Cocuk Gelisimi Arastirma Uygulama ve Egitim Merkezi Miidiirliigii
Is Akis Siireci

1. OKul Oncesi Egitim Hizmetleri Siireci

Cocuk Gelisimi Arastirma Uygulama ve Egitim Merkezi bilinyesinde bulunan Gazi

Universitesi Uygulama Anaokulu’nda 36-72 aylik ¢ocuklar i¢in egitim ve dgretim hizmetleri

koordine edilmektedir.

1. Her egitim dgretim yilmin dncesinde Gazi Universitesi Anaokulu Y®dnetmeliginde
belirtilen esaslara gore 36-72 aylik ¢ocuklar i¢in aday kayit islemleri e-okul sistemi
tizerinden yapilir.

2. Aday kaydi yapilan cocuklarin kesin kayit islemleri e-okul sistemi {iizerinden

gerceklestirilir.

3. Uygulama anaokulu ve etiit merkezinin onarimi i¢in gereksinim duyulan hizmet ve
malzemeler belirlenir.

4. lgili birimlerle hizmet ve malzemeler igin baglant: kurularak temini saglanir.
5. MEB (2013) Okul Oncesi Egitim Programi uygulanir.

6. MEB (2013) Okul Oncesi Biitiinlestirilmis Aile Destek Egitim Rehberi (OBADER)

uygulanir.
7. Cocuklarin gelisim 6zellikleri dikkate alinarak alan gezileri diizenlenir.
8. Cocuklara yonelik 6zgiin materyal tasarlanir.
9. Diizenli araliklarla ¢cocuklarin gelisim ve saglik takipleri yapilir.
10. Ogretmenler i¢in hizmet igi egitim programlari diizenlenir ve uygulanr.

11. Cocuklar i¢in yemek meniisii her ay periyodik olarak hazirlanir ve bu meniilerle iliskili

alim satimlar gergeklestirilir.

12. Egitim O6gretimin aksamadan yiiriimesi i¢in gerekli olan her tiirli egitim ortami

diizenlenir ve diizenlemelere iliskin olarak gerekli olan alim satimlar ger¢eklestirilir.

13. Egitim 6gretim yil1 i¢cinde gorevlendirilecek kismi zamanli 6grenciler belirlenir ve

yapacaklar igler takip edilir.

14. Ogretmenlik uygulamasi ve okul deneyimi dersi kapsaminda dgrenciler kabul edilir ve

takibi yapilir.
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Cocuk Gelisimi ve Egitimi ile ilgili islemler Siireci
Cocuk gelisimi degerlendirme takibi yapilir.
Gerekli goriilen durumlarda danigsmanlik hizmeti verilir.
Alana yonelik ihtiyag¢ belirleme ¢aligmalar1 yapilir.

Belirlenen ihtiyaclara gore hizmet i¢i egitim faaliyetleri diizenlenir.

Proje Islemleri Siireci
Cocuk gelisimi ve egitimi ile ilgili ihtiya¢ duyulan alanlarda cesitli projeler
hazirlanir.
Projeler i¢in ilgili kurumlarla igbirligi yapilir ve ortakliklar saglanir.
Proje ¢agrilarina teklif sunulur.

Kabul edilen projeler yiiriitiiliir.

Evrak Islemleri Siireci
Gelen ve giden evrak takibi yapilir.
Evraklarin dosyalama ve argivleme iglemleri yapilir.
Yillik faaliyet raporu hazirlanir.
Stratejik plan yapilir.

Tebligat ve zimmet islemleri gerceklestirilir.

Personel Islemleri Siireci
Akademik ve idari personel gérevlendirme islemleri takip edilir.
Akademik ve idari personelin izin islemleri takip edilir.

Akademik ve idari personelin talep edilen durumlarda yolluk ve yevmiye islemleri

yapilir.

Akademik ve idari personelin gelistirilmesi i¢in hizmet i¢i egitimler, konferans ve

panel diizenlenir.



Muhasebe Islemleri Siireci
. Anaokulu 6demelerinin takibi ve tahsili yapilir.
. Alim satim iglemelerinin takibi ve tahsili islemleri yapilir.

Isinma ve dogalgaz tiikketiminin takibi ve 6demeleri yapilir.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler islemleri Siireci
Web sayfasi hazirlanir ve aktif olarak kullanilmasina yonelik duyurular yapilir.
Cocuk gelisimi ve egitimi ile ilgili haber ve duyuru yayma islemleri yapilir.
Merkezin tanitim islemleri gerceklestirilir.

Alanla ilgili konferans, sergi, seminer, panel, ¢alistay, atdlye calismalari

diizenlenir.
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