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o CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGT
LA Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig
Sayt  :90768092-813.01.03.99—bY 653 @2 %2020

Konu : Kres ve Guindiiz Bakimevi Yonergesi

BAKANLIK MAKAMINA

Bakanligimiz Kres ve Giindliz Bakimevi, 08/12/1987 tarihli ve 19658 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca agilacak Cocuk
Bakimevleri hakkindaki ydnetmelik hiikiimlerine istinaden 04/11/2019 tarihli ve 90768092-
258500 sayila Bakanlik Makam Olur’u ile faaliyete baslanustrr. '

Hukuk Hizmetleri Genel Mudiirliizii ile Strateji Gelistirme Baskanlifi dneri ve goriisleri
alinmak siiretiyle hazirlanan Bakanligimiz Kres ve Giindiiz Bakimevi Yonergesi,
Makamlarinizea da uygun goriildugi taktirde uygulamaya konulmas: hususunda:

Tensip ve Olur’lariniza arz ederim.
(A}?etQSaml KULAKLIOGLU

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkam

~ Uygun Gorisle Arz Ederim
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BIRINCI BOLUM
Genel Hukiumler

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonerge, Cevre ve Sehircilik Bakanhign Kres ve Gilindiiz Bakimevi
hizmetlerinin tiirlinii, nitelifini ve isleyisine iligkin esaslanm ¢aligan personelin gorev, yetki
ve sorumluluklarim belirlemek amaciyla diizenlenmigtir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yonerge; 08/12/1987 tarihli ve 19658 Sayilhi Resmi Gazete' de
yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluglannca Agilacak Cocuk Bakimevleri Hakkinda
Yonetmelik'e dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3 - (1) Bu Yonergede gegen;
a) Bakimevi: Cocuklarin bakim ve egitimlerinin saglandig: yeri.
b) Daire Baskanlhidi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhigina,
¢) Harcama Yetkilisi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,
d) Bakanlik/Kurum: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,
¢) Yonerge: Cevre ve Sehircilik Bakanlif Kres ve Giindiliz Bakimevi Ydnergesini,
f) Veli: Cocugun anne veya babasi, vasisi veya yasal sorumlulugunu tistlenen kisiyi

) Kurul: Bu yonergede ilgili maddesinde gorevleri belirtilen kayit, kabul ve eZitim
kurulunu

h) Yénetmelik: Kamu Kurum ve Kuruluglarinca Agilacak Cocuk Bakimevleri Hakkinda
Yonetmeligini

i) Midiir: Kres ve Giindiiz Bakimevinin ydnetiminde sorumlu olmak tizere Daire
Baskaninca gérevlendirilen Sube Miidiirlini,

j) Idare: Kres ve Giindiiz Bakimevinin yonetiminden sorumlu birimi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Yonetim Esaslarn
Sorumlu Birim

MADDE 4- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevi, Bakan onayr alinmak suretiyle Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanlhgi'na bagh olarak kurulur. Bakimevi hizmetlerinin Yénetmelik,
ilgili mevzuat ve yonerge hikkiimlerine gore diizenlenip yuriitiilmesinden Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanligi sorumludur.



Kres ve Giindiiz Bakimevi Yonetimi

MADDE 5- (1) Kres ve Gindiiz Bakimevi ydnetimi; bu Yonergede belirtilen usul ve
f:saslar dahilinde, Daire Bagkaninin denetiminde, gérevlendirilen Sube Miidiirtince yiirtitiiliir.
[htiya¢ duyulmas: halinde Miudiire Yardime: olmak itizere Kres ve Giindiiz Bakimevinde

gbrevli Ggretmenler arasindan eZitim  koordinatdrii ve/veya Miidiir yardimeist
gorevlendirilebilir.

Kabul ve Egitim Kurula

MADDE 6 - (1) Kabul ve Egitim Kurulu, mesleki ¢alismalari koordineli bir sekilde
ylrlitmek lizere Sube Miudiiriliniiniin baskanliZinda; en az 1 rehberlik ve psikolojik damsman.
en az 1 g¢ocuk gelisimcisi veya egitimcisi olmak lizere Daire Bagkaninin gdrevlendirecedi
toplam 5 (bes) kisiden olusur.

Kabul ve egitim kurulu’nun ggrevleri sunlardir;
a) Cocuklarn kurulusa kabul iglemleri ile bakim ve yetistirme hizmetlerini yliriitmek,
b) Cocuklann kurulus, aileleri ve toplumla iligkilerinin gelistirilmesini saglamak.,

¢) Yillik Psiko-Sosyal gelisim ve egitim programlarini kurulus ve ¢evre kosullarm
dikkate alarak hazirlamak, Baskanligin onayindan sonra uygulamak,

¢) Cocuklarin bakim ve yetistirmelerinde gerekli kayitlarin diizenli olarak tutulmasim
saglamak,

Personel Kadrosu

MADDE 7- (1) Kres ve Giindliz Bakimevinde ihtiyaca gore yeterli sayida. Cocuk
Gelisimci, Sosyal Calismaci, Doktor, Psikolog, Diyetisyen, Hemsire, Ogretmen. Cocuk
Bakicis1 (Bakici Anne), Memur, Hizmetli, Temizlik gérevlisi, Guvenlik gérevlisi, Teknik
personel ve Mutfak calisanlar istthdam edilir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari, (Ek-1) de belirtilmektedir.
Kres ve Giindiiz Bakimevi Aile Birligi

MADDE 8 - (1) Birlik; okul ile aile arasinda biitimlesmeyi gergeklestirmek, veli ve okul
arasinda iletisimi ve is birliZini saZlamak, e@itim - OgZretimi gelistirici faaliyetleri
desteklemek, maddi imkénlardan yoksun &grencilerin zorunlu ihtiyaglarimi karsilamak ve
okula maddi ve ayni katki saglamak {izere kurulabilir.

UCUNCU BOLUM
Kabul ve Kayit Islemlerine liskin Esaslar
Kres ve Giindiiz Bakimevine Kabul

MADDE 9 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevine, yazili miiracaat: bulunan kurum personelinin
cocuklan kabul edilir. Yapilacak bagvurular "Bakanlik Cocuk Bagvuru Formu" nda (Ek 2)
veli tarafindan belirtilen bilgiler dogrultusunda asagidaki &ncelik siralamasi esaslara gore
degerlendirilir:
Oncelik siralamasi su sekildedir:

— Anne ve babanin Bakanlik merkez tegkilatinda ¢alisiyor olmasi,

— Annenin Bakanlik merkez teskilatinda calistyor olmasi,
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— Babanin Bakanlik merkez teskilatinda ¢alisiyor olmasi.

— Anne ve babamun Bakanlik tasra teskilatinda ¢alisiyor olmast,

— Annenin Bakanlik tasra teskilatinda ¢alisiyor olmasi.

— Babanin Bakanlik tasra teskilatinda calisiyor olmasi,

— Anne ve babamin Bakanliga bagl ve ilgili/iligkili kuruluslarinda calistyor olmasi,
— Annenin Bakanliga bagl ve ilgili/iligkili kuruluglannda ¢alisiyor olmast,

— Babanin Bakanlia bagl ve ilgili/iliskili kuruluslarinda ¢alistyor olmasi,

— Bakanlik calisam1 veya emeklisi altsoyu olmast,

— Bakanlifa bagh ve ilgili/iligkili kuruluslan ¢aligani veya emeklisi alt soyu olmasi,
— Anne ve babamn diger Kamu Kurum ve Kurulusu ¢alisam olmasi,

— Annenin diger Kamu Kurum ve Kurulusu ¢alisam olmasz.

— Babanin diger Kamu Kurum ve Kurulusu ¢alisani olmas:

Yukaridaki maddelerin her biri i¢in kriterlerin esitligi durumunda dncelikle basvuranin hizmet
siiresi dikkate alimir. Hizmet stireleri de esit ise kayit, kura ile belirlenir.

Kres ve Giindiiz Bakimevine, bulagic1 hastaligi (hastalik stiresince), agir ruhsal, zihinsel ve
bedensel rahatsizliklar ve sakatliklar: olan ¢ocuklar alinmaz.

Birden fazla ¢cocugunu Kres ve Glindiiz Bakimevinden faydalandirmak isteyen velinin, her bir
gocugunun kabulti i¢in yukandaki esaslar dikkate alinir.

Kayt iglemleri her y1l Agustos aymnin son haftasi ile Eyliil ayimnm ilk haftalan arasinda yapilir.
Ancak Idare kontenjan durumuna gére bu dénemler disinda da kayit ve kabul yapabilir.

Kayit islemleri sirasinda her veli ile Veli Sézlesmesi (Ek 3) imzalanur.

Oncelik siralamasi kapsaminda olan tiim cocuklarin velisinden aidatlar her ay pesin olarak
alinir.

Kayit icin gerekli belgeler

MADDE 10 - (1) Kres ve Glindiiz Bakimevine kayit islemi yapilacak ¢ocuklar igin velilerden
istenilecek belgeler sunlardir

a) Dilekge,

b) Cocugun, anne ve babanin Nifus Clizdan: sureti,

¢) Cocuk saglik raporu,

d) Cocugun as1 karti,

e) Cocugun iki adet, anne ve babasinin birer adet vesikalik fotografi.
f) Bogaz kiiltiirii

2) Gaita parazit tahlili

h) Kres ve Gilindliiz Bakimevi idaresinin gerek gordugu belgeler ile ihtiyac listesinde
belirtilen esya ve malzemeler,

Istenilen belgeler bir dosya icinde Kres ve Giindiiz Bakimevi Idaresine teslim edilir.
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Belgeler, her ¢ocuk i¢in tutulacak dosyalarda muhafaza edilir. Belgelerdeki bilgilerin dogru
olmadi§imin anlasilmas: halinde ¢ocugun kayds silinir.

Kres Ucreti

MADDE 11 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevi hizmetleri licretli olup, veliler tespit edilen iicreti
pesin olarak ddemekle yikumliidirler. Her cocuk icin alinacak {icret, kayit donemi 6ncesinde
Hazine ve Maliye Bakanhimca her yil yaymlanan “Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin
Teblig"”de belirtilen aylik bakim Ucretinin altinda olmamak sartiyla, yemek, egitim ve diger
giderler g6z oniinde bulundurularak, Idare tarafindan belirlenir.

Tespit edilen iicret, Kres ve Glindiiz Bakimevi adina agilacak hesaba, devlet memurlan ile
diger kamu gorevlilerinin ayliklarinin dédenmesi tarihinden itibaren en ge¢ li¢ gln i¢inde
yatinlir. Iki ay {ist Uste yatinlmayan ficretler personel maagindan kesilir. Velisi Bakanlik
personeli olmayan cocuklar i¢in ise st liste iki ay licret yatirilmamas: durumunda, cocuklarin
kayd silinir.

Kres ve Giindiiz Bakimevinin bakim onarim nedeniyle kapatildigs siire icin Velilerden licret
talep edilmez. Aynca 10 giin ve daha fazla raporlu olan &3renciden gelemedigi giinler i¢in
tcret alinmaz, 10 gln ve daha fazla izinli olan 63rencilerden gelemedikleri giinlerin %50
creti alinur.

Donem boyunca 2 aydan fazla izin alinamaz.
Rapor stiresi ilgili yonetmelik hitkiimlerine gére uygulanir.

Veliden aylik kres ticreti disinda kira, 1sitma, aydmnlatma, personel ve demirbas giderleri icin
ayrica {icret alinmaz. Cocugun, kullamlan demirbas esyaya zarar vermesi sonucunda olusan
bedel, ¢ocudun velisinden tahsil edilir.

Kres ve Giindliz Bakimevinden faydalanan cocuklarin yas gruplarina bakilmaksizin
Yonetmeligin 11 nci Maddesi hiikiimlerine gore, her ¢ocuk i¢in belirlenen aylik ficret, kayit
aninda pesin olarak tahsil edilir.

Halen Kres ve Giindiiz Bakimevinde kayitli bulunan Bakanlik ve bagli birimlerde ¢alisan
velilerden bu licretin tahsili i¢in kesinti listeleri (Ek 6) tanzim edilerek resmi yazi ekinde
birimlere gdnderilir. Birimler tarafindan yapilan kesintiler Bakimevi banka hesabina yatirlir.

Banka ekstreleriyle aylik ticretlerin bankaya yatinldigina dair teyit alinzr.

Y1l icerisinde hastalik, tatil ve benzeri mazeretlerle ddenmis ticret veliye iade edilmez. Ancak
cocugun 10 giin ve daha uzun stireli rapora dayali devamsizliklaninda ve velisinin 10 giin ve
daha uzun siireli yillik izinli olduunu (alindifi giinden itibaren {i¢ is glnd iginde)
belgelendirmesi durumunda &nceden alinmig licret var ise iadesi gereken licret bir sonraki
ayn ticretinden kistelyevm usulii ile mahsup edilir. Kres Aidat1 pesin alinmamug ise rapor
veya yullik izin siiresi kadar licret diigiilerek kres aidat: tahsil edilir.

Kres ve Giindiiz Bakimevine ¢ocudun parasini yatirdigi halde kaydimi sildirmek isteyen
veliler, 7 giin 6ncesinde yazili miiracaat etmesi halinde kalan licret iade edilir.

Cocuklar y1l icerisinde hastalik, tayin, vb. sebeplerle Bakimevini haberdar etmek suretiyle
ayrilsalar dahi iligikleri kesilirken. pesin alinmus licretler veliye iade edilmez.

Yangin, dogal afet, salgin hastalik, iklime dayali olaganiistli durumlarda; miilki makamlann
ve hifzissihha kurulunun gerekli gérmesi ve araliksiz 15 giin veya daha fazla siire ile egitime
ara verilmesi durumunda, dnceden alinmus licret var ise iadesi gereken miktar bir sonraki ayin
tcretinden kistelyevm usulii ile mahsup edilir.
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Kres ve Giindiiz Bakimevinden kisa stireli faydalananlara uygulanacak ticret

MADDE 12 - (1) Yonetmeligin 11 nci maddesi hiikkiimleri gercevesinde: Kres ve Giindiiz
Bakimevinden faydalanacaklara iliskin aylik ticret, Idare tarafindan belirlenir.

Bu usule gére aylik licret, Kres ve Giindiiz Bakimevinden faydalanacaklardan kayit aninda
makbuz karsilig1 pesin olarak tahsil edilir.

Ayrica gesitli sebeplerle yas gruplarinda (siniflarda) 1 aydan az olmamak lizere. belirli stireli
kabul islemi Daire Bagkanmmn onay ile yapilir. Bu sekilde Kres ve Giindiiz Bakimevinden
faydalanacak ¢ocuklardan aylik licret kabul aninda pesin olarak tahsil edilir, alinan aylik Gicret
iade edilmez, mahsup islemi yapilmaz.

Kres ve Giindiiz Bakimevinden Ayrilma

MADDE 13- (1) Cocugun Kres ve Gilindiiz Bakimevinden ilisigi, asafida belirtilen
durumlarda kesilir.

a) Velinin yazil istegi.

b) Cocufun ilkokula baslamasi,( 66 aym tamamlayan cocuklar ailelerinin getirdikleri
rapor ile ilkokula baslayana kadar kres ve glindiiz bakimevine devam edilebilir.)

¢) Bilgi ve belgelerde velinin gercek dis1 beyanda bulundugunun tespiti.
d) Velinin  ¢esitli nedenlerden dolayr (nakil. istifa. emeklilik) Bakanliktaki

gérevinden ayrilmast,
e) Velinin Kres ve Glindiiz Bakimevi isleyis diizeni ile bu yénerge hitkiimlerine uymamam
halinde kesilir.
DORDUNCU BOLUM
Isleyise Iliskin Esaslar
Cocuklarm Gruplandiriimasi

MADDE 14 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevindeki cocuklar, mevecut durum dikkate alinarak 2
Yas, 3 Yas, 4 Yas ve 5 Yas gruplan seklinde gruplandirilir.

Gruplar en fazla yirmi ¢ocuktan olusur. Talep ve yer durumuna gore ayni gruptan bir veya
daha fazla simf acilabilir.

Her bir grupta en az bir 63retmen ile bir yardimci 63retmen girev yapar.
Cocuklar, dogum tarihlerine ve yillarina gére degerlendirilerek gruplara yerlestirilir.
Cocugun dogum yilina uygunluk gdsteren grup acilmamissa, gelen talepler degerlendirilmez.

Cocuklarin yas gruplarma uygunlugunun degerlendirilmesi ve dagihmi, Kabul ve Egitim
Kurulu tarafindan yapilir.



Cocugun Kres Ve Giindiiz Bakimevine Teslim Edilmesi Ve Teslim Alinmas:

MADDE 15 - (1) Cocuklar, Kres ve Giindiiz Bakimevine velisi tarafindan teslim edilir ve
velisi tarafindan alimr. Cocuk 6grenci servis araci ile geliyorsa, servis rehber personeli
tarafindan teslim edilir ve teslim alinir. Cocugun velisinden ve servis rehber personelinden
bagka birisi tarafindan teslim edilmesi ve teslim alinmasi isteniyorsa; Kres ve Giindiiz
Bakimevi yetkililerine veli tarafindan énceden yazili olarak bilgi verilir.

Kres ve Glindiiz Bakimevine devam esastir. Cocuklar, Bakanlik merkez teskilatinin ¢alisma
saatlerine gbre; sabah mesai baslamadan yanm saat 6ncesinden baglanarak alinir ve aksam en
ge¢ mesai bitiminden yarim saat sonraya kadar teslim edilir.

Tatil giinleri

MADDE 16 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevi bakim, onanim amaciyla her yil Idare tarafindan
belirlenecek bir tarihte en fazla 1 ay siire ile kapatilir. Resmi tatil glinlerinde, milli ve dini
bayram giinlerinde, bulasici hastalik, tabii afet vb durumlarda Valilik¢e alinacak tatil
kararlarinda kapalidir. Bu gibi hallerde veliler, herhangi bir hak talebinde bulunamazlar.

Cocuklarin Izni

MADDE 17 - (1) Kres ve Glindiiz Bakimevine habersiz olarak araliksiz 15 giin veya daha
fazla siireyle devam etmeyen ¢ocudun kaydi silinir. Kayd: silinen ¢ocuk igin &édenmis olan
tcret 1ade edilmez. '

Saghk kontrolleri

MADDE 18 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevindeki cocuklar ve gorevli personel alt1 ayda bir
Kurum Doktoru tarafindan genel saghik kontroliinden gecirilir. Diizenlenen raporlar
dosyalarinda muhafaza edilir.

Cocuklarin periyodik olarak saglik kontrolleri yapilir ve saglik izleme defterine kaydedilir.

Ategsli, bulagici hastalign veya biti olan cocuklar, diger ¢ocuklarn sagligim korumak amactyla
iyilesinceye kadar Kres ve Giindiiz Bakimevinden uzaklastirilir.

Cocuklar icin tutulacak dosyalar
MADDE 19 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinde her cocuk i¢in su dosyalar turulur:
a) Cocuk Gozlem Dosyasi,
b) Cocuk Faaliyet Dosyas: (Portfolyo),
¢) Cocuk Saglik Dosyas:.
d) Cocuk Sahsi Dosyasi.
Ziyaretci

MADDE 20 - (1) Kres ve Gilndiiz Bakimevi icerisine ziyaretci kabul edilmesi yasaktir.
Gorevli personel ziyaretgiyi bu amagla tahsis edilen yerde kabul eder. Ziyaretciler smf veya
grup odalarina alinmaz.



Cocuklarla Ilgili Sahsi Esyalar Ve Kullamilmasina Iliskin Esaslar

MADDE 21 - (1) Cocugun 6zel olarak kullanacag, velilerin getirmesi zorunlu olan egyalar
yas gruplanna gore Ek 5 YER ALAN MALZEMELERI GETIRECEKTIR.

Cocuklarn Ihtiyaclarinm Karsilanmas:

MADDE 22 - (1) Cocugun Idarece tespit edilen zorunlu ihtiyaclart (Nevresim,yastik, giysi,
tuvalet kagidi, kagit havlu, sabun ve benzeri) ile 6zel giinler (23 Nisan Bayrami, dogum
giinleri gibi) igin gerekli gorilen elbise ve benzeri ihtiyaclan ve c¢ocuklann katilmak
isteyecekleri sosyal faaliyetlerin (Miizik, Tiyatro, Folklor ve benzeri) lcretleri veliler
tarafindan karsilanir.

Veli Toplantisi

MADDE 23 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinde ihtiya¢ duyulan zamanlarda veli toplantis:
diizenlenir. Toplantilarda ¢ocuklarin psikososyal gelisimleri hakkinda velilere bilgiler verilir.
Velilerin yiikimlalukleri
MADDE 24 - (1) Egitim ve bakim hizmetlerinin daha verimli bir sekilde ylirttiilmesini
teminen velilerin agagidaki ylikiimliiliklere uymalar zorunludur
a) Velilerin Kres ve Giindiiz Bakimevi kurallarina miidahale etmemeleri ve
egitimeilerin gerekli gérdiikleri degisikliklere uymalar: esastir.
b) Calisma diizeninin aksamamasi icin Velilerin c¢ocuklarini sabah en ge¢ saat
09.00'a kadar krese teslim etmeleri gereklidir.

c) Cocuklarm glivenligi ve sahi@ a¢isindan; Velilerin ve yabancilarin Kres
ve Glindiiz Bakimevine izinsiz girmeleri ve beklemeleri ayrica Velilerin ¢ocuklarim
yiyecek maddeleri ve tehlike yaratacak oyuncaklar ile géndermeleri yasaktr.

d) Hastalik hallerinde gnderilen ilag kutularinin {izerine ¢ocugun ad ve soyadi, doktorun
onerdigi kullanum sekli ve dozu yazilmalidir.

e) Cocuklarin bulasici hastaliklaninda tedavileri tamamlanmadan g@nderilmemeleri
zorunlu olup tedavinin bitiminde gocugun Kres ve Giindiiz Bakimevi'ne baslatilmasi
ancak saglik raporunun getirilmesi ile gerceklesir.

f) Velilerin sosyal ¢alismalar, saglik taramalar1 ve benzeri faaliyetler icin Sdeyecekleri
ticretleri geciktirmeden ilgililere teslim etmeleri gerekmektedir.

) Cocugu Kres ve Giindiiz Bakimevine kabul edilen Veliler, bu Yonergenin biitiin
hiikiimlerini kabul etmis sayilirlar.



BESINCI BOLUM
Yemek Hizmetlerine iliskin Esaslar
Yemek Hizmeti Verilecek Giinler ve Ogiinler

MADDE 25 - (1) Kres ve Glindliz Bakimevinde resmi ¢alisma giinlerinde sabah kahvaltisi,
03le yemegi ve ikindi kahvaltis1 verilir. Ogleden sonra resmi tatil olan guinlerde sadece sabah

kahvaltist verilir. Ogiinlerde verilecek yemegin saatleri, meveut kosullar dikkate alinarak
Idare tarafindan belirlenerek ilan edilir.

Ogiinlerde ¢ocuklara yemek, gorevli personelin nezaretinde verilir. Gorevli personel, bizzat
cocugun yemek yemesine nezaret ederek yemegini yeterli miktarda ve kurallara uygun olarak
yemesini saglar. Cocuklarin yemek yemelerini sadlamakla gorevli personel, sadece &gle
yemegini licretsiz olarak Kres ve Glindliz Bakimevinde yer.

Yemek maliyetinin hesaplanmasi

MADDE 26 - (1) Yemek icin ay icerisinde sarf edilen gida malzemesi tutarinin, yine ay
icerisinde yemek 0giin sayisina boliinmesi suretiyle bir 6&iin tutan hesaplanir.

Cocuklarn yedigi yemekler; aylik ¢ocuk devam ¢izelgesi (Ek 8) ile glinliik olarak izlenir ve
ay sonunda yemege yapilan masraf, toplam verilen yemek adedine boliinerek 6giin maliyeti
bulunur.

Yemek Hizmeti Satin Alinmasi

MADDE 27 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinde verilecek yemek hizmeti. hizmet alim
yontemiyle de saglanabilir. Hizmet alim ile yemek hizmeti alinmasi durumunda hizmet
alinacak firma, Baskan, Miidiir, Diyetisyen, As¢1 ve Kurum Hekiminden olusan komisyon
tarafindan belirlenir. Komisyon, hizmet alim stiresince gerekli gordiigli zamanda ve durumda
firma tarafindan verilen hizmetleri denetleyebilir.

ALTINCI BOLUM
Muhasebe Islemlerine Iliskin Esaslar
Hesaplarin Tutulmasi

MADDE 28 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevi muhasebesi, 30/12/2005 tarihli ve 26039 sayili
Resmi Gazetede yaymlanan "Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin
Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller"e gdre ve muhasebe ilke ve kurallarinin
dayana@imi olusturan kavramlara gore ylirtitiiliir.

Biitiin iglemlerin kamitlayic1 belgelere dayandinlmas: zorunludur ve kayit, denetim. kontrol ve
takip agisindan “Kamu Kurum ve Kuruluglarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller” ekinde belirlenmis standart belgeler kullamilir.

Tutulacak Defter, Kayit Ve Dosyalar

MADDE 29 - (1) Bakimevi hesaplan igin; yevmiye defteri. biiylik defter ve kasa defteri.
maddi duran varliklar defteri kullamilir.

Mevzuat degisikligi durumunda gerekli uygulamalar dikkate alinir.
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Defterlerin Tasdiki

MADDE 30 - (1) Bakimevi tarafindan kullamlan defterler, Sube Mudiirli parafiyla, harcama
yetkilisi tarafindan tasdik edilir. :

Defterler, hesap déneminin basinda Sube ‘Muidiirii tarafindan defterin ilk sayfasina kac
sayfadan olustugu belirtilmek suretiyle onaylanir. Ciltli defterlerin sayfa sira numaralarmin
birbirini takip edip etmediZine bakilir ve sayfalar miihtirlenir.

Cift niisha veya bilgisayar aracihi@ ile tutulan defterlerin, bir hesap déneminde kullanilmasi
tahmin edilen sayida yapraklari da yukaridaki esaslara gore onaylanir.

Hesap donemi igerisinde onmayll yapraklarn bitmesi halinde, yeterli sayida ilave yeni
yapraklar onaylandiktan sonra kullamilir. Ilave yeni yapraklara, hesap doneminin basinda
onaylanan yapraklann son sayfa numarasim takip eden sayfa numarasi verilmek suretiyle
devam ettirilir. Sube Miidiirli, ilave yapraklarin sayisimu ilk onay serhinin altina yazarak bu
kaydi usuliine uygun olarak onaylar.

YEDINCI BOLUM
Mali Hikiimler
Kres ve Giindiiz Bakimevi Isletme Sermayesi

MADDE 31 - (1) Bakimevi hizmetlerinin yerine getirilmesi i¢in gereken isletme sermayesi,
velilerden alinan ve bu Yonergenin 32 nci maddesinde belirtilen licretlerden olusur.

Kres ve Giindiiz Bakimevi Bakimevi gelirleri

MADDE 32 - (1) Kres ve Gundiz Bakimevi hesaplaninda yer alan bashica gelir cesitleri
sunlardir:

a) Velilerden tahsil edilen licretler,

b) Gegici siire misafir olarak Kres ve Glindliz Bakimevinden gegici stireli misafir olarak
faydalanacak ¢ocuklarin velilerinden tahsil edilen Gcretler,

¢) Mevzuat degisikligi nedeniyle zorunlu olusabilecek giderlerin ddenmesi i¢in velilere
riicu edilmesi ile saglanan gelirler,

d) Vadeli mevduattan kaynaklanan gelirler,
e¢) Bagis ve yardimlar.

Kres ve Giindiiz Bakimevi giderleri

MADDE 33 - (1) Kres ve Giindliz Bakimevinin baslica gider gesitleri sunlardir:

a) Yemek verilmesine iligkin malzeme giderleri veya yemek alim giderleri
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b) Hizmetle ilgili ve mevzuat geregi Bakanlik biitcesinden alinamayan zaruri arac gerec
alimlan ile kiigiik onarim giderleri,

¢) Yerine getirilmesinde zaruret bulunan ve Bakanlhktan alinan Olur'a istinaden yapilacak
malzeme alimi ve onarim giderleri,

d) Gerektiginde damga pulu, ihale ilani, zaruri kirtasiye alim giderleri.
e) Egitim ve 53retim amagh arag - gerec giderleri.

f) Kres ve Giindiiz Bakimevi faaliyetleri ile ilgili her: tiirli damsmanlik hizmetleri
giderleri,

g) Yirlrlikteki mevzuatta yapilacak degisiklikler sebebiyle yiiklenilecek giderler,
h) Hizmet satin alinmasina dair giderler,

i) Elektrik, su, dogal gaz, telefon, bilgiye abonelik ile ilgili giderler,

J) Temizlik malzemesi giderleri,

k) Onggriilemeyen mevzuata uygun diZer giderler.

Demirbas ve malzeme saglanmasi

MADDE 34 - (1) Kres ve Giindliz Bakimevinde kullamlacak demirbaslar Tasiur Mal
Ydnetmeli8ine gore temin edilir.

Bakim onarim isleri

MADDE 35 - (1) Kres ve Giindliz Bakimevinin bakim ve onarm isleri, Idare tarafindan
gerekli tespit ve kesifler yapilarak belirlenir. Biiyik bakim onarnm isleri ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore Idare biitgesinden, diger isler ise Kres ve Gundiz Bakimevi biitgesinden
yaptinlir.

Arac¢ Kullamimi

MADDE 36 - (1) Kres ve Glindiiz Bakimevi faaliyetleri ve isletme gereklilikleri i¢in ulagim
ve/veya nakliye i¢in ihtiyag duyuldugunda Idare tarafindan ilgili mevzuat esaslan
cercevesinde kullamlmak tizere ara¢ temin edilebilir.

SEKIZINCI BOLUM
Diger Cesitli Hilkiimler
Denetim

MADDE 37 - (1) Daire Baskam, Kres ve Gindiiz Bakimevi ¢alismalariu rutin olarak
yakindan izler ve faaliyetleri ile hesaplarim denetler. Ayrica. Daire Baskam gerekli gérdiigii
her an Kres ve Giindiiz Bakimevi hesaplari ve diger faaliyetlerini denetler veya denetletir.

Kres ve Glindliz Bakimevi faaliyet ve hesaplar1, Idarenin tabi oldugu her tiirlii denetime
tabidir.
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Binalarm kullanimi

MADDE 38 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevi i¢in ayrilan bdliim veya binalar asil, amaglar
disinda kullanilamaz.

Bakimevi web sayfasi

MADDE 39 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevi ile ilgili bilgiler ve faaliyetler, Idare tarafindan
diizenlenen web sayfasinda glincellenerek yaymlanir.

Yonergede yer almayan hususlara iliskin uygulama

MADDE 40 - (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yapilacak uygulamaya iligkin esaslar
yiirtirltikteki mevzuata aykir1 olmamak kaydiyla Idare tarafindan tespit edilir.

Yiriirlik

MADDE 41 - (1) Bu yonerge. Bakan onaymm miiteakiben yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 42 - (1) Bu yénerge hitkiimlerini Cevre ve Sehircilik Bakan: yiiriitir.
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Kres Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 1 - (1) Gorev Tammi: Bakanlik Merkez birimlerinde gérev yapan personelin
cocuklarinin, Kres ve Glindiiz Bakimevi Talimat: esaslarina gére; Milli Egitimin genel
amaglarina ve temel ilkelerine uygun olarak ¢ocuklarin beden, zihin ve duygu gelisimini ve iyi
aligkanliklar kazanmasim saglamak, onlar ilkokula hazirlamak, ¢cocuklarin Tuirk¢eyi dogru ve
gilizel konusmalarim saglamaktir.

(2) Gorevleri:

a) Is sagh@g ve giivenlifi (ISG) konusunda isyerinin diizenledigi egitimlere veya igyeri
disindaki birim-kurumlarin egitimlerine katilarak ilgili standart ve uygulamalar &Zrenmek,
uygulamak,

b)Is Saghd ve GiivenliZi Kanunu ve kanunun uygulama yonetmelikleri esaslamn
dogrultusunda is yerinde gerekli is saglig ve giivenligi tedbirlerinin alinmasim saglamak,

¢) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmasi gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini temin etmek ve isbasi yaptiginda kullanmak tizere hazir bulundurmak,

¢) Mudiirliigin ¢aligma esaslan ¢ercevesinde yillik ¢alismalarini plan ve programa baglamak,
programlarin geredince yiiriitliliip ylirlitilmedigini izlemek ve denetlemek,

d) Personelin gorevlerini etkinlikle yerine getirmesi i¢in diizenleme yapmak. yetkisini agan
konularda Daire Bagkanliginin yardimina ve prensip kararlarina basvurmak,

e) Personeli ile is iliskisi bulunan diZer birimler arasinda ahenkli haberlesme ve isbirligini
kurmak, gerektiginde Daire BaskanliZina bagvurmak,

f) Personelin hizmet i¢i eitimi i¢in egitim ihtiyaclarimi belirlemek. egitim programina konu
olacak hususlarda ve bu amagla diizenlenecek egitim programlannm uygulanmasmda
yardimci olmak,

o) Personeli arasinda hizmetin gerektirdigi is bdlimint ve degisiklikleri yapmak, verim ve is
glictinii artiric1 dnlemler almak,

) Gorevi ile ilgili mevzuat ve esaslan takip etmek, personeli bilgilendirmek,

h) Kendi Miidiirliigli biinyesinde hazirlanan biitin doklimanlarn (prosediir, talimat vb.)
kullanimi, kontroli, takibi, glincellestirilmesi ve koordinasyonundan sorumlu olmak,

1) Konulanyla ilgili Bakanlik disindaki kamu kurum ve kuruluslariyla her tirli resmi
islemleri stirdiirmek amaciyla is iligkisi kurmak.

i) Universiteler ve arastirma kuruluslanyla ilgili yapilmas: gereken isbirligi ¢alismalarnna
dogrudan katilmak,

j) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken teskilat semalarinda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri siirdiirmek,

k) Yukanda sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Yetkileri:

a) Mudiurlugine iliskin gdrevlerin, Baskanlifinca uygun goriilen plan, program, hedef ve
esaslara uygun yiiritiilmesi igin karar almak ve sonucunu denetlemek,

b) Personelin caligmalanini denetlemek, gereken durumlarda kendilerini uyarmak, is akigini
saglamak, personeli arasinda is uyusmazliklarimn ¢oziimlenmesinde karar vermek,
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¢) Personelinin y1llik izin kullanma zamanlarim belirlemek, 1 gline kadar mazeret izni vermek,
performans degerlendirme formlanm doldurmak, takdirname, yer degistirme, disiplin ve diger
personel islemleri i¢in Daire Baskanlida dneride bulunmak,

¢) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklari: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamamnda ve gereZince kullanmamaktan dofacak sonuclardan
Daire Bagkanlifina kars: sorumludur.

Cocuk Gelisimcisinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 2 - (1) Gérev Tanumu: Kres ve Glindiiz Bakimevindeki ¢ocuklann fiziksel, bilissel,
dil, sosyal ve &z bakimlan alanlarinda gelismelerini saglayan temel esaslart Milli Egitim
Bakanlifinca belirlenen ve yonetimin onaymndan gegirilen aylik egitim programlarinin
hazirlanip uygulanmasinda gérev almak.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas: gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak.

b) Her yas grubunun kendine ait gelisim &zellikleri ve cevre sartlar1 esas alinarak aylik egitim
programii Ogretmenler ile birlikte hazirlamak ve &gretmenlere giinlilk egitim programi
hazirlatmak,

¢) Egitim programlarninin &3retmenler tarafindan uygulanmasini saglamak, rehberlik etmek ve
takibini yapmalk,

¢) Ogretmenler ile rutin toplantilar diizenleyerek cocuklarin gelisimlerini ve egZitim
programlarini degerlendirmek,

d) Egitim programinin uygulanabilmesi igin gerekli ortamin hazirlanarak ilgili arac ve
gere¢ teminini saglamak. Simif caliganlarinin ara¢ ve gerecleri iyi ve dogru kullanmalan i¢in
bilgilendirmeler ve yonlendirmeler yapmak. Eksik malzemelerin listesini olugturmak ve temin
edilmesini saglamak,

¢) Kuruma yeni baglayan ¢ocuk hakkinda anne baba ile én gdriisme yaparak bilgi edinme
formunu doldurmak ve gerekli gordiifimde anne babaya cocuklariyla iletisimleri ve
egitimiyle ilgili bilgi vermek ve &nerilerde bulunmak,

f) Cocuklarin gelisim ve egitimlerini takip etmek. Normal gelisme gdstermeyen ¢ocuklar icin
ilgili meslek elemanlan ile is birligi yapmak. Davrams sorunu olan ¢ocuklarn ebeveyni ile
gbriisme yaparak onlara damsmanlik yapmak ve uygun yonlendirmelerde bulunmak. Bu
cocugun davramglarimi da bir siire gozlemek ve takip etmek, ogretmeni bu konuda
bilgilendirmek ve yénlendirmek,

2) CocuBuyla iletisimlerinde sorun yasayan anne babaya (istekleri lizerine) damigmanlik
hizmeti vermek,

&) Cocuk gelisimine iligkin testler uygulamak, testlerin sonucuna uygun ¢aligmalar yapmak,
h) Hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasimda gorev almak. Her egitim
doneminde, Sdretmenlere hizmet i¢i egitim vermek, &Zretmenlere belli konularda sunum
yaptirmak,

1) Alanindaki gelismeleri takip etmek amaciyla Sube Miidiirii tarafindan uygun goriilen egitim
programlarina, sempozyum, kongre gibi etkinliklere katilmak,
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1) Cocuk Bakimevinin amacina uygun nitelikte arastirma ve incelemeler yapmak,

j) Cocuk Bakicilanmin simf i¢inde ¢ocuklarla iletisimlerini gézlemlemek ve gerekirse uyar ve
Onerilerde bulunmak,

k) Cocuk Gelisimi alanindaki stajyer &grencilerin uygulamalarni, devam-devamsizlik
bildirim ¢izelgesini kontrol etmek, birinci ve ikinci editim doénemi sonunda d3retmen ile
birlikte notlarini vermek,

1) Cocuklarmn egitim ve gdzlem amach Kurum di1 gezilerine rehberlik etmek,

m) Yilsonu sergisi, yilsonu g&sterisi ve mezuniyet tdreni organizasyonu yapmak ve yliriitmek,
n) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, teskilat semalarinda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri siirdiirmek,

0) Yukanda sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gdrevleri yapmak.

(3) Yetkileri:

a) Egitim programlannin hazirlanmas: ve uygulanmasindan sorumlu olmak, d3retmen ve
cocuk bakicilarinin ¢aligmalarini takip etmek,

b) Personelin calismalarm denetlemek, gereken durumlarda kendilerini uyarmak. is akisim
saglamak, personel arasinda ig uyusmazliklarinin ¢dziimlenmesinde Sube Miidiiriine dneride
bulunmak,

¢) Sube Mudurlagince uygun gérilen plan, program ve hedeflerin, esaslarina uygun
yuirttiilmesi i¢gin karar almak ve sonucu izlemek,

¢) Sube Miidlirti tarafindan verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklari: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamaminda ve gerefince kullanmamaktan dogacak sonuclardan
Sube Miidiiriine kars: sorumludur.

Sosyal ¢cahismacinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 3 - (1) Gorev Tammmy: Cocuk Bakimevine gelen cocuklarin sosyal gelisimlerini
saglayacak faaliyetlerde bulunmak.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas: gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak.

b)Bakimevine basvuran aileler ve c¢ocuklaryla ilgili 6n g@riisme yaparak. Bakimevine
alinacak gocuklarin kabul islemlerini yurtitmek,

¢) Cocuklarm topluma yararli kisiler olarak yetismelerinin saglanmasinda ve sorunlarin
giderilmesinde yardimc: olmak amaciyla sosyal kisisel calisma ve grup caligmas:
yontemleriyle gerekli mesleki uygulamalan gerceklestirmek ve bunlarla ilgili raporlar
diizenleyip arsivlemek,

¢) Aileler, ¢ocuklar ve Bakimevi arasinda uyum saglamak ve belirli araliklarla gerekli oldugu
zamanlarda ailelerle ¢alisma yaparak gerekli dnerilerde bulunmak,

d) Ailelerle ve ¢ocuklarla ilgili sosyal faaliyetleri organize etmek.

e) Cocuklarin egitim ve gdzlem amagli Kurum dis1 gezilerine rehberlik etmek,

f) Cocuklara ydnelik psiko-sosyal gelisim programlarini hazirlamak,

@) Hizmet igi egitim programlarimin diizenlenmesi ve uygulanmasinda gdrev almak,
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%) Yilsonu gdsterisi ve mezuniyet toreni organizasyonunda goérev almak,

h) Kurum ici ve disi kaynaklar, Bakimevi hizmetlerini gelistirici yonde kanalize etmek,
Bakimevinin ¢evreye ve topluma tamtilmasini saglamak, bu amagla resmi ve goniilli
kuruluslarla i birligi yapmak,

1) Bakimevinin amacina uygun nitelikte, mesleki alamina giren konularda arastirma ve
incelemeler yapmak,

i) Alamindaki gelismeleri takip etmek amaciyla Sube Miidiirli tarafindan uygun goriilen egitim
programlarina, sempozyum, kongre gibi etkinliklere katilmak,

j) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, teskilat semalarinda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri slirdiirmek.

k) Yukarida sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gérevleri yapmak.

(3) Yetkileri:

a) Miidiirliigiince uygun goriilen plan, program ve hedeflerin, esaslarina uygun ylirtitiilmesi
i¢in karar almak ve sonucunu izlemek,

b) Personelin caligmalarim denetlemek, gereken durumlarda kendilerini uyarmak, is akisiu
saglamak, personeli arasinda is uyusmazliklarnmn ¢dziimlenmesinde Sube Miidiirline dneride
bulunmak,

¢) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger yetkiler.

@ Sorumluluklari: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca geregi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamamnda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuglardan
Sube Miidiiriine karst sorumludur.

Doktorun gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 4-( 1) Gorev Tammu Kres ve Giindiiz Bakimevinin saghk hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

(2) Gorevleri:

a) Kres ve Giindiiz Bakimevinin saglik hizmetlerini ytriitmek, saglhk ekibinin gdrevlerini
yapmasini saglamak ve denetlemek.

b) Cocuklarin kres ve glindiiz bakim evinde gerekli saglik belgelerini kontrol etmek,

¢) Cocuklarim dénemsel saglik kontrollerini denetleyip takip etmek.

¢) Kres ve Giindiiz Bakimevi personelinin genel hijyen kurallarma uyup uymadiFim kontrol
etmek,

d) Baskanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Doktor ihtiyac teskilat biinyesinde gdrev yapmakta olan doktorlar tarafindan karsilanir.

(3) Yetkileri:

a) Bagkanliimmzea uygun gériilen plan, program ve hedeflerin, esaslarmna uygun yurttilmesi
icin karar alma ve sonucunu izlemek.

b) Personelin ¢aligmalarim denetleme, gereken durumlarda kendilerini uyarma, is akigim
saglama, personeli arasinda is uyusmazliklarinin coziimlenmesinde Bagkana Oneride
bulunmak,
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¢) Baskan tarafindan verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklar: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarnca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamamnda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuglardan
Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Psikologun goreyv, yetki ve sorumlulugu

MADDE 5 - (1) Gorev Tamumi: Cocugun Bakimevine gelis ve burada kalis siiresi icinde zeka,
yetenek ve ruhsal durumu ile psiko-sosyal gelisimini cesitli test, ydntem ve tekniklerle
belirlemek.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas: gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b) Kayd: yapilan ¢ocugun ailesinden psiko-sosyal gelisimi ile ilgili ilk bilgileri almak,

¢) Cocugun Bakimevine uyumuyla ilgili calismalar yapmak,

¢) Cocugun; zeka, yetenek ve davramgsal durumlan ile kisilik geligim durumlarim psikoloji
biliminin yéntem ve teknikleri ile belirlemek, ilgili kayitlan tutarak takip etmek.

d) Cocugun saghkli bir kisilik kazanmasi i¢in gerekli mesleki uygulamalarn yapmak,
ailelere ve personele y6nelik seminerler hazirlayip uygulamak, aile gériigmeleri yapmak,
Ogretmen ile isbirligi vaparak. grup icerisinde belli zamanlarda g¢ocugun dogal gelisim
sirecine ve problem olacak davramislarin erken saptanmasma iliskin yas diizeyine uygun,
calisma programi hazirlamak ve uygulamak,

e) Bakimevinin amacina uygun nitelikte mesleki alanina giren konularda arastirma ve
incelemeler yapmak,

f) Psikolojik problemi olan cocuklarla bireysel ya da grup caligmas: yapmak. gerekli
durumlarda aile ile goriismek. sorunun ¢oziimi i¢in igbirligini stirdiormek ve bu konuda rapor
diizenlemek,

) Alanindaki gelismeleri takip etmek amaciyla Sube Miidiirti tarafindan uygun gériilen egitim
programlarina, sempozyum, kongre gibi etkinliklere katilmak,

h) Goérev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, teskilat semalarinda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri stirdtirmek,

1) Yukarida sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Yetkileri:

d) Miidiirligiince uygun gorilen plan, program ve hedeflerin. esaslarina uygun ylrttilmesi
icin karar alma ve sonucunu izlemek,

e) Personelin calismalarini denetleme, gereken durumlarda kendilerini uyarma, is akisiu
saglama, personeli arasinda is uyusmazliklarinin ¢dzliimlenmesinde $ube Miidiirline dneride
bulunmak,

f) Sube Mudiirii tarafindan verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklar: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca geredi gibi yerine

getirmemekten, yetkilerini zamaminda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuglardan
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

P Sk
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Diyetisyenin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 6 - (1) Gorev Tamumi: Yiyeceklerin hijyen kurallarma uygun, lezzet ve besin
degerlerini kayba ugratmadan pisirilmesini ve ¢ocuklara sunulmasin saglamak.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas1 gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b) Bakimevine satin alinacak yiyeceklerin cins ve miktarlarini belirlemek, teslim alinacak
ylyecek maddelerinin sartnamelere uygun olup olmadigin1 denetlemek.

¢) Depo ve kilerlerin hijyen ve beslenme kosullarina uygun halde bulunmasini saglamak,

¢) Yemek servis bolgesinin ve mutfagin hijven kosullarina uygun halde bulunmasini
saglamak,

d)Mutfak personelinin temizlife uymasim ve egitimini saglamak; kilik kiyafet ve temizlik
durumunu kontrol etmek,

e) Yiyeceklerin hijyen kurallarina uygun, lezzet ve besin degZerlerinden kayba uZratmadan
pisirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

f) Mutfakta hazirlanan yemeklerin kaliteleri ile isilann bozulmadan servise gelmesini ve
¢ocuklara dagitilmasim saglamak,

g)Gorev, sorumluluk ve vyetkilerini yerine getirirken, teskilat semalarinda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri stirdiirmek.

&) Yukanda sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Yetkileri: Yapacad: yemek listesine uygun malzemelerin zamaninda temin edilmesini
saglamak, Personelin ¢alismalarim1 denetlemek. gereken durumlarda personeli uyarmak, i§
akisi saglamak, personel arasindaki is uyusmazliklanmn ¢oziimlenmesinde Sube Miidiirtine
dneride bulunmak, Yukarida sayilan konularla ilgili olmak lizere Sube Miidiirii tarafindan
verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklari: Mutfak ve yemekhane hizmetlerinin diizenli ve verimli bir gekilde
yiiriitiilmesinden sorumlu olmak. Bu hususta gerekli temel ilkeleri saptayarak en iyi sekilde
uygulanmasim saglamak. Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarnca geregi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuglardan
Sube Miudiirtine kars1 sorumludur.

Hemsirenin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 7 - (1) Gorev Tammi: Bakimevinin saglik hizmetlerini yliritmek ve hijyen
kosullarinin yerine getirilmesini saglamak.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas1 gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b) Cocuklarnn saglif1 konusunda ailelerle iletisim kurmak.

¢) Bakimevinde saglikli ortamin saglanmasi ve stirekliligi i¢in gerekli durumlarda hasta olan
¢ocuk ya da personelin uzaklastinlmasini saglamak,

¢) Kayd: yapilan cocuk icin saglik izleme karti diizenleyerek, ¢ocufun saglik bilgilerini

i s S
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kaydetmek,

d) Personele, ailelere ve yas gruplarina uygun sekilde ¢ocuklara koruyucu saglik alaninda
bilgiler vermek ve gerekli kontroller yapmak,

¢) Kullanilan saglikla ilgili malzemelerin temini ve hijyenini saglamak,

f) Saghk Bakanligi kapsaminda yapilan as: kampanyalarinda; Bakanlik sa8lik personeli ile
idare ve aileler arasinda koordinasyonu saglamak.

g) Personel ve &grenci velilerine ilag kullanimi, beslenme sekilleri. hastalik belirtileri ve
bagvurabilecekleri birimler hakkinda damismanlik hizmeti sunmak,

§) Cocuklarin ates kontrollerini yapmak ve gerektiginde miidahale edip aileyi bilgilendirmek,
h) Basit yaralanmalarda (carpma, 1sirilma. ¢izilme, hafif burun kanamalan gibi) gerekli
pansuman yapmak,

1) Bakimevindeki tlim gocuklarin ve personelin genel hastalik belirtilerini gdzlemlemek ve
zamaninda gerekli miidahaleleri yapmak.,

i) Bakimevi personelinin ve ¢ocuklann rutin saglik taramalar: ile ilgili islemleri yiirtitmek,

j) Acil vakalarda ilgili doktor veya saglik kurumu ile iliski kurmak.

k) Bakimevindeki hijyen kosullarmin yerine getirilmesini saglamak.

1) Bulagic1 bir hastaliktan kuskulanildig: hallerde cocugu derhal tecrit ederek Doktora haber
vermek,

m) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, teskilat semalarnda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri stirdiirmek,

n) Yukarida sayilanlarla ilgili, Doktor tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Yetkileri:

a) Gorevlerine iligkin, Doktor tarafindan uygun gériilen plan, program, hedef ve esaslarn
uygun yuriitiilmesi i¢in karar alma ve sonucunu denetlemek.

b) Doktor tarafindan verilecek diger yetkiler.

4) Sorumluluklari: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarnca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamaminda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuclardan
Doktora kars1 sorumludur.

Osretmenin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 8 - (1) Gérev Tammi: Sorumlulugundaki ¢ocuklarnn egitim ve bakimi ile sinifin
diizen ve temizligini saglamak.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmast gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b)Cocuk Gelisimeinin hazirladigt ayhik egitim plam dogrultusunda giinlik egitim plam
hazirlamak; hazirladi bu plami Cocuk Geligimeinin onayindan gegirdikten sonra sorumlu
oldugu grubunda uygulamak,

©) Calisma Takvimindeki egitim ve 8gretim faaliyetlerini yiiriitmek.

¢) Egitim programlan i¢in gerekli arag, gerec ve materyalleri diizenlemek.

d) Egitim programlarim uygun teknik ve y&ntemler kullanarak uygulamak.,

¢) Cocuklarn ilgi ve gereksinimlerini karsilayacak simif diizenlemesi yapmak,
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f) Cocuklarn davrams 6zelliklerini ve gelismelerini izlemek, gozlem formlarini islemek.

g) Cocuklarn giinliik beslenme ve temizliklerinin saghkl: bir bicimde yerine getirilmesini ve
devamlilifimi saglamak,

5) Cocuklarin giinliik saglik, temizlik konular: ile ilgilenerek ¢ikan sorunlan ilgili saghk
elemanina bildirmek.

h) Etkinlikler i¢in gereken egitim materyallerini zamamnda hazirlamak; arag, gereg ve bu
materyallerin bakim onarim ve hijyenini saglamak,

1) Cocuklar igin diizenlenen tiim. sosyal etkinliklerde grubunun basinda bulunmak.

i) Cocuklari, velisinden teslim almak ve teslim etmek,

j) Cocugun bulundugu ortamin siirekli temiz, diizenli ve glivenli olmasini saglamak,

k) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken. teskilat semalarnda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri stirdirmek,

1) Yukanda sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gérevleri yapmak.

(3) Yetkileri:
a) Gorevi yerine getirmede araci malzemeleri kullanmak.
b) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklan: Gérevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarmca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuglardan
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Cocuk Bakicisimm(Bakic: Anne) gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9 - (1) Gorev Tanimi: Sorumlulugundaki cocuklarin bakimu ile siufin diizen ve
temizligini saglamak.

(2) Gorevleri:

a) [s yerinde isiyle ilgili olarak kullanmasi gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b) Cocuklarin yaslarina uygun, tim gelisim alanlarma yonelik etkinliklerin uygulanmasinda
daretmene yardimel olmak,

¢) Cocuklarin uykuya yatis ve kalkislarinda yardimer olup. uyku saatlerinde nobet tutmak,

¢) Grubundaki ¢ocuklann beslenme, temizlik ve 6z bakimlarin saglikl bir bicimde yapmak
ve devamliligimi saglamak,

d) Cocugun bulundugu ortamin giinliik temizlik ve hijyeni ile genel dizenini yerine getirmek,
¢) Cocuklarin bulundugu simf icindeki tuvalet ve lavabolan temizlemek,

f) Cocuklarin camasir ve yatak takimlan ile kendisine verilen esyalan muhafaza etmek,

g) Cocuklar icin diizenlenen tiim sosyal etkinliklerde grubunun basinda bulunmak,

&) Cocuklar, velisinden teslim almak ve teslim etmek,

h) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken. teskilat semalarinda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri stirdiirmek,

1) Yukarida sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gérevleri yapmak.
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(3) Yetkileri:
a) Gorevi yerine getirmede araci malzemeleri kullanmak.
b) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diZer yetkiler.

(4) Sorumluluklan: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca geregi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamaninda ve gerefince kullanmamaktan dogacak sonuglardan
Sube Miidiirtine karst sorumludur.

Biiro memurunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Gorev Tanimi: Gorevli oldugu birimin hizmet alanmna giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tliziik. ydnetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cergevesinde yapmak.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas: gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b) Talimat esaslarina gore kayit ve aynlis islemlerini yapmak.

¢) Bakimevine yeni kaydolan ve ayrlan ¢ocuklarla ilgili bilgileri muhasebe gorevlisine
bildirmek, .

¢) Bakimevi personelinin puantaj cetvellerini diizenlemek,

d) Bakimevi personelinin izin ve rapor formlarini tanzim ve muhafaza etmek.

e) Yukaridaki konularla ilgili idari yazismalan yapmak,

f) Gérev yaptiZ1 servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

o) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, teskilat semalarninda belirtilen
kademelerle iletisim kurarak faaliyetleri stirdiirmek,

&) Yukanda sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Yetkiler:
a) Gérevi yerine getirmede arac1 malzemeleri kullanmak.
b) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklan: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarmca geregi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamamnda ve gereZince kullanmamaktan dogacak sonuglardan
Sube Miidiirline karst sorumludur.

Hizmetlinin gbrev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11 - (1) Gorev Tamimui: Sube Miidiirliigiiniin her tiirli yazi. dosya gibi evrak ve
belgeleri alicisina ulagtirmak. dagitmak ve toplamak hizmetlerini yerine getirmek.

(2) Gorevleri: ' -

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas: gereken koruyucu ve giivenlik i elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b) Fotokopi. teksir gibi islere yardimei olmak, evrak dagitimim gergeklestirmek,

¢) Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapt vb. yerlerde meydana gelen aksakliklar: bildirmek.,

¢) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken teskilat semalarinda belirtilen kademelerle

9
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iletisim kurarak faaliyetleri siirdiirmek,
d) Yukarida sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gérevleri yapmak.

(3) Yetkileri:
a) Gorevi yerine getirmede aract malzemeleri kullanmak.
b) Sube Miidiirli tarafindan verilecek diZer yetkiler.

(4) Sorumluluklari: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca gereZi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamamnda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuclardan
Sube Miidiirliine kars: sorumludur.

Temizlik Gorevlisinin gorev ve sorumluluklan
MADDE 12- (1) Gérev tanimi: Kres ve Glindiiz Bakim evinin temizlik ve tasima hizmetlerini
yerine getirmek.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas1 gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerimi korumak ve kullanmak,

b) Bakimevinin tagima ve yerlestirme islerini yapmak,

¢) Bakimevinin tiim temizlik iglerini yapmak. ¢opleri toplamak

¢) Kres Yoneticisince verilen diZer gérevleri yapmaktir.

(3) Yetkileri:
a) Gorevi yerine getirmede arac1 malzemeleri kullanmak.
b) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklar: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarnca gerefi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuglardan
Sube Miidiirline karsi sorumludur.

Giivenlik personelinin gorev ve sorumluluklar
MADDE 13 — (1) Gérev tamimu: Giivenlik personeli Kres ve Glindiiz Bakim evi disinda ve
icinde gorev yapar. Giivenlik personelinin gdrev ve yetkilerl sunlardir.

(2) Gorevleri:

a) Kres ve Giindiiz Bakim evinin glivenligini saglamak.

¢) Her tiirlii hirsizlida, sabotaja kars: dikkatli olmak, yabanci sahislarin binaya girmelerini
onlemek.

¢) Stipheli durumlan miidiire ve gerektiginde kolluga bildirmek.

d) Sube Miidiirii tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

(3) Yetkileri:
a) Bakim evinin, koruma ve giivenligini sagladiklari alanlara girmek isteyenleri duyarli

(&' 10 j”‘“f
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kapidan gecirme, bu kisilerin iistlerini dedektérle arama, esyalart X-ray cihazindan veya
benzeri glivenlik sistemlerinden gecirme.

b) Bakim evi giris ve ¢ikislarda 1/6/2005 tarihli ve 25832 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Adll ve Onleme Aramalant Yonetmeligi hikiimlerine gore iist aramalarmi yapmak. cep
telefonu, fotograf makinesi, kayit cihazi, makas, bicak ve benzeri silahlarin emanet islemlerini
yapmak.

¢) Sube Miidiirii tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak

(4) Sorumluluklari: Goérevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarnnca geredi gibi verine
getirmemekten, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuclardan
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Teknisyeninin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 14 - (1) Gorev Tanumi: Bakimevinde ortaya ¢ikan her tiirlii arizalarin giderilmesini
saglamak.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas) gereken koruyucu ve guvenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b) Bakimevi binasinda ortaya ¢ikan arizalar tespit etmek ve giderilmesini saglamak,

¢) Kullanacag: malzemelerin temini icin gerektiZinde Satin Alma Memuruna yardimer olmak,
¢) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, iletisim talimatinda, birim ve {inite teskilat
semalarinda belirtilen kademelerle iletisimler kurarak faaliyetleri siirdtirmek,

d) Yukarida sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diZer gérevleri yapmak.

(3) Yetkileri:
a) Gorevi yerine getirmede arac1 malzemeleri kullanmak.
b) Sube Mudiiru tarafindan verilecek diZer yetkiler.

(4) Sorumluluklari: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamamnda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuclardan
Sube Miidliriine kars: sorumludur.

Ascinmn gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 15 - (1) Gorev Tammu: Yiyeceklerin hijyen kurallarina uygun. lezzet ve besin
degerlerinden kayba ugratmadan pisirilmesini ve ¢ocuklara sunulmasim saglamak.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas: gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak.

b) Emrinde bulunan Asci Yardimeisi, Ascr Ciragi, Bulasiker gibi gorevliler arasinda is
bélimiinii ve is birliZini saglamak. ¢alismalarina nezaret etmek,

¢) Yemeklerin temiz bir sekilde hazirlanmasmm ve en iyi sekilde pisirilmesini saZlamak,
¢) Gunlik yemek listesine gore Tagimur Kayit ve Kontrol Yetkilisinden tartarak ve sayarak
pisirecegi erzaki teslim almak ve pisirmek, pisirilmeden servis yapilacak olanlarn da eksiksiz
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olarak ¢ocuklara servis edilmesini saglamak, yemekleri temiz, tam ve iyi bir sekilde muhafaza
ederek esit olarak dagitimim saglamak iizere gerekli tedbirleri almak ve aldirtmak.

d) Giinliik kullanilan malzemelerin miktarlarin liste halinde Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisine
vermek

) Mutfagin her zaman temiz ve diizenli olmasim sagflamak,'

f) Mutfaga iliskin demirbas esya ve siireli malzemeleri teslim almak, bunlarmn iyi ve yerinde
kullanilmasim saglamak tizere gerekli tedbirleri almak, bakim ve onarmm saglatmak.

) Yemek pisirme kaplarinin, tabak, bardak, kastk vb. iyi bir sekilde yikanmasim saglamak,

&) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, iletisim talimatinda, birim ve lnite
teskilat semalarinda belirtilen kademelerle yatay ve dikey iletisimler kurarak faaliyetleri
stirdiirmek,

h) Yukanda sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diZer gérevleri yapmak.

(3) Yetkileri:

a) Emrinde bulunan as¢1 yardimeisi, asg1 ¢iragi ve bulasiker arasinda is bdlimii ve is birligi
saglama, ¢alismalarini yonlendirmek.

b) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger yetkiler.

(4) Sorumluluklan: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmamaktan doFacak sonuclardan
Sube Midiiriine kars: sorumludur.

Ascr yardimeismin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 16- (1) Gorev Tanmmi: Yiyeceklerin hijven kurallarina uygun lezzet ve besin
degerlerini kayba ugratmadan yemek hazirhigi ve pisirilmesinde as¢iya yardim etmek.

(2) Gorevleri:

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas: gereken koruyucu ve giivenlik is elbisesi. materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak.,

b) Yemek hazirlig1 ve pisirilmesinde As¢iya yardim etmek,

¢) Servis saatlerinde as¢inin direktiflerine gére vemek dagitmak,

¢)

Ascmin bulunmadigi durumlarda yemeklerin temiz bir sekilde hazirlanmasim ve en iyi
sekilde pisirilmesini saglamak.

d)Mutfagin ginliik ve haftalik temizlik, tertip ve diizenini saglamada Ascinin verecegi
gérevleri yerine getirmek,

e) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, iletisim talimatinda. birim ve {iinite
teskilat semalarinda belirtilen kademelerle yatay ve dikey iletisimler kurarak faaliyetleri
stirdiirmek,

f) Yukarida sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gérevleri yapmak.

(3) Yetkileri:

a) Gorevi yerine getirmede araci malzemeleri kullanmak.
b) Sube Midiirii tarafindan verilecek diger yetkiler.

S 2 S
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(4) Sorumluluklari: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarinca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmamaktan doZacak sonuglardan
Asciya karst sorumludur.

Bulagik¢imin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 17 - (1) Gorev Tammi: Mutfak malzemelerinin zamaninda yikanmasin,
kurulanmasimni; temiz ve hijyenik bir sekilde kullanilmaya hazir hale getirmek.

(2) Gorevleri: ‘

a) Is yerinde isiyle ilgili olarak kullanmas1 gereken koruyucu ve guvenlik is elbisesi, materyal
ve malzemelerini korumak ve kullanmak,

b) Bulasik servis takimlarim (tabak. kasik, catal, bicak ve su bardag vb.) ve yemek pisirme
kaplarim (kazan, tencere, kepge vb.) zamaninda yikamak, kurulamak; temiz ve hijyenik bir
sekilde kullamlmaya hazir hale getirmek,

c) Gorev, sorumluluk ve yetkilerini yerine getirirken, iletisim talimatinda, birim ve {inite
teskilat semalarinda belirtilen kademelerle iletisimler kurarak faaliyetleri slirdiirmek.,

¢) Yukarda sayilanlarla ilgili, amirince verilecek diger gérevleri yapmak.

(3) Yetkileri:
a) Gorevi yerine getirmede aract malzemeleri kullanmak.
b) Sube Miidiirti tarafindan verilecek diger yetkiler.

4) Sorumluluklari: Gorevini ilgili mevzuat ve esaslar uyarnca geredi gibi yerine
getirmemekten, yetkilerini zamanminda ve geregince kullanmamaktan dogacak sonuclardan
Asciya karg1 sorumludur.
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OKUL ONCESi EGITIM KURUMLARINA
BASVURU FORMU Fotogrra.f
1- COCUGUN
Adi-Soyadi
Dogum Tarihi ve Yeri
Cinsiyeti

Okula Baslama Tarihi

Ev Adresi ve Telefonu

Kan Grubu

veya Doktorun Adi

Saglik Kontrollerini Yapan Hastane

Nufusa Kayith oldugu Yer

En Son ikametgdh Adresi

Ailenin Aylik Geliri

2- ANNE

Adi-Soyadi

Dogum Tarihi ve Yeri

En Son Mezun Oldugu Okul

Meslegi ve Acik Is Adresi

Calisma Saatleri

Ev Adresi ve Telefonu

Cep Telefonu

E-posta adresi

Sag-Olu

Oz-Uvey

3- BABA

Adi-Soyadi

Dogum Tarihi ve Yeri

En Son Mezun Oldugu Okul

Meslegi ve Acik is Adresi

Calisma Saatleri

Ev Adresi ve Telefonu

Cep Telefonu

| E-posta adresi

Sag-Olu

Oz-Uvey

s fow o Janw oo oo Jus Jea |»




T.C. GEVRE VE )
SEHIRCILIK BAKANLIGI
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhg!
KRES VE GUNDUZ BAKIMEV]
EK-2
4- ANNE-BABA AYRI iSE COCUK KiMINLE YASIYOR?

| Anne | | Baba | | Anneanne | | Babaanne | | Diger |
5- KARDESLER :

| ADI DOGUM TARIHI | Oz-UVEY EGITIM DURUMU
0.

2.
3.

4. —
5. l
6- AILEDE BiRLIKTE YASAYAN DIGER KISILER .

| ADI | YAKINLIK DERECESI | YASI | EGIiTiM DURUMU |
1. I
5 \

3
4 i | |
5 | | |

7- COCUKLARLA iLGiLi DiGER BILGILER

1- Cocuk kuruma gelmeden &nce gocukla ilgilenen kisi ya da okul 6ncesi egitim kurumlarn (Dogumdan itibaren)

.................................................................................................................................

4- Siirekli kullanmak zorunda oldugu bir ilag veya uyguladigi diyet var mi ?

5- Alerjik durumu var mi? Varsa belirtiniz:

6- Belirtmek istediginiz baska bir durum var mi ? Varsa
oT [Ta 11517 2T —————— Ry

MUracaat Eden
Veli veya Vasi
Ad1 -Soyadi — imzas:



SAYIN VELI : EK-3

Cevre ve Sehircilik Bakanhgl Kres ve Giindiz Bakimevinde Okul &ncesi egitim programlarinin, &grenci 6z

bakimlarinin giivenli ve saghkh bir sekilde gerceklestirilebilmesi igin uyulmas: gereken kurallar ve yiikimlilikler asagida
belirtilmistir.

11-

12-

13-

14-

15
16

17-

Cocuklarin giivenligi ve saghg agisindan veliler dahil géreviiler disinda hig kimse okul icine izinsiz girmeyecek,
belirlenen alan digina gtkmayacaktir.
Velilerin okul kurallarina disaridan miidahale etmemeleri ve egitimciler tarafindan gerekli goriilen degisikliklere
uymalar esastir.
Okula ait herhangi bir esyaya cocuk tarafindan zarar verilmesi halinde tamirat veya yeniden temini ile ilgili masrafi
veliden alinacaktir.
Cocuklar okulda tehlike olusturacak esya, degerli taki para ve viyecek ile gdnderilmeyecektir. Uzerine isim
yazilmayan gocuga ait dzel esyanin ve degerli takilarin kaybolmast durumunda, 6gretmen veya kurumumuz sorumiu
degildir. Ayrica akilli saat, ses ve gdriintii kaydeden &zellikte olan cihaziar da kabul edilmeyecektir.
Kres ve Giindliz Bakimevimiz Kurumumuzun belirlemis oldugu (09.00-18.00) mesai saatlerinden yarim saat once
acilip, yarim saat sonra kapanacaktir. Mevcut durumda sabah 8.30-9.30 saatleri aras! 6grenci kabul edilecek aksam
en gec 18.30 a kadar dgrenci alinmis olacaktir. Bunun diginda ki saatler mazeretleri gegerli kilacak belgeye (Hastane
girisi, Doktor raporu) baghdir. Belge olmadan 9.45 den sonra égrenci kabul edilmeyecektir.
Hastalik hallerinde gocuklarla birlikte okula gdnderilen ilaglarin Uzerine doktorun 6nerdigi kullanim sekli, dozu,
¢ocugun ad ve soyadinin yazilmasi gerekmektedir.
Egitim siiresince veliler tarafindan cocuklara disarida yaptirilan saglik kontrol ve tahlil sonuglarinin okula bildirilmesi
gerekmektedir. Cocuklardan istenilecek tibbi tahliller siiresi icerisinde veliler tarafindan yaptirilarak okula teslim
edilecektir. Bulasici hastahk hallerinde gocuklann tedavi dénemi iginde okula getirilmemesi gerekmektedir.
Tedavi bitiminde gocugun tedavi gérdigl tabipten saghk raporu getirilmesi zorunludur.
Kres iicreti Bakanlik, Bakanhiga bagh vbe ilgili kuruluglar ve tim kamu personeli gocuklari igin 650,00 TL olarak
uygulanacaktir.
Yillik egitim plani disinda yapilacak olan faalivetlerin ( Tiyatro, gezi vb ) licreti velilerimiz tarafindan kargilanacaktir.
Tuvalet egitimini belirli siirede tamamlayamayan &grencinin kayd silinir. idarenin takdiri veya bagka bir sebeple
Kres ve Giindiiz Bakimevinin kapanmasi durumunda veli higbir hak talep edemeyecektir.
Kurulusumuzda egitim yili siiresinde grencilerimize kahvalti, 6gle yemegi ve ikindi kahvaltisi verilecektir. Yemek
saatleri disinda okula gelen gocuklar igin ayri bir servis yapilmayacaktir.
Ogrencinin devam durumu ilgili bakanlik mevzuatina tabi olmakla birlikte; Egitim programlarinin aksamamast igin
dgrencinin kesintisiz en az 10 giinlik veya uzun streli dnceden dilekce ile bildirmeleri kavdivla yapacag
devamsizliklar icin %50 icret 6demesi yapilacak, mazeretsiz durumlardaki devamsizik halinde ise tam dcret
alinacaktir.
Zorunlu hallerde irtibat kurulmak tizere, veliler iletisim telefonlar ile ikametgéh adreslerini ayrica; ikinci bir kiginin
iletisim bilgilerini okul idaresine vermekle miikelleftir. Bu bilgilerdeki degisikliklerin bildirilmemesinden dogacak
durumlardan veli sorumludur. Ogrenciyi veli disinda almaya gelecek kisilerin ad ve soyadlar énceden 6gretmene
bildiriimelidir. Teslim almaya gelen veli digindaki kisinin kimlik gosterme zorunlulugu vardir. Kimligini
ispatlayamayan kigilere 8grenci teslim edilemez. ’
Veliler Kres ve Anaokulu ile ilgili tiim konularini okul idaresi ile kargilikh diyalog icinde ¢ézmeye calisacaklardir. Okul
kurallarina ve yénerge hikiimlerine uymayan velilerin cocuklarinin kayd silinecektir.
Mesai saatleri disinda 6gretmenlerimizin velilere bilgi verme zorunlulugu yoktur.
Kres ticretleri, personelin maagindan pesin olarak kesilebilecektir. Ayrica veliler, kres Gcretlerini pesin olarak her
ayin 20’sine kadar 6grenci adi, soyadi, TC kimlik no ve ait oldugu ay belirtilmek suretiyle .....bank .......... Subesinde
(0171 T-1o T 1 - SO—— no lu hesaba ddemeleri gerekmektedir. Aksi takdirde ilgilinin tahakkuk iinitesine yazil
uyan yapilacak ve gecikme yasal faizi ile birlikte tahsil edilecektir. Gecikmenin stireklili#i halinde ise gocugun
kayd silinecektir.
Ogretmenlerimiz yil icerisinde ve dzel glinlerde 6grencilerimizin bireysel ve grup fotograflarini her sinifa ait olan
whatsapp gruplarinda velilerimizin talebi sebebi ile paylagim yapabilmektedirler. Bu fotograflarin gruptaki velilerin
izni olmadan sosyal medya aracilig1 ile paylagiminin yapiimamasi énemle rica olur.
Bu sdzlesme; Sgrencinin kayith oldugu yas grubuna gore, ilgili bakanliklarin mifredat programlan ile Cevre ve
Sehircilik Bakanligi Kres ve Giindiz Bakimevi Yoénergesinde belirtilen hususlar ile idarenin kararlastirdigs
programlarin ve uygulamalarin veli tarafindan da kabul edildigini ifade eder.
Bilgilerinize sunulur.
Ogrencinin Adi Soyadi Velinin Adi Soyadi Kurum Sorumlusu

Tarih - Imza




@ SEHIRCILIK BAKANLIGI

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhg
KRES VE GUNDUZ BAKIMEVI EK-4

@ T.C. GEVRE VE

DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGINA

..................................................................... Genel Mudurliginde / Baskanhginda / Midirliigiinde
eeneee@OTEVINAe CAlismMaktayim.

SRS, SRR U <[ s I o | || (T ————— T.C. Kimlik numarali kizim/oglum
seeeternemamssssssesnssnemnesse e 1N Bagkanliginiza bagh Bakanligimiz Kres ve Giindiiz Bakimevinden
yararlanmasini istiyorum.

Gereginin yapilmasini arz ederim.

...... e/ 20..
Adi —Sovyadi
imza

Ev adresi;

Tel ;
Dzhili ;
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IHTIYAC LISTESI

A-OZ BAKIM MALZEME LiSTESI

1. Okulda giymek igin ayakkabi ( Rahat ve cirt curth clmalidir. )

12

. Yedek dis kiyafet ve gorap (2 Adet)
. ¢ camasim (2 Adet)

Gl

4. Pijama takimi ( Mevsime uygun -1 Adet)

NOT: Cocugun ismi, giysileri tizerine iglenmis veya asetat kalemi ile yazili olmasina ve hurg (ganta) iginde teslim

edilmesi Snemle rica olunur.

B -KIRTASIYE LISTESI

1. 10 ADET SIYAH VE 10 ADET BEYAZ

!\.)

STICKER ( EMOJILI)

W

YAPISTIRICI ( GLUE STiCK 5 ADET PRITT)

YASA UYGUN MAKAS

OYUN HAMURU ( LET'S GO )

GRAFON KAGIDI

KECELI BOYA KALEMI ( FABER CASTELL)

IR I

PASTEL BOYA( FABER CASTELL)
10. RENKLI EVA ( 2PAKET 10°LU )
11. A4 KAGIDI ( RENKLI )

12. SUNUM DOSYASI (2 ADET)

13. KOLi BANDI

14. SERA BANT

15. DIL CUBUGU ( RENKSIZ)

16. AHSAP MANDAL

17. SEFFAF DOSYA ( 1 PAKET)
18. RENKLI PONPON

19. BAMBU COP SIS

20. MISINA

RENKLI KURU KALEM JUMBO ( FABER CASTELL)



» ¥ &

:;/_N; T.C. CEVRE VE
.ﬁ )

\ K*j* SEHIRCILIK BAKANLIGI

* oy X

P

*

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig
KRES VE GUNDUZ BAKIMEVi

EK-5

21. BONCUK ( BUYUK VE DELIKLERI VE GENI§ OLAN)
22. KEGE (1 PAKET)

23. DUGME ( BUYUK BOY )

24, SONIL (1 PAKET)

25. PARMAK BOYA ( FABER CASTELL )

26. SULU BOYA( FABER CASTELL )

27. KURSUN KALEM ( JUMBO-2 ADET )

28. MUKAVVA ( 5 ADET)

29, SAMAN KAGIDI (2 ADET)

30. SAMAN IP{

31. PINPON TOPU

32. PiPET

33. AKRILIK BOYA ( FABER CASTELL)

34. SULU BOYA FIRCALARI

35. PAKET LASTIGI

36. KALEMTRAS ( IKiLi- JUMBO KALEM ICIN))
37. SILGI

38. TUVAL ( KUCUK BOY)

39. KOPUK TOPLAR

40. KOPUK VEYA KARTON TABAK (DESENSIZ)
41. KARTON BARDAK ( DESENSIZ)

42, PALET

43. YASA UYGUN HIKAYE KITABI (2 ADET)
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[...1202...... - o 1202..... TARIHLERI ARASI
................................................. DAIRESI BASKANLIGI
DEVAM SURESI
KESINTI
SIRANO | YAS GRUBU |  VELININ ADI SOYADI COCUK ADI SOYADI UCRET |GUN SAYISI TUTAR RAPOR iziN TOPLAMI
1
2
3
5
6
7
8
9
10
GENEL TOPLAM
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T, S m—
GUNLUK COCUK TAKiP-DEVAM CiZELGESI
Cocugun Cocugun Cocugun Cocugun Cocugun Cocugun
Adi Soyadi Kurulusa Kuruluga Kuruluga Kurulustan Kurulustan
Gelig Saati Teslim Edenin Gelmediyse Ayrilma Saati Teslim Alanin
Adi Soyadi Yapilan iglem Adi Soyad:
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KRES VE GUNDUZ BAKIMEVI AYLIK COCUK DEVAM CiZELGESI
Grup:

Opretmen :
Tarih:

Ogretmen Yardimeisi:
SIRA ADI SOYADI 123456789 |10f11]12{13 14
NO

1s[16l17[18]19[20]21 |22|23 |24 |25]|26|27 28

29

30

31

SO [~1 | N [ | |G | B [t

9

10

11

12

13

14

15

16
17

18

19

20

TOPLAM

YOKLAMAYI YAPANIN
IMZASI ‘
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ACIL DURUMLARDA BASVURU FORMU

[ ‘COCUGUN

}Adu s

| Soyadi \ :

| ACIL DURUMLARDA BASVURULABILECEK
| ADRES VE TELEFONLAR

COCUGUN ANNESI | ACIKLAMALAR

BV AQEESI & oeoeeereverenrrrereeeiasseseessissnreseesnsnmsasssessssnnaasnnannias \

e TITOE oo T
Cep Telefonu: ...

§ AQFESE: 1evvoreeeuescensisesnsssmmssssseusessensssnsrssmrassssssssessessstasss '

[ E—

| is e,
| COCUGUN BABASI \ ACIKLAMALAR
L Ev AIESE T i e viisrer e eesermer e e nr e r s
|

Cep Telefonu: .....oeeinmnssmsmainsiininens
| |
| 1§ AGIESI: 1.vvovreceerrnmaensssssssrssssmsensss s \
s e |
| ANNE-BABA DISINDA ARANILACAK i R J
| UCUNCU SAHIS | AOIKLANALA

BV AGIEST 1 cuveeeerseeessesseesseesamssassss st snnasn st aa s sssasan s \
I \
‘ P TEISEIIE s ey
| Cep TelefonU: wooeuvrsscvissnrrceee \
L I§ AGIEST: cuvvcvuecrsrmusemmsesssesesssnrsssssssrasssasssassssssssasssssassssneses ; \
A | |
l s TEIEfONU: ...cvevrmrrnserssisanasnsnasisenes | |
"~ COCUGUN OKULA GELI$ VE DONUS \ i
L DURUMU ACIKLAMALAR |
W| N L= O PROPI AR PSR TR LT L AL \ \l

i

| SBIVIS, - oeeeeerereessreessaessssessrneeemnasraneane s et s n e e e [ ‘
‘ 1] = A———————— sl L
s _

< |
(x; "-:.:"‘;"k
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KAYIT ICIN GEREKLI BELGELER

1-Basvuru formu (Kurumdan alinan evraklar)

2- Cocugun niifus clizdanmin fotokopisi

3- Cocugun 12 adet vesikalik fotografi

4- Cocugun saglik raporu (“Krese baslamasinda sakinca yoktur” onay yazist)
5-Cocugun a1 kart: fotokopisi

6- Bogaz kiiltiirl

7-Gaita parazit tahlili

8-Cocugun BCG asisiun yapildigma dair rapor

9-Anne veya babanim kurumda calistigina dair belge (Kurum kimlik kart1 degil)
10-Anne, baba ve vasiye ait babaya ait 1’er adet vesikalik fotograf

11- Veli sézlesmesi

Onemli Not: Bogaz Kiiltiirii ve Gaita parazit tahlil sonuglarim teslim edemeyen cocufun Krese
baslangic1 yapilmayacaktir.
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KiSiSEL BILGI FORMU
COCUGUN ADI - SOYADI
DOGUM TARIHI
FORMU DOLDURAN KISININ
ADI - SOYADI

1. Cocudunuzun daha dnce kres deneyimi oldu mu? Sizce olumlu ya da olumsuz etkileri
Nelerdir?

!\)

Cocugunuzun beslenme aligkanliZ1 nasildi? ( yemek seger mi? ) sevdidi ve sevmedigi
Gidalar nelerdir?

3. Uyku ahiskanhg nasildir, sorununuz var m1? ( ayr1 odasin olup olmadig1, yoksa
Kiminle paylastig1 }

4. Tuvalet egitimi konusunda sorununuz var mi?

5. Yakin zamanda cocugunuzun yasantisini etkileyen bir olay oldu mu? ( cevre degisikligi veya veni
bir bebek gibi )

6. Cocufunuzun yeniliklere ve degisikliklere kars: tutumu nedir?

o
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7. Cocugunuzun ( Anne — Baba ) iligkisinde olumlu ve olumsuz ydnler nelerdir?

8. Disipline kars tutum ve davranis1 nasildir? ( 6dil ve ceza sisteminiz )

9. Anne — Baba olarak disiplin anlayiginz nedir? Aranizda ne gibi goris farkliliklart vardir.

10. Cocugunuz kendi iglerini yapmaktan hoslanir m? ( oyuncaklarini toplamak. soyunup — giyinmek

vs.)

11. Yalmz oynamaktan hoglanir mi1? Ne tiir oyunlar seger, dzel ilgi alam var mi1?

12. Oyun arkadaglarni hangi yas gruplarindan secer. bzel ilgi alant var mi?

13. Kardesleri var m? Yaslar ve iliskileri nasildir?

14, Orenme istegi var mi? Nasil 6grenir?
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15. Dikkatini bir konu tistiinde ne kadar toplayabilir?

16. Belirgin korkular1 var m1?

17. Yasmn gelisim dzellikleri dikkate alimrsa sizee cocugunuzun dzel yardima ihtiyac: var m1?
Hangi konularda?

18. Gegirdigi cocuk hastaliklan nelerdir?

19. Kresimizden beklentileriniz nedir?
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Velisi bulundugumuz kizim / oglum
gidis- gelislerinde ikametimin bulundugu ...

EK-12
SERVIS KULLANIMI VEL] iZiN BELGESi
........................................................................................ okul
..................... 118 ssimimemmenmmsasssises guzergahinda servis

kullanmasini istiyorum / istemiyorum.

Veli
Ad1—Soyadi

imza



