin 

belirlenmesi  

Müracaat sonuç listesinin 

üniversitemiz web sayfasında 

duyurulması 

Erciyes Üniversitesi Kadriye San Çocuk Eğitim Merkezi 

Yönergesinde belirtilen tarihlerde kesin kayıtların yapılması 

Kesin Kayıt için istenen belgeler                                                                                            

1. Sağlık Raporu (Erü Çocuk Hastanesinden)                                                                                         

2. Maaş hesabına ait T.C. ve İBAN numarasına gösterir 

hesap bildirim cetveli  

 3. Çocuğun aşı kartı fotokopisi 

 4. Çocuğun 6 adet vesikalık fotoğrafı 

 5. Okul öncesi veli sözleşme örneği ve sözleşme ekinde yer 

alan formlar 
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İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM  ÇOCUK EĞİTİM MERKEZİ 

ŞEMA NO:  2 

ŞEMA ADI: EĞİTİM – ÖĞRETİM İŞLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 
 

UYGULANAN EĞİTİM PROGRAMLARI 

Çocuk Eğitim Merkezide, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlığı’na bağlı resmi ve özel okul öncesi eğitim kurumlarında 

uygulanmakta olan ve Milli Eğitim Bakanlığı’na bağlı birimlerde uygulanmakta olan okul öncesi eğitim programı 

uygulanır.  

YILLIK VE AYLIK PLAN  
Yıllık ve Aylık plan, Çocuk Eğitim Merkezinde eğitim personelinin çalıştığı çocuk grubunun gelişimini 
desteklemek için etkinlik oluşturmak üzere alacağı kazanım ve göstergeleri, kavramları, özel gün ve 

haftalar ile aile katılımı ve değerlendirme süreçlerini içeren bir çalışma planıdır. 
 

GÜNLÜK PLAN                                  

Günlük eğitim planı ders programı doğrultusunda, eğitim personelinin o gün yapacağı çalışmalara 
düzenli bir şekilde yer verdiği çerçeve bir plandır. Bu plan beslenme ve dinlenme zamanı gibi rutin 

etkinlikler, oyun ve etkinlik zamanında yapılacak eğitim etkinliklerini kapsamaktadır. 

BRANŞ DERSLERİ  

 

SOSYAL ETKİNLİKLER 

 

VELİ TOPLANTISI 

 
 Müzik/ Spor 

 Görsel Sanatlar 

 Kültür – Sanat ve Değerler Eğitimi  

 Drama , Fen  Doğa – Deney  

 

 

Okul Dışı Etkinlikler 

 

Okul İçi Etkinlikler 

 

 Milli Bayramlar  

 Belirli Gün ve Haftalar 

 Özel Günler 

 

Aylık ve Günlük plan kapsamında 

Okul Dışı Etkinlik düzenlenir. 

Gezi yeri ve 

tarihi 

belirlenir 

 

Olur alınması için 

SKSD’ye resmi yazının 

gönderilmesi 

 

SKSD’den olur 

yazısının 

gelmesi 

 

Gezi yeri ile 

iletişime 

geçilmesi  

Velilerden gezi izin 

belgesi alınması  

 

Ulaşım için İdari Garaj 

Amirliğinden resmi yazı 

ile araç talep edilmesi  

 

Geziye gidilmesi 

 

 Sene Başı Veli Toplantısı 

 Ara Dönem Veli Toplantısı 

 Yıl Sonu Veli Toplantısı 
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BİRİM  ÇOCUK EĞİTİM MERKEZİ 

ŞEMA NO:  3 

ŞEMA ADI: SAĞLIK UYGULAMALARI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SAĞLIK UYGULAMALARI 

Rutin Sağlık Uygulamaları 

 

Kurum hemşiresi 

tarafından ateş takibinin 

yapılması 

 

Kurum hemşiresi 
tarafından raporlu, 

reçeteli ilaçların verilmesi 
 

Kurum hemşiresi 
tarafından yıllık boy- 

kilo izlemi 
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BİRİM ÇOCUK EĞİTİM MERKEZİ 

ŞEMA NO:  4 

ŞEMA ADI: YEMEK HİZMETİ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

YEMEK HİZMETİ 

Birim Aşçısı ve Diyetisyen yılda bir 

menüler üzerinde görüşür. 

Aşçı Aylık Yemek Listelerinden 

Haftalık Yemek Listeleri çıkarır. 
Diyetisyen Aylık Yemek Listeleri 

hazırlar. 

 

Sabah Kahvaltısı Öğle Yemeği İkindi Kahvaltısı 

Kahvaltı Mönüsü hazırlanır 

ve servis edilir. 

Öğle Yemeği Mönüsü 

hazırlanır ve servis edilir. 

İkindi Kahvaltı Mönüsü 

hazırlanır ve servis edilir. 

Yemek örneklerinden 24 saat saklanmak üzere numune alınır. 
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ŞEMA NO:  5 

ŞEMA ADI: MAL VE MALZEME TEMİNİ İŞ AKIŞ 
ŞEMASI 

    

                                                   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 
 
 
 

YILLIK MAL VE MAZLEME TEMİNİ 

SKSD’nin resmi yazı ile 6 aylık mal ve 

malzeme ihtiyaç listesini talep eder 
Depo görevlileri ile stoklar kontrol edilerek 

6 aylık mal ve malzeme ihtiyaç listesi 

oluşturulur 

Oluşturulan6 

aylık  mal ve 

malzeme 

ihtiyaç listesi 

SKSD’ye 

resmi yazı 

ile bildirilir  

HAFTALIK MAL VE MALZEME TEMİNİ  

Gıda – temizlik ve 

kırtasiye stokları 

kontrol edilir 

 

Malzeme istek fişi 

oluşturulur 

 

Oluşturulan 

malzeme istek fişi 

depoya gönderilir 

 

Depo tarafından 

malzemeler    

Çocuk Eğitim 

Merkezine gönderilir 

 

Malzemelerin Taşınır 

Kayıt ve Yönetim 

Sistemine girilmesi 

 

Taşınır İstek 

Belgesi ve Taşınır 

İşlem Fişinin 

kişilere 

imzalatılması  

 

YILLIK VE HATFALIK MAL VE MALZEME 

TEMİNİ DIŞINDA KALAN TEMİNLER 

MAL VE MALZEME TEMİNİ 

Yıllık veya haftalık mal ve 

malzeme teminleri dışında 

olan mal ve malzemeler 

SKSD’den resmi yazı ile 

talep edilir. 
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ŞEMA NO:  6 

ŞEMA ADI: İDARİ İŞ VE İŞLEMLER İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İDARİ İŞ VE İŞLEMLER 

4/D İşçilerin Ücret İşlemleri 

 

Kısmı Zamanlı Öğrencilerin 

İşlemleri 

 

 Çocuk Eğitim Merkezi 

Öğrencilerinin Ücret İşlemleri 

 

4/D İşçilerin çalışma günlerine 

hesaplanarak puantaj düzenlenir 

 

İmzalanan puantaj  EBYS üzerinden  

SKSD’ye gönderilir 

Kısmı Zamanlı Öğrenciler ile ön 

görüşme yapılır 

Birimin çalışma kriterlerine uygun 

olan öğrencilerin onayı için 

SKSD’ye resmi yazı yazılır 

Onaylanan öğrencilerin aylık 

çalışma çizelgesi hazırlanarak 

amir tarafından imzalanır ve 

EBYS üzerinden SKSD’ye 

gönderilir 

 

Öğrencilerin aylık ücret kesinti 

listeleri hazırlanır  

 

Hazırlanan ücret kesinti listesi 

ilgili amirler tarafından imzalanır   

 

İmzalanan ücret kesinti listesi  

kesinti yapılmak üzere ilgili 

bankaya teslim edilir.  


