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YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI
OKUL ONCESI EGITIM BiRiMi
~ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Kapsam

AMAC

Madde 1: Bu yonergenin amaci, Yildiz Teknik Universitesi galisanlarinin 30-72 aylik arasi
gocuklarinin psiko-motor, sosyal-duygusal ve dil-biligsel gelisimlerini desteklemek, 6z bakim
becerilerini kargilayabilen bireyler olarak ilkdgretime hazirlamak amaciyla kurulmug olan
Yildiz Teknik Universitesi Okul Oncesi Egitim Birimi ile ilgili akademik, idari, destek, teknik
ve mali konulari diizenlemektir.

DAYANAK
Madde 2: Bu yonerge;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununa dayali olarak ¢ikartilan Yiiksek§gretim
Kurumlar1 Mediko-Sosyal ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yénetmeligi,

b) 12.10.1987 tarih -ve 87-12197 sayili Bakanlar Kurulu karar ile yiirtirlige konulan
Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Agilacak Cocuk Bakimevleri Hakkinda Yonetmelik,

TEMEL iLKELER

Madde 3: Yildiz Teknik Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Okul Oncesi
Egitim Birimi amacinin gergeklestirilmesinde asagidaki ilkeler esas alinur;

4) Universite galisanlarin tuvalet aligkariigint kazanmis 30-72 aylik gocuklarinin
calisma saatleri igerisinde bakim ve egitimlerini saglamak,

b) Cocuklarin psiko-motor, sosyal-duygusal ve dil-bilissel gelisimlerini desteklemek,

¢) Cocuklarin 6z bakim becerilerini gelistirerek kendi ihtiyaglarimi kargilayabilecek
bireyler olarak yetismelerini desteklemek,

d) Cocuklar ilkégretime hazirlamak,

TANIMLAR

Madde 4: Bu yonergede gegen;

Universite: Yildiz Teknik Universitesini,

Rektér: Yildiz Teknik Universitesi Rektériinii

Daire Baskanligi: Yildiz Teknik Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhigini,
Daire Bagkani: Yildiz Teknik Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanin,

Birim: Y1ldiz Teknik Universitesi Okul Oncesi Egitim Birimini,

Miidiir: Yildiz Teknik Universitesi Okul Oncesi Egitim Birimi Miidiiriinii ifade etmektedir.
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IKINCi BOLUM

Géorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiriitme Kurulu

Madde 5: Okul Oncesi Egitim Birimi Yiiriitme Kurulu,
1) Yildiz Teknik Universitesi Egitim-Ogretim’den sorumlu Rektor Yardimeis,
2) Yildiz Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani,

3) Egitim Fakiiltesi tarafindan onerilen ti¢ kisi arasindan Rektérliik tarafindan segilen ve
gorevlendirilen bir 6gretim eleman:

4) Okul Oncesi Egitim Birim Miidiirlerinden olugur.

Yiiriitme Kurulunun Gérevleri
Madde 6: Rektore kargi sorumlu olan Yiiriitme Kurulu;

a) Miili Egitim Bakanhigi’na bagli okuldncesi kurumlarda uygulanan prograralar esas
alinarak birimce hazirlanan yillik egitim programimin uygulanmasini denetler,

b) Her ogretim yili baginda birime kabul edilecek gocuklarin, bu yonerge hiikiimleri
dogrultusunda, sirasim ve kesin kayit yaptiracak olanlan belirler,

) Birimin isleyisi ile ilgili gelecek dilek, 6vgii, sikayet ve onerileri dikkate alarak
gerekli dnlemleri alir,

d) Birimde gorevlendirilecek olan ogretmen, idari personel, bakici anne ve yardimci
personelin se¢imini yapar,

e) Birimin galisma saatlerini, tatil zamanlarim ve siirelerini belirler,

f) Buybdnergede yer almayan konularla ilgili kararlar alir.

Miidiir

Madde 7: Cocuk gelisimi ve egitimi veya okul 6ncesi egitimi ile ilgili alanda en az 6n lisans
diizeyinde yiiksek 6grenim gérmiis (sosyal hizmetler, psikoloji, cocuk gelisimi ve egitimi ve
gocuk saglig1 alanlarinda) olan meslek elemanlari arasindan segilir ve Daire Baskanligi’na
bagl olarak gérev yapar.

Miidiiriin Gorevleri
Madde 8: Okul Oncesi Egitim Biriminin isleyisinden Miidiir birinci derecede, asagida yer
alan konulardan sorumludur.
a) Birimin tiim egitsel, yonetsel ve teknik islerini bu ysnergeye ve ilgili mevzuata gore
ytirlitmek,
b) Egitim-63retim ve yonetimin verimliligini artirmak, egitimin kalitesini yiikseltmek ve
bu konuda siirekli gelisimi saglamak igin gerekli aragtirmalari yapmak, arastirmalara
dayall iyilestirme projeleri uygulama ve sonuglarini degerlendirmek,

¢) Birimin gelisim hedeflerini ortaya koyan stratejik planlar hazirlamak ve buna dayali
olarak Birimin gelisim planin: hazirlayarak uygulamaya gegirilmesini saglamak.
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d) Birimde gorev yapan personelin gorev ve sorumluluk alanlarinda yapilan is bolimii
gergevesinde Birimdeki is ve islemlerin saglikh yiiriitiilmesi ile ilgili koordinasyonu

saglamak, rehberlik ve degerlendirme faaliyetlerini ylirtitmek,

e) Yiiriitme Kurulu tarafindan alinan kararlarin uygulanmasin saglamak,

f) Personelin hizmet igi egitim programlarinin gelistirilmesini ve uygulanmasim

saglamak,

g) Personelin gérev dagiliminin belirlemek ve denetlemek,

h) Birim personelinin tutum, davrans, kilik, kiyafet, vb. yonlerini izleyerek denetimler

yapmak, 6nlemler almak ve uygulamak,

i) Birim Binalarinin bakim ve onariminin zamaninda yapilmasi igin gerekli tedbirleri

almak,

j) Birimin her tiirli malzeme, arag-gereg, kirtasiye, teknoloji, oyuncak, vb. eksiklerini

tespit etmek ve tedarik edilmesini saglamak,
k) Birim ile veli arasindaki iletigimi diizenlemek,
1) Cocuklar i¢in uygun yemek programm belirlemek,

m) Ozel kutlamalari planlanmak ve gergeklestirmek.

idari Memur

Madde 9: En az onlisans diizeyinde yiiksek 6grenim gdrmiis kisiler arasindan gérevlendirilir

ve Miidiire kars1 sorumludur.

Idari Memurun Gorevleri

Madde 10: Idari Memur asagida yer alan konulardan sorumludur;

a) Birimin her tiirlii yazi isleri, takibi, dosyalama, vb. hizmetleri Miidiirden alacag

talimatlara gore diizenli bir sekilde tutmak ve gerekli arsivlemeyi yapmak,

b) Kayit zamani aidat dekontlarim toplamak,

¢) Velilerden alinacak otomatik odeme talimatlarimi diizenlemek ve &demeleri takip

etmek,
d) Personelin yillik izinleri vb. 6zliik islerini takip ederek Miidiire bilgi vermek,

e) Satin alinan erzak ve esyay! teslim almak,

f) Kendisine verilen avansi mevzuata ve Miidiiriin verecegi talimatlara uygun olarak

harcamak, gereken yasal islemleri yapmak ve hesap vermek,

@) Midiir’iin verdigi ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

Ogretmen

Madde 11: Cocuk gelisimi ve egitimi veya okul dncesi egitimi ile ilgili alanda en az onlisans
diizeyinde yiiksek 6grenim gérmiis (sosyal hizmetler, psikoloji, gocuk gelisimi ve egitimi ve
cocuk saghgi alanlarinda) olan meslek elemanlari arasindan secilir ve miidiire karst

sorumludur.
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Ogretmenin Gérevleri

Madde 12: Ogretmen agagida yer alan konulardan sorumludur.

a) Her 6gretim yih baginda, Milli Egitim Bakanlifi’na bagli okuldncesi kurumlarda
uygulanan programlar1 esas alarak grubundaki g¢ocuklarin psiko-motor, sosyal-
duygusal ve dil-biligsel gelisimlerine uygun egitim programlarim hazirlamak,
uygulamak ve arag-gereg ve materyalleri diizenlemek,

b) Grubundaki ¢ocuklarin psiko-motor, sosyal-duygusal ve dil-biligsel ydnden
gelisimlerini izlemek ve raporlamak, normal gelisim gostermeyen ¢ocuklarla ilgili
Miidiirii bilgilendirmek,

¢) Grubundaki gocuklarin giinliik saglik ve temizlik konulariyla ilgilenmek,

d) Bakici annelerin ¢aligmalarini ydnlendirmek ve denetlemek,

e) Mevcut arag-gerecin iyi kullanilmasi ve muhafazasi igin gerekli 6zeni gostermek,

f) Egitim donemi siiresince stajyer 6grencilerin uygulamalarina rehberlik etmek,

g) Midiir’iin verdigi ilgili diger gorevleri yerine getirmek,

Bakici Anne

Madde 13: En az ilkdgretim mezunu olanlar arasindan segilir ve miidiire kars1 sorumludur.

Bakici Annenin Gorevleri

Madde 14: Bakic1 anne asagida yer alan konulardan sorumludur.

a)
b)
<)
d)
e)

H
8

h)
)

i)

Cocuklarin kahvaltilarini hazirlamak,
Cocuklarin yemek servisini yapmak,
Bulagiklar: yikamak,

Mutfag diizenli ve temiz tutmak, -

Mutfakta bulunan erzak, arag-geregleri ...vb malzemeleri temiz tutmak ve uygun
kosullarda saklamak,

Yemek 6ncesi ve sonrasinda gocuklarin temizlik iglerine yardimer olmak,

Uyku oncesinde, sonrasinda ve diger gerekli durumlarda gocuklarm giyinip
soyunmalarina nezaret etmek,

Cocuklarin tuvalet sonrasi temizliklerini kontrol etmek, gerekli durumlarda yardimer
olmak,

Cocuklarin yatak ve oyun odalarimin temizligini ve diizenini saglamak, esyalari
korumak.

Cocuklarin oyun, dinlenme, beslenme, temizlik ve egitim faaliyetleri ile ilgili olarak
kendisine Miidiir tarafindan verilen gorevleri Ogretmenlerin gozetiminde yerine
getirmek,
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Yardimer Personel

Madde 15: En az ilkégretim mezunu olanlar arasindan segilir ve Miidiire kars1 sorumludur.

Yardimeci Personelin Gorevleri
Madde 16: Yardimei Personel asagida yer alan konulardan sorumludur.
a) Birimin ve esyalarin temizligini yapmak
b) Birime gelen malzeme, arag-gereg, erzak, vb. yerlerine tagimak ve yerlestirmek,
¢©) Yemek masalarini hazirlamak ve toplamak,
d) Birim bahgesinin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yerine getirmek,
) Cocuklarin birime giivenli bir sekilde giris ve ¢ikislarini saglamak,

f) Midiir tarafindan kendisine verilen ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
isleyis
Kabul Kosullar1 ve Kayit

Madde 17: Birime Universite alisanlarinin 30-72 aylik tuvalet aliskanigi kazanmig
¢ocuklari kabul edilir.

Bulasici ve agir hastaligi olan gocuklar Birime kabul edilmez.

Ruhsal bozuklugu olan, zihinsel engelli ve zel egitim ihtiyaci olan gocuklar Birime kabul
edilmez.

Olagan yillik dénem Eyliil aymin ikinci haftasi baglar. Haziran aymn ikinci haftasinin
sonunda sona erer. Egitime y1l boyunca ara verilmez ancak Haziran aymun ikinci haftasinin
sonu ile Eyliil ayiin ikinci haftasina kadar olan dénemde yaz uygulamasina gegilir.

On kayitlar her yil Haziran aymin ilk haftasinda baglar .

Onceki yil Birime kayitli olan gocuklar, kayit haklarini korurlar. Ancak veliler her Ogretim
yili basinda gocuklarimin kayitlarini yenilemek ve Miidiirliik tarafindan istenen belgeleri
vermek zorundadurlar.

Kayit Oncelik Siralamas

Madde 18: Birime gelen gocuklar yaslarma gore gruplandinlir. Kag tane grup agilacagi ve
gruplardaki 6grenci sayilari Birim imkanlan gozetilerek, her ogretim yili i¢in kayitlar
baslamadan 6nce Birim Miidiirliigiince belirlenir.

Birime kabul edilecek ¢ocuklar igin izlenecek éncelik sirasi agagidaki gibidir:
1) Hem anne hem baba tiniversite personeli olanlarin gocuklari,
2) Esi 6lmiis personelin gocuklari,
3) Anne veya babasindan birisi siirekli hasta olanlarin gocuklari,

4) Anne-babasi bosanmis ve gocugun velayeti Universite personelinde olanlarin
¢ocuklari,
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5) Annesi/babasi Universite personeli olan ve babasi/annesi bir bagka kurumda
¢alisanlarin ¢ocuklari,

6) Birimin hizmetinden halen bir ¢ocugu yararlanmakta olanlarin gocuklari,
7) Birim hizmetinden daha 6nce bir gocugu igin yararlanmis olanlarin gocuklari.

Daha 6nceden birim hizmetinden yararlanmakta iken, gegirdigi hastalik, kaza gibi zorunlu
nedenlerle Birimden ayrilan gocuklar, kapasite durumuna bakilmaksizin oncelikli olarak
alinir.

Birime kayit yapiliken Birim Miidiirliigii tarafindan belirlenmis olan grup kapasiteleri
dikkate alinacagindan, yukaridaki dncelik siralamasina gére esitlik durumu s6z konusu olur
ise; kidemi yiiksek olan personel gocuklarina, annesi galisan gocuklara, gelir diizeyi diigiik
olanlarin gocuklarina 8ncelik taninacaktir.

Birim kapasitesi dolmadig: takdirde, iiniversite personelinin birinci derecede akrabalarina
6ncelik verilmek suretiyle, disaridan da ¢ocuk kabul edilebilir. Disaridan alinan gocuklar,
farkli ticretlendirilir.

Cocuklar, yas gruplarinin kapasitesi bakimindan 6ncelik sirasina gére siralanir. Asil've Yedek
Listeler Birim Miidiirliigii tarafindan Universite’nin web sitesinden duyurulur.

Kesin Kayit igin Istenecek Belgeler
Madde 19: Kesin kayit i¢in asagida yer alan belgeler ile Birim Miidiirliigii’ne bagvurulur.
1) Kayit Formu
2) Niifus Ciizdam &rnegi veya fotokopisi
3) As1 kart1 fotokopisi
4) Saghk Raporu
5) Cocuga ait 6 adet fotograf
6) Cocugun annesine ve babasina ait 1’er adet fotograf
7) Birim Miidiirliigii’niin gerekli gordiigii diger belgeler

Kesin Kayit

Madde 20: Kesin kayit hakki kazanmis ¢ocuklarin velileri, Birim Miidiirliigii tarafindan
belirlenen kesin kayit tarihleri igerisinde belgelerini tamamlayip Birim Miidiirliigii'ne teslim
ederler. Belirtilen tarihler arasinda belgelerini eksiksiz teslim etmeyen veliler, varsa 6ziirlerini
birim yonetimine yazili olarak bildirmek zorundadirlar. Gegerli 6ziir bildirmeyenlerin
gocuklari, kayit haklarim kaybederler. Belgeler tamamlanmadikga kesin kayit yapilmaz. Bu
durumda yedek listede yer alan gocuklarin velileri, yedek siralamasi géz Oniinde
bulundurularak, kayit i¢in birime davet edilirler.

ilisik Kesme
Madde 21: Asagidaki durumlarda gocugun Birim ile ilisigi kesilir;
1) Cocugun 72 ayini tamamladig §gretim yilinin sonunda,
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2) Kabule esas olan bilgi ve belgelerin yanhs oldugu ve velinin yanhs beyanda
bulundugu anlagildiginda, =

3) Cocugun velisinin Universite’den herhangi bir nedenle ilisiginin kesildigi
durumlarda (gocuk &gretim yili sonuna kadar Birime devam eder ancak disaridan
gelenlerin gocuklart igin uygulanan ticretlendirmeye tabi olur. Cocugun kaydi, bir
sonraki 6gretim yili igin yenilenmez),

4) Veliler, gocuklarin Birim igerisinde ihtiyaci olan ve Birim Miidiirltigii tarafindan
belirlenmis olan arag-gereg, malzeme ve giysileri kayit asamasinda ve gerektikge
istendiginde saglamakla yiikiimlidiir, Bu ihtiyaglarin tiim uyarilara ragmen veli
tarafindan kargilanmadig1 durumlarda,

5) Gocuklarin ve velilerin, Birimin isleyisi ile ilgili bu yonergede yer alan hiikiimlere
uymadigi durumlarda,

6) Kabule esas olan sartlarin degismesi durumunda,

7) Cocugun Birime uyumunun miimkiin olmadigi ve bu uyumsuzlugun diger gocuklari
rahatsiz ettigi durumlarda (konu, nzmanlarinca degerlendirme yapilarak rapor
hazirlanmas: kosulu ile)

8) Cocugun, bu yénergede belirtilen izin siireleri disinda devamsizlig1 halinde,
Ilisik kesme islemi Birim Miidtirligti’niin teklifi tizerine Yiiriitme Kurulu tarafindan yapilir.

Ucret

Madde 22: Birimde gocuklarin bakimi ticretlidir. Alinacak ticret, gocuklarin beslenme, kitap
ve kirtasiye ihtiyaglar1 g6z éniine alinarak Universite Yénetim Kurulu tarafindan belirlenir.

Tespit edilen iicret, velinin verecegi otomatik Gdeme talimati ile pesin ve aylik olarak
Birimin banka hesabina yatirilir.

Cocugun herhangi bir nedenle Birimden ayrilmas: durumunda alinan tcret iade edilmez.
Ancak gocugun Birim tarafindan ilisiginin kesilmesi halinde iicret iade edilir.

Birimin resmi tatil, salgin hastalik, afet, vb. nedenlerle kapatilmas: halinde ticret iadesi
yapilmaz.

Birime kurum disindan  alinan gocuklarn iicretleri, veli tarafindan Birimin her ay banka
hesabina pesin olarak yatirilir ve dekontu Birim Miidiirliigi’ne iletilir.

Birim biinyesinde yapilacak cesitli etkinliklere katilim veli ve gocugun istegine baglidir. Bu
etkinliklere bagl masraflar ticrete dahil degildir.

Calisma Saatleri
Madde 23: Birimin ¢alisma saatleri, yiiriitme kurul tarafindan belirlenir.

Birim tam giin hizmet verir. Birimde yarim giin uygulamas: bulunmamaktadir.

Cocuklarin Gruplanmas:

Madde 24: Cocuklar Birim Miidiirliigii tarafindan yaslaria (dogum yilina gore) gruplara
ayrilirlar. Gruplarda bulunacak 6grenci sayilar su sekilde diizenlenir;
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30-36 aylik grup: En fazla 10 ¢ocuk,
37-48 aylik grup: En fazla 10 ¢ocuk,
49-60 aylik grup: En fazla 15 ¢ocuk,
61-72 aylik grup: En fazla 15 ¢ocuk.

Grup i¢in bir Bakici Anne bulundugu durumlarda, gruptaki 6grencilerin sayisi en fazla 5 kisi
olacak sekilde artirilabilir.

Devam-Devamsizhk

Madde 25: Temmuz ve Agustos aylan diginda, gocugun ii¢ giinden fazla Birime
gonderilmemesi halinde durumunda mazeretinin Birim Mudirligtine yazili bir dilekge ile
iletilmesi gerekir.

Cocuk kayitli oldugu siirece, Birime gelmedigi donemlerde de aylik ticret tahsil edilir.
(Cocuga bir dgretim yili igerisinde en fazla 30 giin mazeretli izin verilebilir.) Izin siiresi
igerisinde iicret tam olarak tahsil edilir.

Kaza, uzun siireli hastalik, velinin yurt disinda gorev alarak Universite’den veya ilden gegici
bir siire ayrilmasi gibi nedenlerle gocugun ilisigi kesildigi durumlarda, gocugun yeniden
Birime kayit edilmesi istenir ise, kontenjan durumuna bakilarak gocugun tekrar kayd
yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler
Madde 26: Veliler, Birim personelinin gérevlerine miidahale edemezler.

Madde 27: Cocuklar arasinda gikacak herhangi bir problem durumunda veli, kendi gocugu
diginda diger gocuklara miidahale edemez, sorunu Birim Miidiirliigiine bildirir.

Madde 28: Cocukla ilgili goriismeler igin Birim Miidiirinden ve/veya grup dgretmeninden
randevu alinir. Acil durumlar diginda, gocuk birime birakilirken veya alinirken bu konularda
goriisme yapilamaz.

Madde 29: Cocuklar, grup dgretmeninin belirleyecegi giinler disinda Birime 6zel yiyecek ve
oyuncak getiremezler.

Madde 30: Cocugun, Birime ait bir esyay: eve gétiirmesi durumunda bu esya Birime en kisa
zamanda iade edilir.

Madde 31: Veli, yas gruplarina uygun olarak Birim Miidiirliigii tarafindan belirlenen esya,
arag-geregler; ¢ocuklarin Birimde bulunduklan siire igerisinde kullanacaklari carsaf,
nevresim, yatak koruyucu, yedek i¢ ve di§ giyim, vb. saglamakla yiikiimliidiir.

Madde 32: Cocuklarin saghgi, giivenligi ve egitimin devamhihg: agisindan velilerin ve diger
yetiskinlerin izinsiz ve personelin gézetimi olmaksizin Birim igerisine girmeleri yasaktir.

Madde 33: Cocuklarin Birime getirilip gotiiriilmesi velilerin sorumlulugu altindadr.
Gocuklar ancak Birime isim ve adresleri bildirilmis ve fotograflari verilmis kisilere teslim
edilebilir. Acil durumlarda gocugu almaya gonderilen kisinin gocugu alabilecegine dair veli
tarafindan Birime imzali dilek¢e vermesi durumunda kimlik tespiti yapilarak ve veliye
miimkiinse telefon ile ulagilarak gocuk teslimi yapilabilir.
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edilebilir. Acil durumlarda gocugu almaya génderilen kisinin gocugu alabilecegine dair veli
tarafindan Birime imzali dilek¢e vermesi durumunda kimlik tespiti yapilarak ve veliye
miimkiinse telefon ile ulagilarak gocuk teslimi yapilabilir.

Madde 34: Birim personeli ziyaretgilerini Birim Miidiirliigii tarafindan gosterilen yerlerde,
kabul edebilir. Ziyaretgiler grup odalarina gotiiriilemez. Ziyaretler, Birimin isleyisini
aksatmayacak sekilde diizenlenmelidir.

Madde 35: Ik bir ay deneme siiresi olarak belirlenmistir. Bu siire sonunda gocugun Birime
uyum saglayamadigi ve/veya tuvalet ahiskanligi ile ilgili sorunlar gozlenir ise, gocuk
beklemeye alinir ve kaydi bir sonraki yila aktarilir.

Madde 36: Bu Yénetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde “Kamu Kurum ve Kuruluslarinca
Agilacak Cocuk Bakimevleri Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik 2

Madde 37: Bu yonerge, Yildiz Teknik Universitesi Senato Kurulunun 14.04.2011 giin, 02
say1lt ve 14 sira sayili karar ile yiiriirltige girmistir.

Yiiriitme

Madde 38: Bu Yénerge hiikiimlerini Yildiz Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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