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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERİSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BESLENME HİZMETLERİ VE KAFETERYA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
KREŞ VE GÜNDÜZ BAKIMEVİ 
İŞ AKIŞI SÜRECİ 


	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman ve Kayıt

	

Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu

Basın ve Halkla ilişkiler Birimi

	 (
Başla
)
 (
Eğitim-Öğretim yılı başlamadan Üniv
ersitemiz Web sayfasından okul kontenjanı ve şartlarına 
ilişkin ilana çıkılır.
)
	
Basın ve Halkla ilişkiler Birimi;
-Kreş ve Gündüz Bakımevi kayıtları Üniversitemiz  Web sayfasında  ilan  edilir. 
	
KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	

Rektörlük
Yazı İşleri
Birimi

Şube Müdürü

Daire Başkanı
	 (
Başvuru evrakları  
Üniversitemiz Rektörlük Yazı
 İşleri 
birimine verilir
)
    

 (
Başvurular incelenir
)
	
Rektörlük Yazı işleri Birimi;
-Kayıt başvuruları alınır

Şube Müdürü;
-Başvuruları inceler Daire Başkanına gönderir.

Daire Başkanı;
-Müdürlükten Gelen Başvuruları inceler.
	






KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	



Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu

Şube Müdürü

Daire Başkanı
	 (
Kontenjan durumuna göre ön kayıt alınır.
)

 (
Ön kayıtı yapılan öğrenciler 15 günlük oryantasyon sürecine alınır.
)


 (
Öğrenci oryantal sürecinde uyum sağladı mı
?
)

 (
E
) (
H
)

 (
Öğrenciye
 Anao
ku
lu Kayıt 
K
ünyesi oluşturulur
) (
Öğrencinin ön kayıtı silinir.
)


	





Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu;
-Sene başında  Öğretmenlerle Öğretmenler Kurul Toplantısını yapar.
-Çocuklar ve okul adına alınan kararlar Kurul Karar Defterine  yazar.

	



KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	
Veliler

Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri

Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu


	 (
Yaş grubuna göre sınıf listeleri oluşturulur.
)

 (
Eğitim Süreci materyalleri 
belirler ve onay alınır
.
)

 (
Onaylanan Listeler 
 velilere aldırılır.
)
	
-Kurul Sorumlusu;
 Eğitim setlerini öğretmenlerle birlikte seçer.Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusuna onaylatılır.
Veliler
 -ilgili materyalleri ivedi olarak temin eder, okulumuza teslim ederler.
	



KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	






Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu

Merkez Mutfak sorumlusu


İlgili Firma 


Şube Müdürü

Daire Başkanı
	 (
 Malzem
eler Kreş ve Gündüz Bakımevi ne teslim edilir.
) (
İlgili Firmalara siparişler verilir.
) (
İhtiyaç listesi  “DOĞRUDAN TEMİN”programı ileSKSD başkanlığından talep edilir.
) (
H
) (
Talep İptal edilir.
) (
Talepler Uygun mu?
) (
Aşçıbaşına sevkeder.
) (
Şube Müdürüne Sevkeder
) (
E
)
	 


Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu;
-Kreş ve Gündüz Bakımevinde kullanılan gıda ve temizlik malzemelerin listesi Doğrudan temin Programı ile SKSDB başkanlığından Talep edilir. 

Daire Başkanı;
Talepler uygun ise Şube Müdürüne sevk eder,

Şube Müdürü:
-Onaylanan talepleri alınması için Merkez Mutfak Sorumlusuna (aşçıbaşına)sevk eder.

Merkez Mutfak Sorumlusu (Aşçıbaşı );
-Onaylana n taleplerin siparişleri ilgili firmalara  verilir.
-Siparişler talep doğrultusunda alınarak 


Firma;
Malzemeleri Kreş ve Gündüz Bakımevine teslim eder.



Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu;
 -Malzemelerin kontrolleri yapıldıktan sonra tesellüm fişini doldurur.
-Tesellüm Fişini imzalayarak, bir nüshasını firmaya verir. Diğer nüshasını ilgili dosyasına kaldırır.






	

	










Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri

Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu

Veliler
	
 (
 Onaylanan 
Etkinlik için Resmi Yazışmalar yapılır.
) (
 Etkinliklerin yıl içine dağılım programlar
ı grup öğretmenlerine dağıtılır.
) (
 Etkilik programları velilere dağıtılır.
) (
Etkinlik Programı hazırlanır
) (
Etkinlik Programı onaya sunulur 
) (
Eğitim-Öğretimle ilgili bütün çalışmalar MEB Belirli Gün ve Haftalar Listesine göre takip edilir.
)
	







Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu;
Aylık sinema, tiyatro, müzikal vs. gibi etkinlikleri takip eder,
-Kreş öğrencileri için eğitim öğretim dönemi içerisinde yapılması için etkinlik planı hazırlar 
-Etkinlik Planını onaya sunar resmi yazışmalarını yapar
-Onaylanan etkinlikler velilere uygunluk alınması üzere duyurulur. 
-Ücretleri velilerden toplanır.

-Etkinliklerin yıl içine dağılım programları grup öğretmenlerine dağıtılır.
















	



KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	
Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri

Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu

	
 (
Birimle İlgili evrak dosyasına kaldırılır.
)


	
Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri;
-Öğrencilere ait sınıf portfölyoları, sınıf defteri,öğrenci gelişim raporları, diplomaları oyun gözlem formu, anekdot bilgi formları vs. dokümanlar tutar.
	

KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	
Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri

Veliler
	
 (
Grup Soru
mlusu Öğretmenlerce hazırlanan
 bütün evraklar Kurum Sorumlusunca velilere dağıtılır.
)



	

Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri;
-Eğitim Öğretim döneminde öğrenci ile ilgili evraklar velilerine dağıtır.
	
KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri

Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu

Öğrenciler
	
 (
Eğitim Öğretim yılı içerisinde onaylanan
 
bütün etkinlikler yapılır.
)


	Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri;
-Belirli gün ve haftalar ile ilgili özel günleri takip eder.
-Onayları alınan etkinlikleri Kreş ve Bakımevi Sorumlusu kontrolünde yapar. 
-Sorumlu sınıf öğrencileriyle Yıl Sonu etkinlikleri, 23 Nisan Gösterisi resim ve sanat-elişi etkinliği sergileri yapar
	
KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri

Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu

	
 (
Eğitim-Öğretim 15 Temmuz'da kurum tatile girer.
)


	
Kreş ve Gündüz Bakımevi Öğretmenleri;
-Eğitim öğretim programlarını bitirir.


	
KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	Kreş ve Gündüz Bakımevi Sorumlusu

	 (
B
itiş
)

	
-Kreş ve Gündüz Bakımevi iş akışı süreci biter. Kurum tatile girer.

	KSÜ Uygulama Kreş ve Anaokulu Yönergesi

	                              
                                     HAZIRLAYAN                                                         ONAYLAYAN                                                        ONAYLAYAN			                            		     Hülya KAYA                                                          Özlem YANIK			      Abdullah GÖKTAŞ
	                            Memur		                        Bes. Hiz. ve Kaf. Şube Müdürü	              	          SKSD Başkan V.
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