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	SÜREÇ BİLGİLERİ

	KODU
	D02

	ADI
	EĞİTİM-ÖĞRETİM İŞLERİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORİSİ
	Kalite yönetim sistemi

	GRUBU
	Süreç iyileştirme

	 SÜRECİN ÖZET TANIMI

	Çocuk Eğitim Merkezinde, Aile ve Sosyal Hizmetler İl Müdürlüğüne bağlı resmi ve özel okul öncesi eğitim programları kapsamında; çocukların gelişim özellikleri, ihtiyaçları ve eğitim programı hedefleri doğrultusunda, yıllık, aylık ve günlük planlara dayalı olarak eğitim-öğretim faaliyetlerinin planlandığı, uygulandığı, izlendiği ve değerlendirildiği süreçtir. Bu süreçte çocukların fiziksel, sosyal, duygusal ve bilişsel gelişimlerinin desteklenerek ilköğretime hazır hale getirilmesi amaçlanmaktadır.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHİBİ
	Daire Başkanı
Şube Müdürü 

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Müdür Yardımcısı 
Eğitim Personeli 
Sınıf Yardımcı Personeli 
Nöbetçi Personel 

	PAYDAŞLAR
	Veliler ve öğrenciler

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GİRDİLER
	Yıllık plan
Aylık plan
Günlük plan
Eğitim materyalleri

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı (Süreç Sorumluları)
Erciyes Üniversitesi Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönergesi 
Okul öncesi eğitim programı ve mevzuat 
Eğitim materyalleri (oyuncaklar, etkinlik araç-gereçleri, kitaplar vb.) 
Fiziksel ortam (sınıflar, uyku odası, yemekhane, oyun alanı) 

	ÇIKTILAR
	Uygulanmış günlük/aylık/yıllık eğitim-öğretim etkinlikleri 
Çocukların gelişim alanlarına (bilişsel, sosyal, duygusal, motor) ilişkin kazanımlar 
Gözlem ve gelişim değerlendirme formları  

	ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER
	İnsan kaynakları yönetimi süreci (personel görevlendirme, izin, planlama) 
Sağlık ve güvenlik süreci (çocuk sağlığı, ilaç uygulamaları, acil durumlar) 
Kayıt ve öğrenci kabul süreci 
Fiziksel alan ve donanım yönetimi süreci (sınıf, materyal, ortam hazırlığı)

	ETKİLEDİĞİ SÜREÇLER
	Veli memnuniyeti yönetimi süreci 
Sosyal ve eğitsel etkinlikler süreci 
Ölçme ve değerlendirme süreci 
Kalite yönetim sistemi gözden geçirme süreci 
Sürekli iyileştirme süreci

	 SÜREÇ FAALİYETLERİ

	NO
	SÜREÇ FAALİYETİNİN TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Çocukların karşılanması, yoklama alınması ve sınıflara yönlendirilmesi
	Eğitim Personeli 
Sınıf Yardımcı Personeli 

	F2
	Serbest zaman etkinliklerinin uygulanması
	Eğitim Personeli 


	F3
	Günlük eğitim planı doğrultusunda eğitim ve öğretim etkinliklerinin uygulanması
	Eğitim Personeli 


	F4
	Bireysel ve grup etkinliklerinin yürütülmesi
	Eğitim Personeli 


	F5
	Sanat, müzik, oyun, drama ve hareket vb. etkinliklerinin gerçekleştirilmesi 
	Eğitim Personeli 


	F6
	Çocukların gelişimlerinin gözlemlenmesi ve değerlendirilmesi
	Eğitim Personeli 


	F7
	Özel gün, hafta ve eğitsel etkinliklerin planlanması ve uygulanması
	Eğitim Personeli 
Müdür Yardımcısı 

	F8
	Bir sonraki günün eğitim programı ve materyallerinin hazırlanması
	Eğitim Personeli 


	F9
	Gün sonu değerlendirmelerinin yapılması ve gerekli kayıtların tutulması
	Eğitim Personeli 


	F10
	Çocukların velilerine teslim edilmesi ve gerekli bilgilendirmelerin yapılması
	Eğitim Personeli 
Sınıf Yardımcı Personeli         Nöbetçi Personel

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALİYETİNİN TANIMI

	K1
	F3
	Günlük eğitim programlarının yıllık ve aylık planlara uygun olarak uygulanıp uygulanmadığının kontrol edilmesi

	K2
	F5
	Eğitim etkinliklerinde kullanılan materyallerin yaş ve gelişim düzeyine uygunluğunun kontrol edilmesi

	K3
	F6
	Çocuk gelişim gözlemlerinin ve değerlendirme kayıtlarının düzenli olarak tutulduğunun kontrol edilmesi

	K4
	F8
	Eğitim planlarının ve materyal hazırlıklarının zamanında tamamlandığının kontrol edilmesi

	K5
	F10
	Çocukların ebeveynlerine güvenli şekilde teslim edildiğinin kontrol edilmesi

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME 

	SÜREÇ HEDEFİ
	PERFORMANS/İZLEME GÖSTERGESİ
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BİRİMİ
	İZLEME PERİYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Çocukların gelişim özelliklerine uygun nitelikli okul öncesi eğitim hizmeti sunmak
	Planlanan eğitim etkinliklerinin gerçekleşme oranı
	↑
	%
	6 ay
	Müdür Yardımcısı, Eğitim Personeli

	Çocukların gelişim kazanımlarını desteklemek
	Gelişim değerlendirme kayıtlarının tamamlama oranı
	↑
	%
	6 ay
	Eğitim Personeli

	Eğitim programlarının etkin uygulanmasını sağlamak
	Eğitim planlarının zamanında hazırlanma oranı
	↑
	%
	Aylık
	Eğitim Personeli

	Çocukların güvenliğini sağlamak
	Güvenli teslim gerçekleştirme oranı
	↑
	%
	Aylık
	Eğitim Personeli,       Sınıf Yardımcı Personeli,
Nöbetçi Personel 

	Eğitim faaliyetlerinin kayıt altına alınmasını sağlamak
	Gün sonu değerlendirme ve kayıtlarının tamamlama oranı
	↑
	%
	Aylık
	Eğitim Personeli
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