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SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
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BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1-(1) Bu Yénerge, Siirt Universitesi calisanlarma ve egitim goren dgrencilerine yonelik

acilan Anaokulunun yonetim, egitim, kurulus ve isleyisi ile ¢alisanlarin gérev ve ¢alisma esas

ve usullerinin diizenlenmesi amactyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2-(1) Siirt Universitesinin Anaokulunda verilen egitim, 6gretim, yonetim isleri ile bu

islerde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklart ile Anaokulunun isleyisine iliskin esas ve

usulleri kapsar.

Tanimlar

Madde 3-(1) Bu yonergede adi gegen,;

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

Bolim : Siirt Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
(SBMYO) Cocuk Bakim1 ve Genglik Hizmetleri Boliimii, Cocuk Gelisimi Programini

Anaokulu : Siirt Universitesi SBMYO Uygulama Anaokulunu

Cocuk : Siirt Universitesi SBMYO Uygulama Anaokulundan
okuldncesi egitim hizmeti alan ¢ocuklari,

Danisma Kurulu : Anaokulu Danisma Kurulunu,

Egitim Uzmani : Siirt Universitesi SBMYO Uygulama Anaokulunda gorevli

cocuk gelisimi veya okul dncesi egitim uzmanin,

Egitim Koordinatorii : Siirt Universitesi SBMYO Cocuk Bakimi ve Genglik
Hizmetleri Bolimii, Cocuk Gelisimi Programini 06gretim elemanlarindan olusan
temsilcilerini,

Miidiir : Siirt Universitesi SBMYO Uygulama AnaokuluMiidiiriinii
Isletme Miidiirii : Siirt Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii
Degisik: Senato Karari

06.08.2018 2018/10

Ogretmen : Stirt Universitest SBMYO Uygulama Anaokulunda gorevli
Ogretment,

Rektorliik : Siirt Universitesi Rektorliigiinii,



K) Isletme Miidiirii : Siirt Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii

I) Saglik personeli : Cocuklari saglik kontrollerinin yapilmasindan sorumlu
olan kisiyi,

m) Tam Giin Egitim : Gliniin sabah ve 6gleden sonraki boliimlerini kapsayan
egitimi,

n) Veli : Siirt Universitesi SBMYO Uygulama Anaokulunda

egitimine devam eden ¢ocugun anne ve babasini, vasisini ya da yasal sorumlulugunu

tistlenen kisiyi,

0) Yardimci Ogretmen : Siirt Universitesi SBMYO Uygulama Anaokulu yardimci
Ogretmenlerini,
p) Yardimci Personel . Siirt Universitesi SBMYO Uygulama Anaokulu yardimei
personelini,
q) Universite : Siirt Universitesini, ifade eder.
IKINCIBOLUM
Yonetim Organlan

Madde 4-(1) Anaokulunun yonetim organlart sunlardir:
a) Danisma Kurulu
b) Egitim Koordinatorii
¢) Miidiir

Damisma Kurulunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 5-(1) : (Degisik: Senato Karar1 06.08.2018 2018/14) Danisma Kurulu; SBMYO
Miidiirii, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Cocuk Gelisimi ve Genglik Hizmetleri Boliim
Bagkani, Egitim Koordinatorii/koordinatorleri ve Anaokulu Miidiiriinden olusur.
(2) Danigma Kurulunun gorev, yetki ve sorumluklari sunlardir:
a) Anaokuluna kayit edilecek ¢cocuklarin kabul kriterlerine uygun olarak secilmesini
saglar.
b) Anaokuluna basladiktan sonra 6zel egitim gereksinimi fark edilen gocuklar igin

yapilacak diizenlemelere karar verir.



€) Anaokulunun isleyisi ile ilgili ¢ozlilmesi gereken konularda egitim koordinatoriine ve
anaokulu miidiiriine danismanlik yapar.
¢) Anaokulunun isleyisi ile ilgili kendisine intikal ettirilen anlagsmazliklar1 inceleyerek
¢Ozlime kavusturur.
d) Anaokulu iicretlerini belirler.
e) Anaokulunda galisacak personeli seger.

(3) Danisma Kurulu olagantistii haller disinda senede iki kere toplanr.

Egitim Koordinatoriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 6-(1) Egitim koordinatorii, Cocuk Gelisimi ve Genglik Hizmetleri, Cocuk Gelisimi
Programindan; Okuléncesi Ogretmenligi Lisans veya yiiksek lisans mezunu 6gretim
elemanlarindan SBMYO miidiirii tarafindan ti¢ yil siire ile gorevlendirilir. Gorev siiresi dolan
egitim koordinatorili yeniden gorevlendirilebilir.

(2) Egitim koordinatdriiniin gorevleri sunlardir:

a) Anaokulunun egitim programini gelistirir, uygulanmasini denetler ve degerlendirir.

b) Plan ve etkinliklerin egitim programlarina gore hazirlanmasinda ve uygulanmasinda
ogretmenlere rehberlik eder ve 6gretmenlerin ¢aligmalarini denetler.

c) Erken cocukluk egitimi alanindaki yenilikleri takip ederek anaokulunun programini
giinceller.

¢) Egitim ve yonetimin verimliligini artirmak, egitimin kalitesini yiikseltmek ve bu konuda
stirekli gelisimi saglamak i¢in anaokulunda gerekli arastirmalar1 yapar, egitimle ilgili
gelismeleri izler ve sonuglarini degerlendirir.

d) Anaokuluna basladiktan sonra 6zel egitim gereksinimi fark edilen ¢ocuklarin durumunu
degerlendirir ve yapilabilecek diizenlemelere iligkin Onerileri Danigma Kurulunun
onayina sunar.

e) Anaokulunda yapilmasi planlanan bilimsel arastirmalar1 anaokulu miidiirii ile birlikte
onaylar ve uygulamalar takip eder.

f) Anaokulunun ilgili bliim ile koordinasyonunu saglar.

g) Anaokulunda gorevli 6gretmenler igin hizmet igi egitim ¢alismalari planlar, diizenler ve
bunlara liderlik eder.

&) Anaokulundaki i¢ koordinasyonu saglamak i¢in diizenli toplantilar yapar ve gerekli
durumlarda danisma kurulunu toplantiya ¢agirir.

h) Aile egitim ve katilim ¢aligsmalarinin planlanmasinda ve yiiriitilmesinde miidiire ve

Egitim uzmanina danismanlik yapar.



)

K)

Miidiir ve egitim uzmanu ile birlikte anaokulunda gorev alacak kismi zamanli 6grencileri
secer.

Stajyer  Ogrencilerin  anaokuluna kabulii ve staj egitimleri ile ilgili
diizenlemeleri yapar.

Yilda iki kez(subat ve agustos aylari) anaokulu ile ilgili egitim raporu hazirlar ve
SBMY O Miidiirliigline sunar.

Anaokulunun personel ihtiyacini belirler ve Anaokulu miidiirii ile birlikte personel

secimini yapar.

Anaokulu Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 7-(1): (Degisik: Senato Karar1 06.08.2018 2018/14) Anaokulu miidiiri SBMYO

Miidiiriiniin Onerisiyle Rektor tarafindan atanir. Anaokulu miidiirii; Anaokulu 6gretmenleri

arasindan Okul 6ncesi 6gretmenligi lisans veya lisansiistii program1 mezunu olmalidir.

(2) Siirt Universitesi Anaokulu miidiirii; kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, program ve

emirlerle belirtilen gorevleri yerine getirmekle ylikiimliidiir.

a) Miidiiriin Egitsel Gorevleri:

1)

2)

3)

4)
5)

Anaokulunun egitim plan ve etkinliklerinin hazirlanmasinda dgretmenlere rehberlik
eder, hazirliklarint inceler, planlarim1 imzalar, calismalarini denetler ve egitim
koordinatoriiniin onayina sunar.

Egitim uzmani ile birlikte Anaokulunun egitim programlarni yiiriitiilebilmesi igin
gerekli olan egitim materyallerini belirleyerek, egitim koordinatoriiniin onayina sunar
ve gerekli onaydan sonra teminini saglar.

Aile egitim ve katilim ¢aligmalarinda egitim koordinatorii ve egitim uzmanu ile is birligi
yapar.

Ozel egitim gereksinimi olan ¢ocuklarn egitimi i¢in gerekli diizenlemeleri yapar.
Anaokulunda yapilmasi planlanan bilimsel arastirmalari egitim koordinatorii ile birlikte

onaylar ve uygulamalar takip eder.

b) Miidiiriin idari Gorevleri(Degisik: Senato Karar1 06.08.2018 2018/14)

1)

2)
3)
4)

(Degisik: Senato Karar1 06.08.2018 2018/14) Anaokulunun yonetilmesinde SBMYO
Miidiirliigii ile koordinasyonu saglar.

Anaokulunun isleyisinin diizenli ytiriitiilebilmesi i¢in gerekli evraklar tutar.
Cocuklara iligkin kayitlarin yapilmasini saglar.
Anaokulunun isleyisine yonelik giincellenen yonetmelik ve yonergeleri takip eder ve

personele duyurur.



5)

6)

8)

9)

Anaokulu personelinin performans degerlendirmesinde egitim koordinatérii ile is birligi
icinde calisarak personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

Anaokulu bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, i¢ ve dis gilivenliginin
saglanmasi yoniinde ihtiyaglari belirler, gerekli 6nlemleri alir ve SBMY O miidiirliigiine
bildirir.

Anaokulundaki her tiirlii ara¢ gerecin kullanilmasi, bakim1 ve onarimi i¢in gerekli
onlemleri alir.

Anaokulundaki ¢ocuklarin kurum igindeki sagligini tehdit eden durumlari ailelere ve
SBMY O Miidiirliigiine bildirir ve 6nlem alir.

Anaokulundaki ¢ocuklarin saglikli, yeterli ve dengeli beslenebilmeleri i¢in gerekli

kosullar1 saglar.

10) Egitim koordinatérii ile birlikte Anaokulunda gorev alacak kismi zamanli 6grencileri

seger.

11) Egitim uzmanu ile birlikte anaokulunda uygulanacak mesai saatleri digindaki egitim

uygulamalarin yiiriitiir.

12) Danigsma Kurulu’nun sekretaryasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Anaokulunda Gorevlendirilecek Personel

Madde 8-(1) Anaokulunda, yukarida belirtilen yonetim organlarinin diginda;

Egitim uzmanu,
Ogretmenler,
Yardimci 6gretmenler,
Saglik personeli,

Idari personel

Yardimci hizmet elemanlari gorevlendirilir.

Egitim Uzmam

Madde 9-(1) Egitim Uzmani, okul dncesi 6gretmenligi / ¢ocuk gelisimi lisans veya lisansiistii

program1 mezunudur. Anaokulundaki egitimin yiiriitilmesinden ve egitim programinin

uygulanmasindan egitim koordinatérii ve miidiire karst sorumludur.



(2) Egitim Uzmaninin gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)

Anaokulundaki egitimin verimliligini arttirmak ve egitimin kalitesini yiikseltmek i¢in
gerekli diizenlemeleri planlar ve egitim koordinatoriiniin onayina sunar.
Anaokulunun egitim plan ve etkinliklerinin hazirlanmasinda 6gretmenlere rehberlik
eder, hazirliklarini inceler ve egitim etkinliklerini denetler.

Aile egitim ve katilim ¢aligmalarinin planlanmasinda ve yiiriitiilmesinde egitim

koordinatorii ve miidiire yardime1 olur.

¢) Anaokulunun egitim programinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan egitim ortaminin

d)
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diizenlenmesinde 6gretmenlere rehberlik eder.

Anaokuluna devam eden 6zel egitime gereksinimi olan ¢ocuklarin egitimi i¢in gerekli
diizenlemelerin yapilmasinda 6gretmenlere rehberlik eder.

Yilda iki kez (ocak ve temmuz aylar1) anaokulu ile ilgili egitim raporu hazirlayarak
egitim koordinatdriine ve miidiire sunar.

Miidiir ile birlikte Anaokulunun egitim programlarinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli
olan egitim materyallerini belirleyerek egitim koordinatdriiniin onayina sunar.
Anaokulunda uygulanacak mesai saatleri disindaki egitim uygulamalarinda miidiire

destek sunar.

Ogretmen

Madde 10-(1) Ogretmen, okuldncesi dgretmenligi veya ¢ocuk gelisimi lisans programi

mezunudur. Zorunlu durumlarda on lisans Cocuk Gelisimi Programi mezunlart da

gorevlendirilebilir.

(2) Anaokulu 6gretmeni, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve emirlerle programlarda

belirtilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Ogretmenin goérev ve sorumluluklar1 sunlardir:

3)

b)
C)
¢)

d)

Cocuklarin motor, biligsel, dil, sosyal duygusal, ahlak gelisimlerini ve 6zbakim
becerilerini desteklemek ve gelistirmek amaciyla egitim programina uygun plan ve
etkinlikler hazirlar ve uygular.
Cocuklara iliskin devam takip ¢izelgesini doldurur ve imzalar.
Etkinlikler i¢in gereken egitim materyallerini hazirlar.

Cocuklarin kisisel bilgi formlarini, gelisim gozlem formlarini ve gelisim raporlarini
doldurur ve gelisim dosyalarin1 olusturur.

Aile egitimi ve katilimi ile ilgili ¢alismalar1 planlar ve uygular.



Cocuklarin beslenme, temizlik ve dinlenme ihtiyaglarinin saglikli bir bi¢imde yerine
getirilmesini saglar.

Hizmet ici egitim etkinliklerine katilir.

Nobet ¢izelgesine uygun olarak nébet gorevini yerine getirir.

Grubundaki 6zel egitim gereksinimi olan ¢ocuklarin egitimi ic¢in gereken
diizenlemeleri yapar.

Okulda kutlanacak 6zel giinleri planlar ve uygular.

i) Programda egitim etkinligi olarak yer alan kahvalt1 ve 6gle yemegine katilir, cocuklarin

diizenli olarak yemek yeme aligkanlig1 kazanmalarini saglar.

J) Yonetimin verecegi egitimle ilgili diger gorevleri yerine getirir.

Yardime1 Ogretmen

Madde 11-(1) Yardimc1 6gretmen ¢ocuk gelisimi 6n lisans mezunudur.

(@)

Yardimci 6gretmen kanun, tiizlik, yonetmelik, yonerge ve emirlerle programlarda

belirtilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir. Yardimc1 6gretmenin gorevleri sunlardir:

3)
b)

c)

Etkinlikler i¢in gereken egitim materyallerini hazirlar.

Cocuklarin beslenme, temizlik ve dinlenme ihtiyaglarinin saglikli bir bigimde yerine
getirilmesini saglar.

Grubundaki 6zel egitim gereksinimi olan ¢ocuklarin egitimi igin gereken

diizenlemeleri yapar.

¢) Hizmet ici egitim etkinliklerine katilir.

d) Ogretmenin her tiirlii gérev ve sorumluluklarini yerine getirmesine yardimer olur.

e) Ogretmenle beraber egitim programini hazirlar ve uygular.

f) Arag, gere¢ ve egitim materyallerinin korunmasini, bakim ve onarimini saglar.

g) Cocuklarin giivenli bir sekilde servise binmelerine nezaret eder.

&) Yonetimin verecegi egitimle ilgili diger gorevleri yerine getirir.

Saghk Personeli

Madde 12-(1) Anaokulunda saglik personeli olarak hekim, hemsire ve diyetisyen gorev yapar.

(2) Hemsire tam giin anaokulunda gorev yapar. Hekim ve diyetisyen ihtiya¢ duyuldugu

durumlarda Rektorliik tarafindan gorevlendirilir.

(3) Anaokulunda gorevli saglik personelinin gorevleri sunlardir:
a) Hekim:



b)

1)Cocuklarin periyodik saglik kontrollerini yapar ve kayitlarinin tutulmasini saglar.
Hemsire:

1) Hasta ¢ocuklarin ilag tedavilerinin takibini yapar.

2) Haftalik olarak ¢ocuklarin saglik kontrollerini yapar ve gerekli durumlarda
anaokulunun yonetimini bilgilendirir.

3) Cocuklarin saglik kayitlarin tutar.

4) Kurum i¢inde ortaya ¢ikan kaza/yaralanma ve hastalik durumlarinda anaokulu
yonetimini ve aileyi bilgilendirir. Gerekli durumda ilk miidahaleyi yapar.
Diyetisyen:

1) Cocuklarin 6giin listelerini diizenler.

idari Personel

Madde 13-(1) Anaokulunda idari personel olarak sekreter gorev yapar. Sekreterin gorevleri

sunlardir:
a) Anaokulu yonetimi tarafindan kendisine verilen yazismalari yiiriitiir.
b) Gelen-giden yazilarla ilgili dosya ve defterleri tutar. Yazigmalarin asil veya 6rneklerini
dosyalayarak saklar ve gerekenlere cevap hazirlar.
c) Kendisine teslim edilen gizli ya da sahislarla ilgi yazilarin gizlilik iginde

saklanmasindan sorumludur.

¢) Okulda gorevli personele iligkin evraklar1 dosyalar.

d)

Biiro isleri ile ilgili olarak okul yonetimince kendisine verilen diger gorevleri yapar.

Yardimci1 Hizmet Elemanlar:

Madde 14-(1) Anaokulunda yardimer hizmet elemanlari olarak giivenlik gorevlisi, mutfak

calisan1 ve hizmetli gérev yapar.

a)
1)
2)
3)
b)
1)
2)
c)

Giivenlik Gorevlileri:

Anaokulu binasinin i¢ ve dis mekan gilivenligini saglar.

Anaokuluna giren veli ve ziyaretcilerin kayitlarini tutar.

Cocuklarin gelis ve gidis saatlerinde trafigin giivenli bir sekilde akmasini saglar.
Mutfak Caligsanlari:

Cocuklarin giinliik beslenme ihtiyaclarinin karsilanmasi i¢in gerekli 6gtinleri hazirlar.
Mutfak ve yemekhanenin temizlik ve bakimini saglar.

Hizmetli:



1)
2)
3)

Binanin i¢ ve dis mekanlarinin temizlik ve diizenleme islerini yapar.
Anaokulu esyalarinin temizligi, tasinmasi, bakim ve onarimini yapar.
Anaokulu ile ilgili yapilacak yazismalarin gerekli biirolara ve kisilere dagitim ve

toplanmasi islerini yiirtitiir.

DORDUNCU BOLUM

Cahsma Kurallan

Madde 15-(1) Anaokulunun ¢alisma kurallar1 asagidaki sekilde uygulanir.

a)

b)

c)

Anaokulunda tam giin egitim yapilir. Sadece 6zel gereksinimi olan ¢ocuklar igin yarim
giin egitim yapilabilir.

Anaokulu 8.00-17.00 saatleri arasinda egitim uygular. Gerekli goriildiigiinde
anaokulunun caligsma saatleri degistirilebilir.

Mesai saatleri disindaki egitim uygulamalari (17:00-18:00 saatleri arasinda) nobet

sistemi ile devam eder.

¢) Mesai saatleri disindaki egitim uygulamalart miidiir, egitim uzmani ve nobetgi

d)

Ogretmenler tarafindan yiirtitiliir.

Anaokulunda cocuklar i¢in diizenlenen egitim etkinliklerinin araliksiz olmasi esastir.
Anaokulu, hafta sonu ve resmi tatillerde kapalidir.

Rektorliitk makaminin onayi ile Anaokulunun fiziki kosullarinda ortaya ¢ikabilecek

olaganiistli durumlarda ve bulagici hastalik salginlarinda Anaokulu kapatilabilir.

&) Bir gruptaki ¢ocuk sayisinin 10’dan az, 25’den fazla olmamasi esastir. Cocuk sayisi fazla

9)

oldugu takdirde ikinci grup olusturulur. Ancak, her bir grubun azami c¢ocuk sayisi
dolmadan yeni grup olusturulamaz. Anaokulundaki ¢ocuk sayisinin belirlenmesinde
Milli Egitim Bakanliginin ¢ocuk basina diismesi gereken metre kare ( m?)hesaplamasi
dikkate alinir ve uygulanir.

Ihtiyag duyulmasi halinde Anaokulunun kapasite ve personel sayis1 dikkate alarak

Anaokulundaki ¢ocuk sayist mevcudun en fazla yiizde 10'u oraninda arttirilabilir.

1) Anaokulunun kapasitesi, personel sayis1 ve fiziksel sartlar1 dikkate alinarak Anaokulunda

h)

saatlik hizmet veren oyun ve etkinlik gruplari olusturulabilir.
Oyun ve etkinlik gruplarinin kayit ve kabul sartlar1 ile ticretleri danigma kurulu

tarafindan belirlenir ve Miidiirliikk¢e duyurulur.



BESINCIBOLUM
Basvuru, Kabul ve Kayit, Kayit Dondurma, Okula Devam, izinli Sayilma ve
Okuldan Ayrilma

Basvuru, Kabul ve Kayit

Madde 16-(1) Anaokuluna ¢ocuk basvurulari ve kayitlar1 asagida belirtilen hiikiimler

dogrultusunda yiiritiiliir.

a)

b)

c)

Anaokuluna, eyliil ay1 itibartyla 36 ayini dolduran ve tuvalet kontroliinii kazanmis
¢ocuklar kabul edilir.

Anaokuluna kayit igin, ¢ocugun anne ya da babasindan birinin Siirt Universitesi
personeli/ 6grencisi olmasi zorunludur. Ancak miiracaatlarin kontenjan1 doldurmamasi
halinde Siirt Universitesi calisan1 olmayan velilerin cocuklaria da kayit hakki taninabilir.
Anaokuluna kayit islemleri on kayit ve kesin kayit olmak iizere iki asamada

gerceklestirilir.

¢) Anaokuluna 6n kayit ve kayit yenileme islemleri her yil 1-30 Haziran tarihleri arasinda

Anaokulu Miidiirliigiince yapilir.

d) On kayit tarihinin sona ermesi ile birlikte miidiir tarafindan olusturulan miiracaat listesi

danisma kurulunca incelenir ve degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda kesin kayit
hakki elde eden ¢ocuklarin listesi SBMYO Miidiirliigiince ilan edilir.
Anaokuluna yeni kayit hakki elde eden ¢ocuklarin kesin kayit islemleri 15-31 Temmuz
tarithleri arasinda yapilir.
Bagvuru sayisinin Anaokulunun kapasitesinin {istiinde olmasi durumunda, SBMYO
Miidirliiginee, velilerin huzurunda, 1-15 Temmuz tarihleri arasinda belirlenen bir tarihte
kura ¢ekilir. Kura sonucu kayit yaptirmaya hak kazanan adaylarin asil ve yedek listeleri
olusturulur. Anaokuluna kesin kayit hakki elde eden ¢ocuklarin velileri, belirlenen kesin
kayit tarihinde kayit yaptirmak zorundadirlar. Kesin kayit tarihinde kayit yaptirmayan

velilerin ¢ocuklar1 kayit haklarini kaybederler.

g) Kesin kayit islemlerini tamamlanmayan ¢ocuklarin yerine yedek siralamasi dikkate

9)

alinarak anaokuluna yedek listede yer alan ¢ocuklar kabul edilir.

Milli Egitim Bakanlig1 Rehberlik ve Arastirma Merkezlerinde olusturulan Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunca diizenlenen rapor sonucunda okul dncesi egitim kurumlarina
yerlestirilmeleri uygun goriilen 36 aydan- ilkokula baslama yasina kadar olan ¢ocuklar,
agir ve ¢ok agir diizeyde zihinsel ve birden ¢ok yetersizligi olmamak sartiyla 10 cocuk

bulunan siniflarda ikiden, 24 ¢ocuk bulunan siniflarda ise birden fazla olmayacak sekilde
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Anaokuluna kaydedilirler. Kaynastirma 6grencisinin bulundugu siniftaki ¢ocuk sayist
diger siiflardaki cocuk sayisindan %10 daha az olur.

1) Herhangi bir nedenle Anaokulundan ilisigi kesilen ¢ocugun bir siire sonra tekrar
kayit yaptirmak istemesi durumunda, Anaokulu kontenjaninin uygun olmasi sarti aranir.

h) Veliden (askere gitme, yurt dis1 ve yurt i¢i gorevlendirme, hastalik vb.) ya da gocuktan
kaynaklanan (hastalik, ameliyat vb.) 6zel durumlarda, 6zel durumun belgelendirilmesi ve
danisma kurulunun uygun gérmesi halinde belgenin gegerliligi siiresince kayit dondurma
islemi yapilabilir. Kayit dondurma siiresince veliden Anaokulu iicreti alinmaz.

1) Anaokuluna baslarken ebeveynleri tarafindan 6zel egitim gereksinimi oldugu bilgisi
verilmeyen ancak okula basladiktan sonra 6zel egitim gereksinimi farkedilen ¢ocuklarin
bu durumu egitim koordinatdrii/koordinatorleri tarafindan degerlendirilir ve danisma
kurulunun onayima sunulur. Gerekli durumlarda ¢ocugun yarim giinliik egitim, saatlik
egitim uygulamalari ile kademeli olarak tam giinliik egitime ge¢isi saglanir ve/veya ¢ocuk
bir 6zel egitim kurumuna yonlendirilir. Gerekli durumlarda 6zel egitim gereksinimi olan
cocugun sinift degistirilebilir.

J) Anaokulunun kontenjanini doldurmamasi durumunda 1-15 Agustos tarihleri arasinda
tiniversite personeli ve 6grencisi olmayan velilerin ¢ocuklarma 6n kayit hakki verilir.
Kontenjanin iizerinde bagvuru olmast durumunda velilerin huzurunda kura ¢ekilir.

(2) Anaokuluna kayit i¢in aileden asagida belirtilen belgeler istenir.

a) Cocugun niifus ciizdani fotokopisi,

b) 4 Adet fotograf,

¢) Cocugun as1 kart1 fotokopisi,

¢) Cocugu Anaokulundan almaya velisince yetkili kilinmis kisi veya kisilere ait fotograflar,

d) Saglik Raporu

Okula Devam ve izinli Sayllma

Madde 17-(1) Kayitlar1 yapilan ¢ocuklarin kuruma giinlik egitimi aksatmayacak sekilde
kuruma devam etmelerinin saglanmasi esastir. Ancak 6zel egitim gerektiren ¢ocuklarin sosyal
uyum ve gelisim 6zelligine gore giinliik devam siirelerinde esneklik saglanir.

(2) Mazeretsiz olarak araliksiz 10 (on) giin okula devam etmeyen g¢ocugun velisi okul
miudiirligiince yazi ile uyarilir. Bu uyariya ragmen mazeretsiz olarak araliksiz 20 giin okula
devam etmeyen ve devam ettigi halde belirtilen siire i¢inde {icreti yatiritlmayan ¢ocuklarin kaydi

silinir. Bu durum veliye yazili olarak bildirilir.
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(3) Bulasici bir hastalik nedeniyle okula devam edemeyen g¢ocuklar, okula devam etmeleri
konusunda sakinca olmadigina iliskin saglik kuruluslarindan alinacak doktor raporu ile kuruma
devam edebilirler.

(4) Anaokuluna devam eden cocugun devamsizliginin 10 giinden az olmasi durumunda
cocugun velisinin sozlii, 10 giinden fazla olmasi durumunda yazili istegi lizerine miidiir
tarafindan ¢ocuk izinli sayilir. Ancak ¢ocugun izinli oldugu giin, hafta ve aylarda iicret tam

alinir.

Okuldan Ayrilma / Kayit Silme
Madde 18-(1) Cocugun anaokulu ile ilisiginin kesilmesi i¢in ayrilma talebinin 15 giin
oncesinden okul yonetimine yazili olarak bildirilmesi ve ayrilma belgesinin miidiir tarafindan
onaylanmasi gerekir.
@ Cocugun okuldan ilisiginin kesilebilmesi igin geriye doniik tim aylik 6demelerinin tam
olarak tahsil edilmis olmas1 gerekmektedir.
@ Universite personeli olan velinin herhangi bir nedenle iiniversitedeki gorevinden ayrilmasi
durumunda istege bagli olarak cocugun kaydi, 6n kayit ve kayit yenileme tarihine kadar devam
ettirilir.
@ Asagida belirtilen 6zel durumlarda, anaokulundan ilisik kesme iglemi yapulir;
a) Aylik ticret 6demelerinin diizensiz yapilmasi, iki ay iist iiste iicret yatirllmamasi ve/veya
iki aydan fazla borcunun olmasi,
b) Cocugun Anaokuluna kabuliinde esas olan bilgiler ve belgelerde gergek dis1 beyanin
oldugunun tespit edilmesi,

c) Velinin, Anaokulunun isleyis ve diizeni ile bu yonerge ile belirlenen esaslara uymamasi,

ALTINCIBOLUM
Ucretler, Ucretlerin Tahsil Edilmesi, Cocugu Okula Teslim Etme ve Okuldan Alma
Ucretler ve Ucretlerin Tahsil Edilmesi
Madde 19-(1) Anaokuluna kabul edilen ¢ocuklar i¢in uygulanacak iicretler asagida belirtildigi
sekilde yiiriitiiliir.

a) Anaokulu tdcretleri, her yil 6n kayit ve kayit yenileme islemleri baglamadan once
Danisma Kurulu tarafindan belirlenir. Danisma Kurulu gerekli gordiigii hallerde,
Anaokulu iicretinin azaltilmasina, arttiritlmasina ve/veya ¢alisanlarin gérev unvanlaria
gore licretlerin kademeli olarak belirlenmesine karar verebilir.

b) Tespit edilen iicret 1 Eyliil itibariyla uygulamaya konulur.
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C) Anaokulu iicretleri, ilgili banka hesabina her aym 15’1 ile 30'u arasinda fiicretin
yatirilmast ile tahsil edilir. Odemeyi yapan veli banka dekontunu anaokulu miidiirliigiine
iletmek durumundadir.

d) Anaokulu egitim programi kapsaminda yer alan sosyal aktiviteler (gezi, tiyatro vb.)i¢in

yapilan harcamalar, veli tarafindan karsilanir.

Cocugu Okula Teslim Etme ve Okuldan Alma
Madde 20-(1) Cocuklar Anaokuluna velisi tarafindan teslim edilir ve alinir. Bunun miimkiin
olmadig1 durumlarda ¢ocugu getirip gotiirecek kisinin niifus clizdani suretinin ekli oldugu

dilekge veli tarafindan miidiire verilir ve miidiir durum hakkinda bilgilendirilir.

YEDINCi BOLUM
idari ve Mali Hiikiimler

Temel Mali ilkeler

Madde 21-(1) Anaokulunun idari ve mali is ve islemleri yapilirken asagida belirtilen temel
ilkelere uyulmasi esastir.

a) Anaokulunun giderlerinin kendi gelirlerinden karsilanmasi esastir.

b) Cocuklarin bakimi, beslenmesi ve egitimi i¢in alinacak ticretler belirlenirken gevrenin
ekonomik durumu, okulun sagladigi olanaklar g6z oniinde bulundurulmakla birlikte
ticretler Anaokulunda sunulan hizmetler maliyetinin altinda olamaz.

c) Gorevi ve unvam ne olursa olsun hi¢bir kisi ve kurulus, Anaokulunda verilen
hizmetlerden bedelini 6demeden faydalandirilamaz. Anaokulu hizmetleri icin tespit
edilen aylik tcretler, hizmetin alinmaya baslandig: tarihten itibaren ilgililerden pesin
olarak veya kredi kartindan tahsil edilir.

¢) Anaokuluyla ilgili her tiirlii gelir ve gider islemi mutlaka belgelendirilir.

d) Anaokulu adina yapilacak 6demelerde, 6deme yapilacak kisilerin banka hesaplarina

Aktarma suretiyle 6deme yapilmasi esastir.

Anaokulunun Gelirleri ve Giderleri

Madde 22— (1) Anaokulu asagidaki faaliyet alanlarindan gelir elde edebilir;
a) Anaokulu ticret gelirleri,

b) Gergek ve tiizel kisilerin yapacaklar1 ayni ve nakdi bagislar,

¢) Cesitli sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerden elde edilen gelirler,

¢) Diger gelirler.
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(2) Anaokulunun giderleri asagidaki kalemlerden olusur.
a) Ogrencilerin saglik, beslenme ve bakim giderleri,

b) Anaokulunun temizlik giderleri,

c) Egitim ara¢ ve gereg giderleri,

¢) Mal ve hizmet alim giderleri,

d) Anaokulu biit¢cesinden ¢alistirilan personelin giderleri,
e) Her tiirlii bakim onarim ile demirbas alim giderleri,

f) Diger giderler.

Harcama Yetkilisi

Madde 23— (1) (Degisik: Senato Karar1 06.08.2018 2018/14) Siirt Universitesi Rektérii
Anaokulunun harcama yetkilisidir. Harcama yetkililiginden dogan yetki ve sorumluluklarinin
geregini, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun harcama yetkililigini

diizenleyen maddeler ve bu maddelerle ilgili yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde yerine getirir.

Gergeklestirme Gorevlisi

Madde 24— (1) (Degisik: Senato Karari1 06.08.2018 2018/14) Anaokulunun ihtiyaci olan mal
ve hizmetin belirlenen usul ve esaslara uygun olarak alinmasi, teslim alinmaya iliskin iglemlerin
yapilarak belgelerinin diizenlenmesi, gerceklestirmeye iliskin diger belgelerinin diizenlenerek
borglarm hak sahibine ddenebilirhile getirilmesinden Siirt Universitesi Déner Sermaye Isletme
Miidiirii sorumludur . Gergeklestirme gorevlisi 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol

Kanunu ¢ergevesinde yetki ve sorumluluklarinin geregini yerine getirir.

Ayniyat, Ambar ve Depo Hizmetleri
Madde 25-(1) Ayniyat, ambar ve depo hizmetleri 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu’nun 44. maddesine dayanarak Bakanlar Kurulunca ¢ikarilan Tagimir Mal Yo6netmeligi

ve ilgili diger mevzuat ¢ergevesinde bu isler i¢in gorevlendirilen personel tarafindan yiiriitiilir.

Avans Islemleri

Madde 26—(1) Anaokulunun aciliyet gosteren ihtiyaglarini karsilamak tizere avans (6n 6deme)
mutemedi gorevlendirilir. Gorevlendirilen avans mutemedine, her yi1l Merkezi Y6netim Biitge
Kanunlariyla belirlenen iist limiti gegmeyecek sekilde avans verilir. Avans is ve islemleri 5018

sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 35. maddesine dayanarak Bakanlar
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Kurulunca ¢ikarilan On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik hitkiimleri cercevesinde

yiiriitiliir.

Muhasebe islemleri

Madde 27-(1) (Degisik: Senato Karar1 06.08.2018 2018/14) Anaokulunun “muhasebe kayut
ve islemleri Siirt Universitesi Doner sermaye

Isletme Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.

() (Degisik: Senato Karar1 06.08.2018 2018/14) Siirt Universitesi Déner sermaye Isletme
Miidiirliigiinden bir idari personel Siirt Universitesi Déner sermaye Isletme Miidiirii tarafindan

Anaokulunun muhasebe sorumlusu olarak gorevlendirilir.

(3 Muhasebe sorumlusu muhasebe islemlerinin yiiriitiilmesinden ve kayitlara alinmasindan
sorumludur. Muhasebe sorumlusunun gérev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Anaokulunun Muhasebe Sisteminin kurulmasi ve muhasebe is ve islemlerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,
b) Muhasebe kayitlarinin giincel mali mevzuata uygun bir sekilde tutulmasini saglamak,
¢) Anaokulunun mali durumu hakkinda Siirt Universitesi Déner Sermaye Isletme
Miidiirliigine bilgi vermek,
¢) Isletmenin aylik ve yillik mali tablolarmi hazirlamak/hazirlatmak,
d) Isletmenin alacak ve borglarini takip etmek, alacaklarin tahsili igin gerekli 6nlemleri
almak,
e) Muhasebe kayitlarinin denetime hazir tutulmasini saglamak,
f) Anaokulu miidiirii ile birlikte y1llik biitceyi hazirlamak,

g) Mali isler kapsaminda daire baskaninin verecegi diger isleri yapmak.

(@) Muhasebe sorumlusu, gerekli durumlarda muhasebe sorumlusu adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, muhafaza etmek, vermek, gondermek
tizere yetkili bir memuru mutemet olarak gérevlendirebilir. Mutemet bu islemler ile ilgili olarak
dogrudan muhasebe sorumlusuna kars1 sorumludur.
a) Mutemedin gorevlendirilmesi, yetkileri denetimi ve ¢alismalar1 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 61. maddesine dayanarak cikartilan ‘“Muhasebe
Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Caligma Usul ve

Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri ¢er¢cevesinde yapilir.
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(5) Muhasebelestirme belgesi olarak Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin
Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller ekindeki muhasebe fisi kullanilir. Muhasebe
fisine; 6demelerde, kanitlayict belge olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu'nun 33. maddesine dayanarak Bakanlar Kurulunca ¢ikarilan Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen belgeler, diger muhasebe islemlerinde ise

muhasebe kaydinin dayanagini olusturan is ve islemlere ait belgeler baglanir.

Personel Calhistirma

Madde 28-(1) Anaokulunun 6gretmen ve idari personel ihtiyaci rektorliikge karsilanir. Ayrica
ticreti anaokulu gelirlerinden karsilanmak tizere Danigma Kurulu personel istihdami da
yapilabilir.

(2) Anaokulunda kismi zamanli {iniversite 6grencisi ¢aligtirtlabilir.

Anaokulunun ve Demirbaslarin Bakim ve Onarimi

Madde 29-(1) Anaokulu, ¢ocuklarin gereksinimlerini karsilamak tizere gerekli demirbas esya,
mefrusat ve egitim materyali ile donatilir. Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya
tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar gériilmeyen demirbaslar

miidiir tarafindan tutanakla tespit edilerek hizmet dis1 birakilir ve yerlerine yeni demirbas alinir.

(2) Anaokulunun ve demirbaglarinin bakim ve onarimlarinin yaptirilabilmesi amaciyla, mali
yilin sonunda briit gelirlerin %15 oraninda "Bakim Onarim Fonu" adi altinda bir fon olusturulur
ve muhasebe kayitlarinda ayrica takip edilir. Fonda biriken paralar, Anaokulunun ve

demirbaglarinin bakim onarim ile demirbaslarinin yenilenmesi disinda harcanamaz.

Yardimlar
Madde 30-(1) Anaokulunun genel isleyisi, egitim hizmetlerinin yiriitiilmesi ve egitimin
desteklenmesi amaciyla her tiirlii bagis ve yardimlar kabul edilir. Saglanan yardimlara ve

yapilan harcamalara iligskin kayitlar mevzuata uygun olarak tutulur.

Denetim

Madde 31-(1) Anaokulunda gocuk sayisi, gelir gider listeleri ile ihtiyag listeleri miidiir
tarafindan diizenli olarak SBMYO Miidiirliigline goénderilir ve burada dosyalanir.

(2) Anaokulunun hesaplari, gelir ve giderleri her yil gérevlendirilecek bir inceleme komisyonu

tarafindan incelenir ve inceleme sonuglar1 SBMY O Miidiirliigiine sunulur.
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(3) Anaokulu, ilgili mevzuat cercevesinde Universite i¢ denetgileri tarafindan i¢ denetime tabi

tutulur.

SEKINCi BOLUM

Anaokulunda Tutulacak Defter, Dosya ve Formlar

Tutulacak Defter, Dosya ve Formlar

Madde 32-(1) Anaokulunda, asagida belirtilen defterler diizenlenir ve dosyalar olusturulur.
a) Cocuk kayit kabul defteri,

b) Saglik izleme defteri (Cocuk ve personelin saglik durumlarini gésteren defter),

C) Her ¢ocuga ait belgelerin konuldugu dosya (Her bir ¢ocuk i¢in ayr1 dosya),

¢) Danisma Kurulu karar defteri,

d) Ogrenci devam takip defteri,

e) Gelen giden evrak kayit defteri,

f) Gerek goriilen diger defter ve belgeler,

DOKUZUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 33-(1) Mali is ve islemlere iligskin bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, 5018
sayili “Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ve bu kanunla ilgili diger mevzuat hiikiimleri

kiyasen uygulanir.

Ozel Durumlar
Madde 34-(1) Anaokulu hizmetlerinin yiiriitilmesi sirasinda ortaya ¢ikan 6zel durumlara
iliskin asagidaki hiikiimler uygulanir.

a) Anaokulunun cocuklarla ilgili sorumlulugu, okulun agik oldugu ¢alisma saatleriyle
sinirlidir.

b) Bulasici ¢ocuk hastaliklarinda hastalik sikayetleri ve bulastiricihigi gecene kadar
salginlar1 6nlemek amaciyla hasta ¢ocuk anaokuluna kabul edilmez. Veli hastalik
durumunda Anaokulu Miidirliginii ve Anaokulu hemsiresini bilgilendirmek
durumundadir. Cocuk, ancak doktorun "Anaokuluna devaminda sakinca yoktur."

raporundan sonra Anaokuluna devam edebilir.
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C) Veliler; adres, telefon degisikliklerini Anaokulu Miidiirliigiine bildirmekle
sorumludurlar.

¢) Anaokulunda c¢ocuklara ve ailelerine yonelik yapilacak bilimsel arastirma niteligindeki
caligmalar i¢in egitim koordinatdrii ve miidiirden onay alinir. Cocugun ve 6gretmenin
aktif katilimin1 gerektirmeyen gozlem gibi calismalarda egitim koordinatorii ve
miidiirin onay1 yeterlidir. Ancak, ¢ocugun ses, goriintii kayitlart ve kisisel bilgilerinin
alinmasini gerektiren ¢alismalarda egitim koordinatorii ve miidiiriin onayinin yaninda
velinin yazili onay1 da gereklidir.

d) Kademeli iicret uygulamasi yapilmasi durumunda arastirma gorevlisi, uzman, okutman,
Ogretim gorevlisi, Ogretim {iyesi gibi idari iicret statiisiindeki velinin unvan
degisikliklerini Anaokulu Miidiirligiine iletmesi gerekmektedir.

e) Cocuklarin okula getirilip gotiiriilmesi ailelerin sorumlulugu altindadir. Cocuklarin

tasinmasi ile ilgili olarak kurum tarafindan servis hizmeti verilemez.

Yiiriirliik
Madde 35-(1) Bu y&nerge hiikiimleri Siirt Universitesi Senatosunca kabul edilen tarihte

yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 36-(1) Bu Yénerge hiikiimlerini Siirt Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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