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ANAOKULLARI TEFTİŞ REHBERİ

A- FİZİKİ DURUM

1. Okul Bahçesi

a) Okul çevre duvarı bulunur ve bahçenin ağaçlandırılması ve çimlendirilmesi sağlanır(MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi Madde: 17/a-6).
b) Okul öncesi eğitim kurumlarında eğitim etkinliklerinin sağlıklı ve iyi bir ortamda gerçekleştirilebilmesi için oyun alanı ile bahçenin bulunması ve amacına uygun olarak düzenlenmesi esastır. Düzenlemeler eğitim öğretimin olmadığı zamanlarda yapılır. Bu düzenleme yapılırken; trafik eğitim pisti, kum havuzu, bahçe oyun araçları, ayrıca çocukların fen ve doğa çalışmaları yapabilmeleri için yeterli toprak alan bulundurulmasına özen gösterilir (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 54). Oyun alanları ve bahçe düzenlemelerinde ayrıca, MEB Talim ve Terbiye Kurulunun  10/08/2006 tarih ve 339 sayılı Kararıyla kabul edilen ve 2006-2007 Öğretim Yılından itibaren uygulamaya konan “37-72 Aylık Çocuklar İçin Okulöncesi Eğitim Programı”nın “Oyun Alanları ve Bahçe Düzenlemesi” başlıklı bölümü esas alınır.
c) Okul bahçesinde Atatürk büstü  bulunur; bakım ve koruması yapılır (1928 sayılı TD, 14/01/1981 tarih ve 282/81 sayılı genelge).

d) Okul bahçesinde bulunması gereken bayrak direği standarda uygun olur  (Türk Bayrağı Tüzüğü,  Madde: 6-7)

2. Tabelalar (Milli Eğitim Bakanlığı Kurum Tanıtım Yönetmeliği,  Madde:5, 6, 7; MEB Kurum Tanıtım Kılavuzu):


a) Tabelalara binaların ana giriş kapısının sol yanında yer verilir.
b)Tabelalar, yaklaşık 50 metre uzaklıktan okunabilecek netlikte, ebatları binanın büyüklüğü ile orantılı ve mimari özelliğine uygun, iklim şartlarına dayanabilir malzemeden, ışıklı veya ışıksız olarak yapılır. 

c) Kurum tabelası; pembe zemin üzerine siyah renkte temel büyük harflerle Türkçe yazılır. 
d) Kurum tabelasında il, ilçe adlarından sonra gelmek üzere kurumun ismi yer alır. 

e) Özel okul tabelalarında, okulun isminin önünde "özel" ifadesine yer verilir.

f) İl, ilçe ve kurum adı, kılavuzdaki örneklerde gösterildiği gibi logonun sağında yer alır.

g) Tabelalarda logo ve yazı dışında başka unsurlara yer verilmez.

h Kurumlarının yerleşimindeki; birimi, bölümü, katları gösteren yönlendirme tabelaları yönetmelik ve kılavuza uygun olarak düzenlenir.

ı) Adlandırma tabelaları olarak ifade edilen tabelalar, yönetmelik ve kılavuzda belirtilen standartlara uygun olur. 
i) Yerleşke özelliği taşıyan kurumların bahçe girişinin uygun bir yerine kurumun bölüm ve birimlerini belirten yerleşim planı konulur.

j) Yerleşke özelliği taşıyan kurumların ana giriş (bahçe) kapısında kullanılan tabelaların zemin rengi yerleşim bünyesinde bulunan kurumların renklerinden birisi olarak o kurum tarafından belirlenir veya Bakanlığın tabela renginde düzenlenir.

k) MEB Kurum Tanıtım Yönetmeliği ile MEB Kurum Tanıtım Kılavuzu uygulamalarında, MEB Ortaöğretim Genel Müdürlüğünün 30/03/2007 tarih ve 2007/28 sayılı Genelgesi de dikkate alınır.
3. Binanın Kullanılması 

a) Anaokulu binaları amacı dışında kullanılamaz. Hangi nedenle olursa olsun, projede belirtilen kullanım alanlarında izinsiz değişiklik yapılamaz (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 57).

* Kurumun fiziki yapısında yapılan tadilatlar için izin alınır (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi Madde: 17/a-3, Devlet Binaları Bakım Onarım ve İşletme Yönetmeliği  Madde: 7, 13/01/1984 tarih ve 173 sayılı “Onarım ve Tadilat Teklifleri” konulu 1984/10 sayılı Genelge).

b) Kurumda; yönetim odaları, öğretmenler odası, büro, oyun odası, uyku odası, etkinlik odası, mutfak (dışarıdan yemek alan kurumlarda bulunması gerekmez), yemek salonu, tuvaletler, depo, vestiyer, oyun bahçesi vd. bölümler bulunur. 

* Okul Müzesinin Düzenlenmesi: Şartları oluşmuşsa, okulda, bir müze kurulur (MEB Okul Müzeleri Yönergesi, Madde: 11, 2218 sayılı TD).  

* Dernek ve vakıflar, kamu kurum ve kuruluşlarının ismini alamaz, bu kurum ve kuruluşların hizmet binaları ve müştemilatı içinde faaliyet gösteremez ve bu kuruluşlara ait araç ve gereci kullanamaz (5072 sayılı Kanun, Madde: 2/a, 29/01/2004 tarih ve 25361 sayılı RG).



* Özel  Okullarda: Bunlara ilave olarak; 

· Okul öncesi eğitim kurumlarında MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 17/11/2004 tarih ve 58500 sayılı yazısı eki “Özel Öğretim Kurumlarına Ait Standartlar Yönergesi”nin 22. Maddesinde  sayılan bölümler zorunludur. Yine bu bölümlerin donanımları  ile ders araçları da aynı yönergenin 23-42  maddelerinde sayılanlara uygun olmalıdır. 
· Özel öğretim kurumları binalarında her katta onaylı yerleşim planı bulunur ve yerleşimde izin almadan değişiklik yapılamaz (Özel Öğretim Kurumlarına Ait Standartlar Yönergesi, Madde:  7). Ancak, genel kontenjanda değişiklik olmamak şartıyla yerleşim planı değişikliklerinde inceleme raporu düzenlenmeyip, Özel Öğretim Kurumları Standartlar Yönergesi hükümleri de dikkate alınarak özel öğretim kurumu müdürlüğünce yapılır. Değişiklik yapılan yerleşim planının bir örneği il/ilçe milli eğitim müdürlüğüne gönderilir (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 28/04/2005 tarih ve 2005/31 sayılı Genelgesi). 
c) Okul yönetimince öğretim yılı başında, uygulanabilecek nitelikte bir temizlik planı yapılır; plan yapılırken okulun var olan işgücü potansiyeli ve yapılacak hizmetler dikkate alınır ve günlük, haftalık, aylık, yarıyıl ve yaz tatilinde yapılacak işler ayrıntılı bir şekilde gösterilir. Binanın genel temizliği mesai saatleri dışında yapılır (Temizlik Rehberi 2092 sayılı TD).

* Okullarda su tesisatının sağlam olmasına dikkat edilir. Suyun kesilmesi halinde veya su tesisatı bulunmayan     okullarda temizlenmesi kolay, kapağı sağlam musluklu kaplarda su bulundurulur.
d) Okul personelinden sigara içenler bulunması durumunda, okul müdürünce uygun görülen bir yer “sigara içme yeri” olarak ayrılır (4207 sayılı Kanun, MEB Sağlık İşleri Daire Başkanlığının 1996/76 sayılı Genelgesi).

4. Koridorların Düzenlenmesi


a) Atatürk Köşesi;
* Anaokullarında eğitim etkinliklerinin yapıldığı alanların dışında uygun bulunan bir yerde, Atatürk ilke ve inkılaplarını içeren anlamlı bir kompozisyon oluşturacak şekilde Atatürk Köşesi düzenlenir ve köşe sürekli güncelleştirilir (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 47).

* Atatürk ile ilgili yayınların yer alacağı bir “Atatürk Kitaplığı”nı kapsayacak şekilde; düşündürücü, duygulandırıcı ve heyecan verici, Atatürk ve ilkeleriyle içten bir bağ kurulmasını sağlayıcı nitelikte düzenlenmelidir (MEB TTK Başkanlığının 21/03/1977 tarih ve 3953/6 sayılı kararı). 

* Atatürk köşelerinde Türk Bayrağı da bulundurulur  (Türk Bayrağı Tüzüğü Madde: 20).
b) Okul koridorlarında Türk tarih ve kültürüne ait levhalar ve eğitici ve sanat değeri olan resimler bulundurulur (TTK Başkanlığının 01/11/1990 tarih ve 1990/44 sayılı Genelgesi). 


* Belirli gün, hafta ve programlarla ilgili afiş, resim ve panolar süresi içerisinde teşhir edildikten sonra kaldırılır (MEB Yayımlar Dairesi Başkanlığının 23/11/1992 tarih ve 1992/54 sayılı genelgesi).

   * Bakandan başlamak üzere genel müdür, vali, kaymakam, bölge müdürü, il müdürü, ilçe müdürü gibi sıralı amirlerin veya kurumun eski yöneticilerinin fotoğrafları kurum binasına asılamaz (Başbakanlığın 2004/26 sayılı Genelgesi, 01/12/2004 tarih ve 25657 sayılı RG).
c) Öğrencilerin faaliyetleri (resim, şiir, kompozisyon, önemli günlerde çekilmiş fotoğraflar)  panolarda uygun sürelerde sergilenebilir.

d) Şeref köşesi hazırlanır (Okulun, tanıtımı, aldığı ödülleri, okulun yetiştirdiği Türk büyükleri, varsa okula ismini  veren / yaptıran kişiye ait bilgileri içeren resim ve yazılar) (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi Madde : 5/1-c, 17/a-7). 

* Okulda uluslar arası dereceye girmiş öğrencilerin bulunması durumunda, bunların resimleri, özgeçmişleri, dereceye girmiş oldukları yarışmalarla ilgili bilgi, belge ve fotoğraflar, şeref köşesinde sergilenir (Uluslar Arası Yarışmalarda Dereceye Giren Öğrencilerin Ödüllendirilmesi Hakkında Yönerge, Madde: 6/c, Kasım 1998 tarih ve 2494 Sayılı TD).

e) Odalara, örneğine uygun sigara içilmez levhaları asılır (4207 sayılı Kanun, MEB Sağlık İşleri Daire Başkanlığının 1996/76 sayılı Genelgesi).

f) İlkyardım dolabı ve çantası bulundurulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 53) ve standardı sağlanır (2520 Sayılı TD).

g) Müze kurmak için şartlar oluşmamışsa “Okul Tarihçesi Köşesi” hazırlanır (MEB Okul Müzeleri Yönergesi, Madde: 11, 2218 Sayılı TD).

h) Özel Öğretim Kurumlarında, öğrencilerin trafik bilinci ve kültürü kazanmaları amacıyla “Trafik Panosu” düzenlenir (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 02/12/1998 tarih ve 1998/117 Sayılı Genelgesi).

5. Eğitim Ortamlarının Düzenlenmesi


a) Anasınıfı eğitim ortamlarında evcilik, fen ve doğa, sanat, blok, kitap, müzik, kukla vb. köşeler mutlaka oluşturulur (Okul Öncesi Eğitim Programı, Eylül 2006 tarih ve 2588 sayılı TD). 

b) Dersliklerde bulunan demirbaşlar Ayniyat Talimatnamesindeki örneğine göre listelenip onaylandıktan sonra asılır.

6. Güvenlik

a) Sivil Savunma Tedbirleri (Sivil Savunma ile ilgili Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü  Madde 62, Kamu Binaları, Daire ve Müessesler İçin Sivil Savunma Kılavuzu Madde 112, MEB Savunma Sekreterliğinin 11/07/2000 tarih ve 2000/836 sayılı yazısı, Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik, Madde: 128, 26/07/2002 tarih ve 24827 sayılı RG).  

· Anılan  tüzük ve kılavuza göre  personel sayısı 100 den az olan kurumlar Sivil Savunma planı hazırlamazlar. Bu kurumlar  Sivil savunma Tedbir Planı hazırlar ve Mahalli Mülki Amirlerine onaylatırlar. İstendiği taktirde planın bir örneğini İl Milli Eğitim Müdürlüğüne ve İl ve İlçe Sivil Savunma Müdürlüklerinde muhafaza edilmek üzere gönderirler. Bu planlar Bakanlığa gönderilmez. 

· Hazırlanan Tedbir Planının yürütülmesini, Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmeliğin 128. Maddesi hükmüne göre oluşturulmuş olan ekipler gerçekleştirir. Ayrıca sivil savunma ekipleri kurulmaz (MEB Savunma Sekreterliğinin 11/07/2000 tarih ve 2000/836 sayılı yazısı). 

b) Yangından Korunma Önlemlerinin Alınması (Binalarının Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik, 26/07/2002 tarih ve 24827 sayılı RG).
· Binaların ana girişi ve civarında, park yasağı ihdas edilir ve bu husus trafik levhaları ve işaretleriyle gösterilir (Madde: 6/e). 

· Çatının giriş kapısı devamlı kilitli tutulur ve yalnızca bina yöneticisinin izniyle çatıya çıkılabilir. Çatıya elektrik tesisatı çekilemez; zorunlu durumlarda yangına karşı ilave tedbirler alınarak yetkili kişiler eliyle elektrik tesisatı çekilebilir. Çatının, depo ve arşiv olarak kullanılması için sprinkler sistemi ile korunması zorunludur. Çatılarda yangına karşı koruma gereçlerinden başka bir eşya, yanıcı-parlayıcı madde vs. bulundurulmaz. Çatı araları periyodik olarak temizlenir (Madde: 61)

· Yangın dolabı bulundurulur ve standardı sağlanır (Madde: 94). 

· Her bağımsız bölüm için bir adet olmak üzere, beher 200 metrekarelik taban alanı için 1 adet ilave edilerek uygun tipte 6 kg' lık yangın söndürücü bulundurulur. Taşınabilir yangın söndürme tüpleri TS 862- EN 3 kalite belgeli olacaktır. Bütün yangın söndürücülerin periyodik kontrol ve bakımı TS 11748 standardına göre yapılacaktır. Söndürücülerin bakımını yapan üretici veya servis firmaları Sanayi ve Ticaret Bakanlığının dolum ve servis yeterlilik belgesine sahip olmalıdır. Servis veren firmalar istenildiğinde müşterilerine belgelerini göstermekle yükümlüdürler. Binalara konulacak yangın söndürme tüplerinin cins, miktar ve yerlerinin belirlenmesi konusunda mahalli Sivil Savunma Müdürlüğü ve itfaiye teşkilatının görüşü alınır (Madde: 99).

· Alarm sistemi oluşturulur (Madde: 74).
· Kaçış yolları oluşturulur ve işaretlerle gösterilir (Madde: 30).

· Yıldırımdan korunma tesisatı yapılır (Madde: 64).
· Kurumdaki personelden söndürme, kurtarma, koruma ve ilk yardım ekipleri kurulur, eğitilir ve zaman zaman tatbikat yapılır (Madde: 127, 128, 130).

· Baca tesisatı, TS 2165 ve TS 1481'deki esaslara uygun olmalıdır. Odun ve kömür gibi yüksek oranda is bırakan yakıt kullanıldığı takdirde borular ayda bir, bacalar 2 ayda bir; diğer yakıtlar kullanıldığında borular 2 ayda bir, bacalar 3 ayda bir temizlenir. Baca temizliği, mahallin itfaiye teşkilatı tarafından yapılır. Ancak, bu konuda itfaiye teşkilatından aldığı izinle ve belediye encümeninin belirlediği fiyat tarifesi üzerinden faaliyet gösteren özel firmalar varsa, temizlik onlara da yaptırılabilir (Madde: 58).

· Her türlü binada, elektrik iç tesisatına ilişkin kuvvetli akım kolon şeması bulunacak ve elektrik planları, ana tabloya en yakın yerde camlı bir dolap içinde muhafaza edilecektir (Madde: 67).

· Doğalgazlı kazan dairesini işletecek personel mutlaka yetkili bir kurum tarafından verilen doğalgazlı kazan dairesi işletmeciliği kursunu bitirdiğine dair sertifikalı olmalıdır. Bunun uygulanmasında bina yöneticisi sorumludur (Madde: 55).

· Kamu binalarında bir gece bekçisi ve/veya güvenlik görevlisi bulunması asıldır. Gece bekçisi temin edilemeyen yerlerde, hizmetli sayısı 2'den fazla değilse, durum en yakın polis veya jandarma karakoluna bir yazıyla bildirilir ve binanın devriyeler tarafından sık sık kontrol edilmesi sağlanır Hizmetli sayısı 2'den fazla ise ve asıl görev aksatılmadan yürütülebilecekse, hizmetliler sırayla gece nöbeti tutarlar ve ertesi gün istirahat ederler  (Madde: 126).

· Deprem anında düşüp tehlike yaratabilecek eşya ve araçlar sabitlenir (MEB Deprem Kılavuzu).   
c) Baz istasyonları (Çevre Bakanlığının 11/05/2000 tarih ve 2000/11 sayılı “Elektromanyetik Kirlilik” konulu Genelgesi).

· Okul binasında ve çevresinde baz istasyonlarının kurulmasına müsaade edilmez ve binanın yakın çevresinde baz istasyonu varsa, durum ilgili yerlere bildirilir.                 
7. Türk Bayrağı Mevzuatını Uygulama (2893 Sayılı Türk Bayrağı Kanunu 24/09/1983 tarih ve 18171 Sayılı RG., Türk Bayrağı Tüzüğü, 17/03/1985 tarih ve 18697 Sayılı RG).  

a) Bayrak, Türk Bayrağı Kanunu ve Tüzüğüne uygun olur (Türk Bayrağı Kanunu, Madde: 2, Türk Bayrağı Tüzüğü, Madde: 3, 4, 5).

b) Aynı alanda birden çok binaya yerleşmiş bulunan kamu kurum ve kuruluşlarında tek Bayrak çekilir. Ayrı alanlarda birden çok binaya yerleşmiş kamu kurum ve kuruluşlarında ise her binaya Bayrak çekilir. Birden çok kamu kurum ve kuruluşunun bulunduğu bir binaya mülki idare amirinin belirlediği kurumca tek Bayrak çekilir (Türk Bayrağı Tüzüğü, Madde: 15/A)

c) Göndere çekilecek Bayrak okul (kurum) müdürünün odasında düzgün katlanmış (Bayrağın katlama biçimi için bkz. Türk Bayrağı Tüzüğü, Madde: 21/A) temiz beyaz bir örtü içerisinde camlı bir dolapta muhafaza edilir (MEB Bayrak Törenleri Yönergesi, Madde:10).

d) Yırtılmış, eskimiş, rengi solmuş bayraklar kullanılmaz (Türk Bayrağı Kanunu, Madde: 7, Türk Bayrağı Tüzüğü, Madde: 26).

e) Sürekli çekili kaldığı yerlerde Bayrak, bakım, onarım ve yenisiyle değiştirilmesi için sabah veya akşam alacakaranlık zamanında törensiz olarak indirilir ve çekilir (Türk Bayrağı Tüzüğü, Madde: 8).
f) Bayrak,  Türk Bayrağı Tüzüğünün 21. Maddesi ile Türk Bayrağı Kanununun 6. Maddesinde belirtilen yerler dışında, örtü amacıyla kullanılamaz (Türk Bayrağı Tüzüğü,  Madde  21, 26, Türk Bayrağı Kanunu, Madde  6).

g) Türk Bayrağı, gönderde, sürekli çekili kalır (Türk Bayrağı Kanunu Madde: 3, Türk Bayrağı Tüzüğü Madde: 8/G). 

h) Yırtılmış, eskimiş, solmuş bayraklar ilçelerde Kaymakamlıklara, illerde Valiliklere teslim edilir; Kaymakamlıklarca toplanan bayraklar, valiliklerine teslim edilir (Türk Bayrağı Tüzüğü Madde: 38, Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve Kullanılamayacak Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslarını Gösterir Yönetmelik, Madde: 5, 6  08/06/2001 tarih ve 24426 sayılı RG).

ı) Türk Bayrağı Kanunu ve Türk Bayrağı Tüzüğüne aykırı fiiller Türk Ceza Kanununun 300. Maddesi uyarınca cezalandırılır.
B- EĞİTİM-ÖĞRETİM DURUMU

1. Kurullar


a) Öğretmenler Kurulu (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 22)

· Öğretmenler kurulu, okul müdürünün başkanlığında, müdür yardımcısı ve okulda görevli öğretmenlerden oluşur. Müdürün bulunmadığı zamanlarda öğretmenler kuruluna müdür yardımcısı başkanlık eder. Okulda görevli usta öğreticiler kurul toplantılarına dinleyici olarak katılırlar.

· Öğretmenler kurulu, eğitim yılı başında, ikinci yarıyıl başında, eğitim yılı sonunda ve okul yönetimince gerek duyulduğu zamanlarda toplanır.

· Kurulun toplantı gündemi, müdür tarafından bir hafta önceden duyurulur. Olağanüstü yapılan kurul toplantılarında bu süre aranmaz.

· Kurul, Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin 22. Maddesinde gösterilen konuları görüşür. Ayrıca;

* Okul-Aile Birliği Yönetim Kurulu üyeliği için birer asil ve yedek müdür yardımcısının; öğrenci mevcudu yüzün altında olan okullarda ise bir asil, bir yedek müdür yardımcısı/öğretmenin seçimi yapılır (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği    Madde: 11/a).

* İhale Komisyonu üyeliği için iki öğretmenin seçimi yapılır (Madde: 40).

* Sene sonu öğretmenler kurulu toplantısında, seçici komisyonda görev yapacak iki öğretmenin seçimi yapılır (Madde: 11).

* Sene başı öğretmenler kurulu toplantısında, satın alma komisyonunda bir yıllığına görev yapmak üzere bir asil ve bir yedek üye olarak iki öğretmenin seçimi yapılır (Madde: 39). 
· Öğretmenler kurulu toplantılarında alınan kararlar tutanakla tespit edilir ve toplantıya katılanlar tarafından imzalanır. Toplantıya katılmayanlar da bu tutanakta belirtilir ve bilgi edinmeleri bakımından kendilerine imzalatılır (Madde: 22). Öğretmenler Kurulu Karar Tutanakları, okulda 5 yıl saklanır (MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi, Madde: 7).
· Tutanaklar, “Öğretmenler Kurulu Karar Tutanakları Dosyası”na ya da “Öğretmenler Kurulu Karar Defteri” ne konulur (Madde: 46/Ek-8, b-9).
· Toplantıların eğitim saatleri dışında yapılması esastır (Madde: 22).


b) Zümre Öğretmenler Kurulu (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 23)
· Aynı yaş grubu çocukların eğitiminden sorumlu öğretmenlerden oluşur (Madde: 4/f, 23)

· Zümre öğretmenler kurulu toplantısı, okul müdürlüğünce yapılacak plânlamaya uygun olarak; öğretmenlerin okul öncesi eğitimin geliştirilmesi çalışmalarında ortak bir anlayış oluşturmaları, grupları ile ilgili eğitim etkinliklerinin uygulanmasında karşılaşılan sorunların çözüm yollarının araştırılması ve meslekî gelişmelerle ilgili bilgi alışverişinde bulunmaları için eğitim yılı başında, ortasında, sonunda ve ihtiyaç duyuldukça yapılır.

2. Törenler, Bayramlar ve Özel Günler
a) Bayrak Törenleri

· Bayrak çekilirken ve indirilirken tören yapılır. Bayrak törenlerinin gereken biçimde yapılmasından o mahaldeki yetkili amirler sorumludur (Türk Bayrağı Kanunu  Madde: 3).

· Tören yapmak üzere ayrı bir Bayrak direği bulunur. Okulda tek bir Bayrak direği mevcut ise Bayrak, tören zamanında uygun bir süre önce indirilir (Türk Bayrağı Tüzüğünün 06/04/2001 tarih ve 24365  Sayılı RG ile Değişik 15/B Maddesi).

· Okullardaki Bayrak töreninde Bayrağı çeken veya indiren kişi çekilmesinden sonra veya indirilmesinden önce Bayrağı selamlar. Öğretmenler ve okuldaki diğer kamu görevlileri törene başları açık olarak saygı duruşu ile katılırlar. Varsa bando eşliğinde, yoksa boru veya komutla İstiklal Marşı söylenir (Türk Bayrağı Tüzüğünün 29/06/2001 tarih ve 24447 Sayılı RG  ile Değişik 22/F Maddesi).

b) Özel Gün ve Bayramlar

· Özel gün ve bayramlar, okul öncesi eğitim kurumlarında çocukların yaşlarına, gelişimlerine ve eğitim etkinliklerine uygun olarak sınıf içi etkinlikler ile okul merkezli olmak kaydıyla eğitim etkinlikleri şeklinde düzenlenir. Bu etkinlikler, okulda görevli öğretmenlerin birlikte hazırlayacakları program çerçevesinde yapılır (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 50).

* Okul öncesi çağı çocuklarına yönelik il dışı gezileri, çocukların anne-babalarının katılımı ve valilik onayıyla düzenlenebilir (Okul Öncesi   Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 50).

* Veliler, istekli olmaları durumunda okul yönetiminin hazırlayacağı program doğrultusunda eğitim etkinliklerine katılabilirler. Aile eğitimi ile ilgili etkinlik ve toplantılara, okul yönetimi velilerin katılımlarını sağlar (Okul Öncesi   Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 51).

· 36-72 Aylık Çocuklar İçin Okulöncesi Eğitim Programı’nda önerilen “Belirli Gün ve Haftalar Listesi” temel alınmak suretiyle etkinlikler düzenlenir.
3. Okul Kitaplığı (MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği 22 Ağustos 2001 tarih ve 24501 sayılı RG; MEB Okul Kütüphaneleri Standartlar Yönergesi, Kasım 2006 tarih ve 2590 sayılı TD).

a) Okul kütüphanesi kurulur (MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği, Madde: 5).
b) Okul kütüphanelerinde bulundurulacak kaynaklar; her tür eğitici ve öğretici kitap, dergi, broşür, poster, kupür ve resimler ile teknolojik gelişmeler göz önünde bulundurularak, her tür eğitici ve öğretici bilişim teknolojisine yönelik CD-ROM, DVD ile film, video kaset, plak, ses kaseti ve elektronik ortam içerisindeki araç ve gereçten oluşur (MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliğinin 27/07/2006 tarih ve 26241 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Yönetmeliğin 1. Maddesi ile değişik 10. Maddesi).
c) MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliğinin 27/07/2006 tarih ve 26241 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Yönetmeliğin 1. Maddesi ile değişik 10. Maddesine göre oluşturulan komisyon tarafından, öğretim yılı başında, kütüphaneye alınacak kitapların seçimi yapılır.

d) Eserler, Dewey Onlu Tasnif  Sistemine göre  sınıflandırılır. Kütüphanede bulunan eserler için kataloglama yapılır.  Bu işlemler için AAKKII (Anglo-Amerikan   Kataloglama Kuralları II) kullanılır. Kataloglar; yazar adı, kaynak adı ve konularına göre alfabetik olarak düzenlenir.  Yapılan işlemler, bilgisayar ortamına aktarılır (MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği, Madde: 11).

e) Kaynaklar, Bakanlıkça uygun bulunarak Tebliğler Dergisinde yayımlanan eserler ile bilimsel nitelikte yayın ve araştırma yapan resmi kurum ve kuruluşların eserleri arasından seçilir. Kaynak seçiminde, Yönetmeliğin amacını gerçekleştirecek programların ve ders konularının işlenmesinde yardımcı; öğrencilerin yaş ve düzeylerine uygun olmasına dikkat edilir (MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği, Madde: 10).

f) MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliğinin 27/07/2006 tarih ve 26241 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Yönetmeliğin 2. Maddesi ile değişik 12. Maddesine göre oluşturulan komisyon tarafından, ders yılı sonunda, Ayniyat Talimatnamesine göre kitapların düşümü yapılır.

g) Okul kütüphanesinden yararlanma 15. Madde, ödünç verme hizmetleri 16-23. maddelere uygun yapılır (MEB Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği).

h) Kütüphanedeki kitaplar (C) Demirbaş Eşya Defterine kaydedilir (Ayniyat Talimatnamesi).

i) Okul kütüphanesi mekanı ve donanımının sağlanması, kütüphanede kullanılacak görsel iletişim araçları ile kaynakların bulundurulmasında Kasım 2006 tarih ve 2590 sayılı Tebliğler Dergisinde yayımlanarak yürürlüğe giren “MEB Okul Kütüphaneleri Standartlar Yönergesi” hükümlerine göre hareket edilir.
4. Toplam Kalite Yönetimi Uygulamaları (MEB Toplam Kalite Yönetimi Uygulama Yönergesi, 2506 Sayılı TD, 21/06/2001 tarih ve 410/3824 Sayılı İstanbul TKY Uygulama Projesi, MEB Personel Genel Müdürlüğünün 18/06/2001 tarih ve 310/37500 Sayılı MEB Taşra Teşkilatı TKY Uygulama Projesi, MEB Personel Genel Müdürlüğünün 11.07.2002 Gün ve 308- 36548 sayılı yazısı ekinde yer alan “ MEB Taşra Teşkilatı  TKY Uygulama  Projesi Kılavuzu”).

Yukarıda sıralanan mevzuat temel alınarak, MEB Eğitimi Araştırma ve Geliştirme Dairesi Başkanlığının 14/06/2002 tarih ve 2002/49 Sayılı Genelgesi doğrultusunda, tüm okullarda, sırasıyla aşağıdaki çalışmalar yapılır:

· OGYE (Okul Gelişim Yönetim Ekibi) oluşturulur. OGYE, stratejik plan yapar ve okulun gelişim hedeflerini belirler (2002/49 Sayılı Genelgenin amir hükmü gereğince, okullarda oluşturulmuş olan kalite kurulları ile kalite geliştirme ekipleri kaldırılacak, bu kurul ve ekibin görevlerini OGYE yürütecektir).

· Öz değerlendirme yapılır. 

· Kuvvetli yönler ve iyileştirmeye açık alanlar belirlenir.

· İyileştirmeye açık alanlar öncelikli olarak ele alınır.

· İyileştirme (Problem Çözme) ekipleri oluşturulur.

· İyileştirme ekipleri tarafından iyileştirme planları hazırlanır.

· İyileştirme planları doğrultusunda “Yıllık Okul Gelişim Planı” hazırlanır. Bu plan eğitim-öğretim yılı başından itibaren uygulanır. Dönem ortasında gözden geçirilir, gerekiyorsa biçimlendirici değerlendirme yapılır.

· Yapılan öz değerlendirme ve iyileştirme çalışmalarının sonuçları gösterir “Okul Gelişim Raporu” hazırlanır.

5. Eğitim Etkinliklerinin Planlanması ve Değerlendirilmesi

a) Yıllık ve Günlük Planlar (Eğitim ve Öğretim Çalışmalarının Planlı Yürütülmesine İlişkin Yönerge, Ağustos 2003 tarih ve 2551 Sayılı TD, 37-72 Aylık Çocuklar İçin Okulöncesi Eğitim Programının açıklama bölümleri ve örnek planlar).

· Okul öncesi eğitimi öğretmenleri, ünitelendirilmiş yıllık ders ve plânlarını kendi mevzuatı hükümlerine göre hazırlar (Eğitim ve Öğretim Çalışmalarının Planlı Yürütülmesine İlişkin Yönerge, Madde: 10, Ağustos 2003 tarih ve 2551 Sayılı TD). İlgili yönerge hükümleri ile öğretim programında yer alan açıklamalar ve örnekler temel alınarak hazırlanır. 
· Tatil, bayram ve diğer özel günler belirlenerek “Yıllık Çalışma Takvimi” hazırlanır (Eğitim ve Öğretim Çalışmalarının Planlı Yürütülmesine İlişkin Yönerge, Madde: 10, Ağustos 2003 tarih ve 2551 Sayılı TD).
· Hazırlanan yıllık plân, okul müdürüne öğretim yılının başlamasından itibaren 15 gün içinde onaylattırılır. Öğretmen, yıllık plânın onaylanmış bir örneğini yararlanmak üzere yanında bulundurur. Yıl içinde meydana gelebilecek aksaklıkları nedenleri ile birlikte not eder (Eğitim ve Öğretim Çalışmalarının Planlı Yürütülmesine İlişkin Yönerge, Madde: 11, Ağustos 2003 tarih ve 2551 Sayılı TD).
· Her eğitim-öğretim yılı sonunda ünitelendirilmiş yıllık plân ve günlük ders plânları; okulun yöneticileri, öğretmenleri ve usta öğreticilerinin katılacağı bir toplantıda değerlendirilir. Okul yönetimi tarafından tutanakla  belirlenen plânlama çalışmalarında görülen eksikliklerin ve yanlışlıkların bir sonraki eğitim-öğretim yılında yenilenmemesi için gerekli önlemler alınır (Eğitim ve Öğretim Çalışmalarının Planlı Yürütülmesine İlişkin Yönerge, Madde: 14/e, Ağustos 2003 tarih ve 2551 Sayılı TD).
· Eğitim etkinliklerinin değerlendirilmesinde  belirlenen hedeflere ne ölçüde ulaşıldığı tespit edilir. Plânlama yapılırken bu sonuçlar dikkate alınır (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 7/f).
b) Zaman Çizelgeleri

· “37-72 Aylık Çocuklar İçin Okulöncesi Eğitim Programı” “Ek”inde gösterilen;

* “Okulöncesi Eğitim Kurumları Eğitim Etkinlikleri Çizelgesi” (Tam gün, yarım gün, ikili eğitim) ve bu çizelgenin “Açıklama” bölümü temel alınarak düzenlenir. 
· Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin 20/02/2006 tarih ve 26086 sayılı resmi gazetede yayımlanan Yönetmeliğin 3. maddesi ile değişik 8. maddesinin beşinci fıkrasının (a) ve (b) bentleri uyarınca; okulöncesi eğitim kurumlarında binanın fiziki durumu, kapasitesi, personel sayısı, çevre şartları, velilerin istekleri ve çocuk sayısı göz önünde bulundurularak; anaokulları ve uygulama sınıflarında tam gün eğitim ile ikili eğitimden biri veya her iki eğitim şekline bir günlük eğitim süreci içinde yer verilebilecektir.

· Özel Anaokullarında, resmi benzerlerinden farklı zaman çizelgelerinin uygulanması Milli Eğitim Bakanlığının iznine tabidir (MEB Özel Okullar Çerçeve Yönetmeliği, Madde: 41).

c) Eğitim ve Öğretim Programları

· Okul Öncesi Eğitim Kurumları ve İlköğretim Okulu Yabancı Dil Öğretim Etkinlikleri Programı  (MEB TTK Başkanlığının 30/03/2000 tarih ve 32 Sayılı Kararı, Nisan 2000 tarih ve 2511 sayılı TD).

* Programın uygulanmasına; okul ve kurumların eğitim ortamlarının uygun olması, öğrenci velilerinin     istemesi ayrıca öğretmenler ve okul aile birliği kurullarında görüşülerek benimsenmesi sonucu il/ilçe millî     eğitim müdürlüklerine bildirilir ve başlanılır.

* Program, okul öncesi eğitim kurumlarında 5-6 yaş öğrencilerine yöneliktir.

* Programın amacı, öğrenciye anadili dışında ikinci bir dilin varlığını sezdirmektir. 

· 37-72 Aylık Çocuklar İçin Okulöncesi Eğitim Programı (Eylül 2006 tarih ve 2588 sayılı TD; MEB Talim ve Terbiye Kurulunun  10/08/2006 tarih ve 339 sayılı Kararı).

· Özel Anaokullarında, resmi benzerlerinden farklı öğretim programının uygulanması, Milli Eğitim Bakanlığının iznine tabidir (MEB Özel Okullar Çerçeve Yönetmeliği, Madde: 41).
C- BÜRO İŞLERİ

a) Okulda tutulması gerekli defter, dosya ve kayıtlar usulüne uygun tutulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/ek-8).

b) Evrak, “Standart Dosya Planı”na göre dosyalanır (Başbakanlık Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğünün 24/03/2005 tarih ve 2005/7 sayılı genelgesi). Resmi yazışmalarda,  02/12/2004 tarih ve 25658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uyulur. 
c) “Okulöncesi Eğitim Kurumları Bilgi Formu” 15 Ekim tarihi itibariyle her yıl doldurularak 15 gün içinde Okulöncesi Eğitimi Genel Müdürlüğüne gönderilir (Bilgi Formu, “www.ooegm.meb.gov.tr” adresinden indirilecektir) 

d) Özel öğretim kurumlarında “İlanlar Dosyası” tutulur. Dosyada 5580 Sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunun  11. maddesinin üçüncü fıkrasına uygun olarak verilmiş ilanlar bulunur.

e) Brifing dosyası hazırlanır. Brifing hazırlanırken “Brifing Hazırlama ile İlgili Esaslar” a uyulur (MEB TTK’nın 22/02/1967 tarih ve 582/1-9323sayılı kararı, 1442 sayılı TD ).

f) Defter, dosya ve kayıtlar, mevzuatında gösterildiği biçimde arşivlenir ( MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi). 

g) Basılı evrak “Milli Eğitim Vakfı”ndan temin edilir  (2866 sayılı Öğrencilerle İlgili Basılı Evrakın Milli Eğitim Bakanlığınca Hazırlanması, Bastırılması  ve Satılması Hakkında Kanun, Öğrencilerle ilgili Basılı Evrakın Milli Eğitim Bakanlığınca Hazırlanması, Bastırılması  ve Satılması Hakkında Yönetmelik).

D- ÖĞRENCİ İŞLERİ





a) Öğrenci Kayıtları  

· Okul öncesi eğitim kurumlarına alınacak çocukların kayıt şartları, kayıtların başlayacağı tarihten 15 gün önce okulun uygun bir yerinde velilerin görebilecekleri şekilde ilan edilir (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 12). 

· Öğrenci kayıtları “seçici komisyon” tarafından yapılır:
* Kayıtların başlamasından on beş gün önce okul müdürünün teklifi ve il veya ilçe milli eğitim müdürlüğünün onayı ile okul müdürü başkanlığında, varsa müdür yardımcısı ve sene sonu öğretmenler kurulu toplantısında seçilen iki öğretmenden seçici komisyon oluşturulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 11).

* Seçici komisyon Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin 11. Maddesinde belirtilen görevleri yapar.

· Okul öncesi eğitim kurumlarında kayıt işlemleri, yıllık çalışma takviminde belirtilen sürelerde yapılır. Ancak fiziksel kapasitenin uygun olması durumunda, eğitim yılı içinde de çocukların kayıtları yapılabilir (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 9).

· Anaokulu sınıflarına, kayıtların yapıldığı yılın Eylül ayı sonuna kadar 36 ayını dolduran ve aynı yılın Aralık ayı sonuna kadar 72 ayını doldurmayan çocuklar kaydedilir kaydedilirler (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 10/a).

* Ayrıca, kayıtların yapıldığı yılın aralık ayı sonu itibarıyla 48 ayını dolduran ve aynı yılın aralık ayı sonuna kadar 72 ayını doldurmayan özel eğitime muhtaç çocuklardan; rehberlik ve araştırma merkezlerince okul öncesi eğitim kurumlarına devam edebilir raporu verilmiş eğitilebilir olanlar ve birden fazla özrü bulunmayanlar, kapasitenin 1/10 u oranında bu kurumlara kaydedilirler (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin 20/02/2006 tarih ve 26086 sayılı RG’de yayımlanan Yönetmeliğin 4. maddesi ile değişik 10. maddesinin (c) bendi).

* Çocukların oturdukları yere en yakın okul öncesi eğitim kurumuna kaydedilmeleri esastır. Çocukların yerleştirilecekleri okulları/sınıfları belirlemek üzere il/ilçe merkezlerinde mayıs ayı içinde; "Çocuk Yerleştirme Komisyonu" kurulur. Komisyon, milli eğitim müdürünün görevlendireceği müdür yardımcısı veya şube müdürünün başkanlığında, eğitim bölgesinde bulunan okul öncesi eğitim kurumlarının özelliklerine göre seçilen en çok dört okul müdüründen oluşur. Komisyon üyeleri, il/ilçe milli eğitim müdürü tarafından belirlenir. Komisyon, çocukların ikamet ettikleri yerleri ve kurumların kapasitelerini dikkate alarak, dengeli bir şekilde okul öncesi eğitim kurumlarına kaydedilmeleri için gerekli planlamayı yapar. İl/ilçe milli eğitim müdürleri, yapılan planlamayı okul öncesi eğitim kurumları ile muhtarlıklara yazılı olarak bildirir. Okul müdürleri planlamaya ilişkin komisyon kararını, okulda velilerin görebilecekleri bir yere asar ve uygulanmasını sağlar. Kontenjanı dolmayan kurumlara bölge dışından da çocuk kaydı yapılır
 (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin 29.08.2009 tarih ve 27334 sayılı Resmi Gazetede yayılanan 
Yönetmeliğin 4. Maddesi ile değişik 10. Maddesinin (d) bendi Kayıt için Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin 12. Maddesinde gösterilen belgeler istenir.

	  
	


· Özel anaokullarının öğrenci kayıt ve nakillerinin resmi okullardaki şartlara göre yapılması esastır. Ancak, anaokulu ve ilköğretim okulunun aynı kurucuya ait olması halinde, istekli anaokulu öğrencileri, doğrudan anasınıfına veya ilköğretim okulu birinci sınıfına, anasınıfı öğrencileri de doğrudan ilköğretim okuluna kaydedilirler (Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliğinin 09/09/1999 tarih ve 23811 Sayılı RG ile Değişik 65. Maddesi; MEB Özel Okullar Çerçeve Yönetmeliği, Madde: 36).
* Özel Anaokuluna alınacak öğrenciler, aday kayıt sistemine göre alınır. Aday kaydı ile başvuranların sayısı o sınıfa ait kontenjanı aşarsa, noter huzurunda çekilen kur'a ile öğrencinin kesin kaydı yapılır. Anaokullarına öğrenci alımında hiç bir surette sınav yapılmaz (Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliğinin 09/09/1999 tarih ve 23811 Sayılı RG ile Değişik 65. Maddesi; MEB Özel Okullar Çerçeve Yönetmeliği, Madde: 36).
* Özel anaokullarına aday kaydı ve kesin kayıtlarında, çalışma takviminde belirtilen tarihlere uyulur (MEB Özel Okullar Çerçeve Yönetmeliği, Madde: 36).

· Bir gruptaki çocuk sayısının 10 dan az, 25 den fazla olmaması esastır. Çocuk sayısı fazla olduğu takdirde ikinci grup oluşturulur. Ancak, her bir grubun azami çocuk sayısı dolmadan yeni grup oluşturulamaz (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin RG’de yayımlanan Yönetmeliğin 3. maddesi ile değişik 8. maddesinin ikinci fıkrası).

* Ancak, kaynaştırma yoluyla eğitimlerine devam eden bireylerin bulunduğu sınıflarda sınıf mevcutları; okul öncesi eğitim kurumlarında özel eğitime ihtiyacı olan iki bireyin bulunduğu sınıflarda 10, bir bireyin bulunduğu sınıflarda 20 öğrenciyi geçmeyecek şekilde düzenlenir (MEB Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği, Madde: 23/2-ğ)
· 37-72 ay arasındaki özel eğitime ihtiyacı olan bireylerin okul öncesi eğitimi zorunludur. Ancak, bireylerin gelişim ve bireysel özellikleri dikkate alınarak okul öncesi eğitim dönemi süresi bir yıl daha uzatılabilir. Özel eğitime ihtiyacı olan bireylerin okul öncesi eğitimlerini, öncelikle okul öncesi eğitim kurumlarında kaynaştırma uygulamaları kapsamında sürdürmeleri esastır. Ancak, bu bireyler için okul öncesi özel eğitim okulu/kurumu ve özel eğitim sınıfları da açılabilir (MEB Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği, Madde: 29).

Ücretsiz/İndirimli Okuyacak Öğrenciler

· Özel Okullar, kontenjanlarının % 3’ü oranında ücretsiz öğrenci okutmak zorundadır (5580 Özel Öğretim Kurumları Kanunu, Madde 13).
* Ücretsiz okuyacak öğrencilerin müracaat şekli yönetmeliğin 10, müracaat şartları 9. maddesinde      düzenlendiği gibi yapılır (Özel Öğretim Kurumlarında  Ücretsiz Okuyacak Öğrenciler Hakkında      Yönetmelik).
· % 3 oranında ücretsiz okuyacak öğrencilerin kuruma getirdiği toplam maliyet, % 20, % 50, % 75… gibi değişik miktarlarda da dağıtılabilir (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 17/05/2007 tarih ve 54616 Sayılı yazısı).

· % 3’lik oranın, % 1’i şehit ve malul gazilerin ilk ve orta öğretim çağındaki çocukları için kullanılır (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 14/03/2007 tarih ve 2007/22  sayılı genelgesi).
· Ücretsiz okuyacak öğrencilerin müracaat şekli yönetmeliğin 10, müracaat şartları 9. maddesinde düzenlendiği gibi yapılır (Özel Öğretim Kurumlarında Ücretsiz Okuyacak Öğrenciler Hakkında Yönetmelik).
* Müracaatlar “Değerlendirme Kurulu” tarafından “Değerlendirme Kılavuzu”na göre değerlendirilir (Özel Öğretim Kurumlarında Ücretsiz Okuyacak Öğrenciler Hakkında Yönetmelik Madde: 11, MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 04/04/2007 tarih ve 510.1/52708  sayılı yazısı ekinde yer alan “Değerlendirme Kılavuzu).

· Resmi okulöncesi eğitim kurumlarına, kapasitenin 1/10 u oranında şehit, malûl, gazi  ve yoksul aile çocukları ücretsiz kabul edilir. Bu şartları taşıyanlardan ücretsiz kayıt yaptırmak isteyenler, Ek 5 inceleme formunu doldurup  belgeleriyle birlikte  seçici komisyona teslim ederler. Seçici komisyon, bu  formdaki bilgileri  belgeye dayalı olarak inceler,  ücretsiz  kayıt yapılıp yapılmayacağına karar verir (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde:11/g). 

b) Devam-Devamsızlık ve Kayıt Silme

· Okulöncesi Eğitim Kurumlarına kayıtları yapılan çocukların kuruma devam etmelerinin sağlanması esastır. Ancak, özel eğitim gerektiren çocukların sosyal uyum ve gelişim özelliğine göre okula günlük devam sürelerinde esneklik sağlanır. Özürsüz olarak 20 gün aralıksız okula devam etmeyen ve devam ettiği halde belirtilen süre içinde ücretleri yatırılmayan çocukların kaydı silinir. Bu durum, veliye yazılı olarak bildirilir (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 14).

· Bulaşıcı bir hastalık nedeniyle okula devam edemeyen çocuklar, sakınca olmadığına ilişkin tabip raporu ile kuruma devam edebilirler (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 15).

c) Öğrenci Gelişiminin İzlenmesi ve Değerlendirilmesi

· Öğrencinin gelişimi izlenir, değerlendirilir ve gözlem ve gelişim dosyasına kaydedilir.   


Öğrenci İşleriyle İlgili Defter, Dosya  ve Belgeler 

* Kayıt Defteri: (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-2).

* Gözlem ve Gelişim Dosyası: Okul öncesi eğitim kurumlarında çocukların gelişim, eğitim ve sağlık durumları ile ilgili olarak her çocuk için bir gözlem ve gelişim dosyası tutulur (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 55).
* Öğrenci Dosyası: Okul öncesi eğitim kurumlarında, her çocuk için tutulan gözlem-gelişim dosyası  bilgileri doğrultusunda bir öğrenci dosyası tutulur. Bu dosya çocuğun kayıt yaptırdığı ilköğretim okulu tarafından istenir. Bu istek üzerine dosya ilgili ilköğretim okuluna gönderilir (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 56). Dosya, ilköğretimde yöneltme yönergesi ekindeki örneğine uygun olur (İlköğretimde Yöneltme Yönergesi, 2552 sayılı TD)
* İnceleme Formu: (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, 46/Ek-5).

* Okulöncesi Eğitim Kurumları Devam Çizelgesi: (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, 46/Ek-4).

              * Acil Durumlarda Başvuru Formu: (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, 46/Ek-3).

              * Okulöncesi Eğitim Kurumlarına Başvuru Formu: (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, 46/Ek-1).

E- PERSONEL İŞLERİ 

1. Atama/Görevlendirme İşlemleri

· Okul öncesi eğitim kurumlarında, Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Okul ve Kurumların Yönetici ve Öğretmenlerinin Norm Kadrolarına İlişkin Yönetmelik hükümleri çerçevesinde belirlenecek yönetici ve öğretmenlerin dışında gereksinim ve kadro olanakları çerçevesinde; a) Anaokullarında: 1- Usta Öğretici, 2- Memur, 3- Tabip, 4- Psikolog, 5- Aşçı, 6- Kaloriferci, 7- Şoför, 8- Teknisyen, 9- Hizmetli, 10- Bekçi,  görevlendirilir (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 16).

* Öğretmen olarak atanacaklarda, MEB Talim ve Terbiye Kurlu Başkanlığının 119 Sayılı “Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Kurumlarına Öğretmen Olarak Atanacakların Atamalarına Esas Olan Alanlar İle Mezun Oldukları Yüksek Öğretim Programları Ve Aylık Karşılığı Okutacakları Derslere İlişkin Esaslar”, (Ağustos 2004 tarih ve 2563 sayılı TD) da belirtilen nitelik ve şartlar aranır.

· Özel okullarda;
* Öğretmen olarak atanacaklarda, resmi öğretim kurumlarına atanacaklarda aranan nitelik ve şartlar (MEB Talim ve Terbiye Kurlu Başkanlığının 119 Sayılı “Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Kurumlarına Öğretmen Olarak Atanacakların Atamalarına Esas Olan Alanlar İle Mezun Oldukları Yüksek Öğretim Programları ve Aylık Karşılığı Okutacakları Derslere İlişkin Esaslar”, Ağustos 2004 tarih ve 2563 sayılı TD)) aranır (Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 39).

* Yönetici olarak atanacaklarda Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliğinin 42, genel müdür olarak atanacaklarda 43, uzman ve usta öğretici olarak atanacaklarda 49, yabancı uyruklularda 41. Madde; hükümlerinde belirtilen şartlar aranır. 5580 sayılı Kanun kapsamında çalıştırılacak yabancılar “Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanun” hükümlerine tabidir (5580 sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanun, Madde:81).

- Bunların görevlendirilmesi, çalışma izin onaylarının alınması ve uzatılması işlemleri, Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliğin 38, 50 ve 51. Maddelerine göre yapılır. 

- Personelin görevden ayrılışları en geç 1 ay içinde milli eğitim müdürlüğüne bildirilir. Görevden ayrılan personel için istifa/görevden ayrılma onayı alınır  (Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 56).
- Atama teklifi yapılmayan personel göreve başlatılamaz. Atama evrakının bir sureti ve çalışma izin onayları ilgililerin kurumdaki dosyalarında bulunur (5580 sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunu, Madde: 8, Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 38).
* Aylık ücretli ve ders saati ücretli öğretmen, uzman ve usta öğreticilerin, çalışma izinlerinde ve iş sözleşmelerinde belirlenen esaslara uygun olarak, belirlenen süre ile çalıştırılmaları esastır. Çalışma izin onayının geçerlilik süresi sona eren personelden görevine devam edecekler için en geç on beş gün içinde çalışma izni süre uzatma onayı alınması gerekir. Bu onay, çalışma izninin bitiş tarihinden iki ay öncesinden başlayarak ve topluca da alınabilir (Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 53, 54). 
2. Personelin Görevleri ve Personel Arasında İş Bölümü Yapılması

a) Okul müdürü, Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliğinin 17, müdür yardımcısı 18, öğretmen 20, usta öğretici 25, memur 26, tabip 27, psikolog 28, aşçı 29, kaloriferci 30, şoför 31, teknisyen 32, hizmetli 33, bekçi 34. Maddelerde belirtilen görevleri yapar. 

Her yönetici, yapılan görev paylaşımındaki görevlerine göre iş takvimi ve yıllık çalışma programlarını hazırlar (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Madde: 8/1-e).

· Usta öğreticiler, öğretmen yetkisiyle görevlendirilebilir (MEB Kurumlarında Sözleşmeli veya Ek Ders Göreviyle Görevlendirilecek Usta Öğreticiler Hakkında Yönetmelik, Madde: 12).

· Okul müdürün görev tanımları dikkate alınır (2508 sayılı TD).
b) Personel arasındaki iş bölümü ve görevlerin değişmesi durumunda, devir-teslim işlemleri yerine getirilir (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Madde: 17/e-5).
3. Özlük İşlemleri

a) Her personel için “Personel Şahıs Dosyası” düzenlenir (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-10) Bu dosyada atama kararnamesi, izin, rapor, ödül, ceza vd. belgeler bulundurulur.
b) İzin-Rapor Defteri tutulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-17). MEB İzin Yönergesi doğrultusunda alınan izinler bu deftere işlenir. Raporlar hastalık iznine çevrilir. 

· İş Kanununa tabi personel çalıştırılması durumunda, “Yıllık Ücretli İzin Kaydı ” tutulur (Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği, Madde: 20/Ek-1, 03/03/2004 tarih ve25391 sayılı RG).

c) Ek Ders Ücret Onayı alınır (Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği, Madde: 13/a). 

d) Personelin maaş, ücret gibi her türlü özlük hakları zamanında ödenir.

e) Ücretli/sözleşmeli çalışan personelin SSK/Sosyal Güvenlik destekleme primleri zamanında yatırılır (506 Sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu, Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği).

4. Sicil ve Disiplin İşlemleri

a) Okulda “Öğretmen Sicil Defteri” tutulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-18). Defterde yer alan bölümlerin tamamı doldurulur. Personelin durumundaki değişiklikler (terfi, nakil gibi) deftere zamanında işlenir.

b) Personelin sicilleri, Aralık ayının ikinci yarısında doldurulur ve ilgili birime zamanında (31 Aralık’a kadar) gönderilir (Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, Madde: 12, R.G 03/06/1991-20890,30/09/1999-23832). Sicil verme süresini doldurmuş sicil amirleri ayrılırken personelin sicilini doldurur.

c) Olumlu sicil almış personelin terfileri zamanında sonuçlandırılır.

d) Personelin yazılı istekleri mevzuatına uygun olarak yerine getirilir veya ilgili birimlere zamanında gönderilir (Devlet Memurlarının Şikayet ve Müracaatları Hakkında Yönetmelik).

e) Personelin devam takipleri için, “Öğretmen, Memur, Hizmetli Devam-Devamsızlık Defteri” (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-1) tutulur. 

f) Kurumlarda görevli yönetici, öğretmen, memur, sözleşmeli, geçici ve diğer personelin giyiminde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esastır. Kılık-kıyafetlerde, 25/10/1982 tarihli ve 17849 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik, 7/12/1981 tarihli ve 17537 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Millî Eğitim Bakanlığı ile Diğer Bakanlıklara Bağlı Okullardaki Görevlilerle Öğrencilerin Kılık Kıyafetlerine İlişkin Yönetmelik esaslarına uyulur (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 49).
g) Personelin disiplin işlemleri (gerektiğinde ödül ve ceza) mevzuatına uygun sonuçlandırılır. 

h) Yemekhane, mutfak, çamaşırhane, kantin gibi yerlerde çalışan personelin periyodik sağlık muayeneleri yapılır (2000/60 nolu genelge, 2514 Sayılı TD).

ı) Personele her türlü duyuruların yapılacağı “Duyuru Panosu”hazırlanır. Duyurular  ilgililere imza karşılığında zamanında duyurulur.

i) Tebliğler dergileri ve yazılar, personel tarafından okunup imzalanır (MEB Tebliğler Dergisi Yayım Yönetmeliği, Madde: 7, Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 20/ı).

5. Nöbet İşlemleri

a) Nöbet hizmetleri için personel nöbet çizelgesi hazırlanır; çizelgede nöbet gün ve saatleri belirtilir, ilgililere tebliğ edilir. Nöbetin bitiminde nöbetçiler tarafından Okul Nöbet Defteri (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 20, 21, 46/Ek-8, b-12) doldurularak imzalanır. Nöbetçi öğretmen, okulöncesi eğitim kurumları yönetmeliğinin 21. maddesindeki görevleri yapar.

b) Nöbet defteri, okulda 3 yıl saklanır (MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi, Madde: 7).
6. Genel Denetim İşlemleri    

a) Okulda genel denetim için Teftiş Defteri (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 46/Ek-8, b-8)  tutulur. Genel denetimden sonra gönderilen rapora ve denetim tebliğine uygun  işlemler yerine getirilir. Bu defter okulda süresiz saklanır (MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi, Madde: 7).
b) Müdür tarafından sınıf ziyaretleri yapılır, belirlenen hususlar için gerekli rehberlik yapılır varsa ihtiyaçları  giderilir. Personel İzleme Defteri (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Madde: 17/e-7) tutulur. 

7. Aday Personelin Yetiştirilmesi (Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Genel Yönetmelik, 27 Haziran 1983 tarih ve 18090 sayılı RG; MEB Aday Memurlarının Yetiştirilmelerine İlişkin Yönetmelik, 30 Ocak 1995 tarih ve 2423 sayılı TD; Adaylık Eğitimi Konulu Genelge ve MEB Aday Memurlarının Yetiştirilmelerine Yönelik Hazırlayıcı Eğitim Programı, 14 Ağustos 1995 tarih ve 2436 sayılı TD, 1995/55 Sayılı Genelge, MEB Personel Genel Müdürlüğünün 31/03/2003 tarih ve 25580 sayılı yazısı).

a) Aday öğretmenler için rehber öğretmen görevlendirilir. Rehber öğretmen aday hakkında aylık raporlar düzenler.
b) Temel, hazırlık, uygulamalı eğitim sonuçlarına göre işlem yapılır, belgeleri ilgili birimlere gönderilip, sonuçlar özlük dosyasında  saklanır. 
c) Bir özel okulda adaylığı kaldırılan bir öğretmen, uzman ve usta öğreticiler resmi bir okula atanması durumunda adaylık eğitimine tabi tutulmaz (MEB’ye Bağlı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 47; MEB Personel Genel Müdürlüğünün 31/03/2003 tarih ve 25580 sayılı yazısı)

c) Özel Kurumlarda  adaylar, adaylık süresi içinde en az bir defa teftiş edilir.

d)  Her aday personelin dosya hazırlaması sağlanır. Stajyerlik dosyası, okulda 5 yıl saklanır (MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi, Madde: 7).

8. Personelin  Hizmetiçi Eğitim Gereksinimi

a) Personelin ihtiyaç duyduğu  eğitim konuları iş başında belirlenir yetiştirilmesi için gerekli hizmetler yerine getirilir (657 Sayılı Kanun, Madde:10,  MEB Hizmetiçi Eğitim Yönetmeliği Madde 6, 2417 Sayılı TD).
b) Teftiş sonucu müfettişlerce belirlenen hizmet içi eğitim ihtiyaçları alanlarına göre gruplandırılarak Mayıs ayı içerisinde grup başkanlarınca Başkanlığa bildirilir (MEB İMB Rehberlik ve Teftiş Yönergesi, Madde:  23).
F. HESAP VE AYNİYAT İŞLERİ 

Kurulması Gereken Komisyonlar: 

    Okul Öncesi Eğitim Kurumlarında; 

a) İhale  Komisyonu (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 39).

b) Muayene ve Sayım Komisyonu (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 40).

oluşturulur. 
1.  Maaş ve ücret  bordrolarının düzenlenmesi (Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği, 31/12/2005 tarih ve 26040 sayılı 3. Mükerrer RG).
a) Ücret onayları alınır. Her değişiklikte değişiklik onayı alınır.

b) Bordrolar ve ödeme emirleri silintisiz kazıntısız düzenlenir.
c) Ek ders ücretleri listeleri, personelin devam-devamsızlık durumuna göre ve alınan ücret onayına uygun  olarak  düzenlenir.

d)  Ek ders ücreti listeleri de iki nüsha düzenlenir ve bir örneği kurumda saklanır. Ders, Ek ders ücretlerinin ödenmesinde, 16/12/2006 tarih ve 26378 sayılı RG’de yayımlanan “Milli Eğitim Bakanlığı Yönetici ve Öğretmenlerinin  Ders ve Ek Ders Saatlerine İlişkin  Karar”a göre işlem yapılır. 
· Öğretmenler, “Öğretmen Çalışma (Eğitim) Saatleri Devam Takip Defteri”ni imzalar (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Madde: 20/a, 46/Ek-9 ).
e) Yolluk giderleri ile sağlık giderleri mevzuatına uygun olur.
f) Maaş ve ücretlerden yapılan kesintiler mevzuatına uygun yapılır. Şahıs emeklilik icmal bordroları zamanında düzenlenir ve T.C. Emekli Sandığı genel müdürlüğüne gönderilir 

g)  Düzenlenen belgelerin onaylı birer sureti kurumda dosyada saklanır. Maaş ve ücret bordroları, bilgisayarda yapılıyor ise, bu bordroların da onaylı  bir örneği kurumda saklanır. 

2- Gelir-Gider Durumu (Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, 08/06/2004 tarih ve 25486 Sayılı R.G).

a) Ücret Tespit Komisyonunca belirlenen taban ve tavan ücretler arasında okulda alınacak ücret belirlenir (Madde: 35, 36).

b) Yıllık tahmini bütçe hazırlanır (Okulöncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği, Ek-7/b, c, d) ve okulun bağlı bulunduğu il/ilçe milli eğitim müdürlüğünün onayına bağlanır ( Madde: 38):

· Bütçe taslağında hizmet alımları dahil, gelir ve giderler ayrıntılı olarak gösterilir. İlgili defterler mevzuata uygun olarak zamanında ve eksiksiz tutulur.

· Okul yönetimi bütçede gösterilen gider kalemleri dışında harcama yapamazlar. Bütçenin gider kalemleri arasındaki aktarmalar il/ilçe müdürünün onayı ile yapılır.

· Anasınıfı bütçesini gösteren belgenin bir örneği, onay tarihinden itibaren en geç bir hafta içinde Bakanlığa gönderilir.

c) Ücretler, okul yönetimince bankalardan birinde açılacak hesaba veliler tarafından, her ayın 20’sine kadar, yatırılarak dekontun bir örneği okul yönetimine verilir  (Madde: 37). 

d) Eylül ve haziran aylarında okulun eğitime açık olduğu günlerin ücreti alınır. Yarıyıl tatilinde ise aylık aidat tam olarak tahsil edilir. Yangın, doğal afet, salgın hastalık, iklime dayalı olağanüstü durumlarda; mülki makamların ve hıfzıssıhha kurulunun gerekli görmesi ve aralıksız 15 gün veya daha fazla süre ile okul öncesi eğitim kurumlarının kapatılması durumunda, önceden alınan ücret bir sonraki ayın ücretine sayılır ( Madde: 37).
d) Anaokullarının gelir-gider muhasebesi; bilanço esasında Tekdüzen Muhasebe Sistemi ve Özel Hesap Planına göre yürütülür ( Madde: 43).
* Bağımsız resmi anaokullarından;

- Yıllık gayri safi hasıla tutarı 500.000.00 YTL’yi aşan okulların muhasebe iş ve işlemleri 31/12/2005 tarih ve 26039 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren “Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Usul ve Esaslar”a göre yürütecek ve bilanço esasına göre defter tutacak,

- Yıllık gayri safi hasıla tutarı 500.000.00 YTL’nin altında (bu tutar dahil) olan okullar ise muhasebe işlemlerini “İşletme Hesabı”na göre, 
yerine getireceklerdir (MEB Okulöncesi Eğitim Genel Müdürlüğünün 31/03/2006 tarih ve 112/860 sayılı yazısı).

Bilanço Esasına Göre Tutulacak Defterler (Vergi Usul Kanunu; Genel Bütçeye Dahil Daireler Ve Katma Bütçeli İdareler Muhasebe Yönetmeliği, 20 Şubat 2004 tarih ve 25379 sayılı RG):
* Yevmiye Defteri (Örmek 3)

* Büyük Defter (Örmek 4)

* Kasa Defteri (Zorunlu değil) (Örmek 5)

* Envanter Defteri

e) Her muhasebe kaydının tevsik edici (ispatlayıcı) bir belgeye dayanması ve malî sonuç doğuran her işlemin muhasebe kayıtlarında gösterilmesi zorunludur ( Madde: 43).

f) Kurumun parası bankalardan birinde, kurum adına açılacak tek hesapta bulunur. Kurum adına hesap açmaya veya kapatmaya, bu hesaptan para çekmeye, ödeme yapmaya veya havale göndermeye; müdür (ita amiri/harcama yetkilisi)- muhasebe memuru veya müdür yardımcısı (tahakkuk memuru/gerçekleştirme görevlisi)- muhasebe memuru, ikili müşterek imzaları ile yetkilidir. Bu yetkililerin imza sirküleri ita amirince (harcama yetkilisi) onaylanarak ilgili banka şubesine önceden verilir. ( Madde: 42, Ek-7/e).
h) Hizmet/mal satın almalar, Satın Alma Komisyonu marifetiyle yapılır ( Madde: 39). Satın alınan malın/hizmetin teslim alınması da “Muayene ve Teslim Alma Komisyonu” tarafından yapılır ( Madde: 40).

* Satın alma komisyonu görevlerini, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ile 1050 sayılı Muhasebe-i Umumiye Kanunu (
) hükümlerine göre yürütür (Madde: 39). 

* Yapılacak her türlü harcamalar, 14/10/1991 tarihli ve 21021 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliğine (
) uygun olarak yapılır. İlgili defterler zamanında ve eksiksiz tutulur (Madde: 39). 

ı) Mal ve hizmet alımlarında ihale usulü esastır. Bununla birlikte, şartları oluştuğunda “Doğrudan Temin” usulü ile de alım yapmak mümkündür. Buna göre, resmi anaokullarında yapılacak alımlar;
4734 sayılı Kanunda yer alan ihale usulleri kullanılarak yapılır. Bunlar;

· Açık İhale Usulü (Kamu İhale Kanunu, Madde: 19)
· Belli İstekliler Arasında İhale Usulü (Kamu İhale Kanunu, Madde: 20)

· Pazarlık Usulü (Kamu İhale Kanunu, Madde: 21)  
Doğrudan Temin  Usulü ile Yapılan Alımlar (4734 sayılı Kanun, Madde: 22; Kamu İhale Genel Tebliği, 25/07/2005 tarih ve 25886 sayılı RG).
* Doğrudan temin usulüne göre yapılacak alımlarda, ihale komisyonu kurma ve Kamu İhale Kanununun 10 uncu maddesinde sayılan yeterlik kurallarını arama zorunluluğu bulunmaksızın, ihale yetkilisince görevlendirilecek kişi veya kişiler tarafından piyasada fiyat araştırması yapılarak ihtiyaçlar temin edilir.
* Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 63 ve 64. maddelerine göre; 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22 nci maddesinin (d) bendinde belirtilen tutara kadar doğrudan temin usulüyle yapılacak mal ve malzeme alım bedellerinin ödenmesinde;

- Onay Belgesi (İhale usulüyle yapılacak alımlarda, kamu ihale mevzuatında standart form olarak belirlenen ihale onay belgelerini; doğrudan temin suretiyle veya kamu ihale mevzuatında belirtilen istisnai alımlarda  ise alım konusu işin nev’i, niteliği, varsa proje numarası, miktarı, gereken hallerde yaklaşık maliyeti, kullanılabilir ödeneği ve tertibi, alımda  uygulanacak usulü, avans ve fiyat farkı  verilecekse şartlarını gösteren ve harcama yetkilisinin imzasını taşıyan belgeyi),
- Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı (Doğrudan temin usulüyle ihale komisyonu kurulmadan yapılacak alımlarda; alımı yapmakla görevlendirilen kişi veya kişilerce yapılan piyasa fiyat araştırması sonucunda alınan teklifleri, uygun görülen fiyat ile yükleniciyi gösteren ve söz konusu kişi veya kişilerce imzalanan bu Yönetmelik eki 2 örnek numaralı tutanağı), 

- Düzenlenmesi gerekli görülmüş ise sözleşme,

- Fatura (İş, mal veya hizmet alımlarında, işin, malın veya hizmetin özelliğine veya alımın yapıldığı yere göre düzenlenmesi gereken belgelerden; a)Faturayı, b) Fatura yerine geçen belgelerden serbest meslek makbuzu, gider pusulası, müstahsil makbuzu, giriş ve yolcu taşıma biletleri ile Uluslararası Hava Taşıyıcıları Birliği üyesi şirketlerce düzenlenen elektronik yolcu biletlerini, c) Kanunen yukarıdaki belgeleri düzenlemek zorunda olmayanlardan alınan bu Yönetmelik eki 1 örnek numaralı Harcama Pusulasını, d) Kamu kurum ve kuruluşlarınca düzenlenen  ve 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesi uyarınca düzenlenen muhasebe yetkilisi mutemetlerinin çalışma usul ve esaslarına ilişkin yönetmelikte belirlenen asgari bilgileri taşıyan alındıyı, e)Yurtdışında yapılan iş ve hizmet alımları ile mal alım bedellerinin ödenmesinde ise, yerel teamüle uygun olarak düzenlenen ve birim amiri veya ilgili mevzuatında belirtilen yetkililerce onaylı tercümeleri ekli fatura veya benzeri belgeleri),
- Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanağı, kabul işleminin idarece yapılması halinde ise idarece düzenlenmiş belge,

- Ayniyat tesellüm makbuzu,

ödeme belgesine bağlanır. 
i) Ödemeler, genellikle bankadan alacaklı kişi ya da kurum adına düzenlenecek çek, ödeme veya gönderme emriyle yapılır. Hiçbir şekilde hamiline yazılı çek düzenlenemez. Ancak, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 22 nci maddesinin birinci fıkrasının (d) bendi ile belirlenen limitin 1/10 una kadar olan ödemeler, personele verilecek iş avansları ile yapılabilir ( Madde: 42).

Ödemelerde Kullanılacak “Gönderme Emri”nin Yer Aldığı Mevzuat (Genel Bütçeye Dahil Daireler Ve Katma Bütçeli İdareler Muhasebe Yönetmeliği, 20 Şubat 2004 tarih ve 25379 sayılı RG)

* Gönderme Emri (Örmek 16)

* Gönderme Emri Teslim Tutanağı (Örmek 20)
* Alındı Kayıt Defteri (Örmek 27) (Bu deftere “Gönderme Emirleri” kaydedilir.

j) Staj yapan öğrencilere hiçbir şekilde ücret ödenmez (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 09/08/2001 tarih ve 1709 Sayılı yazısının 20. Maddesi).

3. Sigortalı Çalıştırılan Personelle İlgili Olarak (Resmi ve Özel Kurumlarda);
· Her işveren, işyerinde çalışan işçilerin yıllık ücretli izinlerini gösterir izin kayıt belgesi tutmak zorundadır (4857 sayılı İş Kanunu, Madde: 56). İşveren çalıştırdığı işçilerin izin durumlarını gösteren “Yıllık Ücretli İzin Kaydı”nı tutmak ve bu defteri istendiğinde yetkili memurlara göstermek ve izin kuruluna vermek zorundadır. İşveren dilerse her işçinin yıllık izin durumunu aynı esaslara göre kartoteks sistemiyle de yürütebilir (Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği, Madde: 20/Ek-1).

· Kurumda sigortasız personel çalıştırılamaz. İlköğretim Müfettişleri denetimleri esnasında tespit ettikleri sigortasız çalıştırılan/primleri yatırılmayan personeli SSK’ya bildirmekle yükümlüdürler (506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu, Madde: 2, 3, 5, 9, Genel Bütçeye Dahil Daireler ve Katma Bütçeli İdarelerin Denetim Elemanlarınca Yapılacak Tespitler Hakkında Yönetmelik, Madde: 5)
* Sigorta işlemleri 506 sayılı Sosyal Sigorta Kanunu ile 16 Ocak 2004 tarih ve 25348 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan ve 01/05/2004 tarihinde yürürlüğe giren “Sosyal Sigortalar Kurumu Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği” hükümlerine uygun olarak yürütülür.

* Sigortasız/izinsiz  personel çalıştırılıp çalıştırılmadığının belirlenmesi için muhtasar beyanname, izin onayı, SSK bildirimleri karşılaştırılır.

4. Okul-Aile Birliği (Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, 31/05/2005 tarih ve 25831 sayılı Resmi Gazete; Haziran 2005 tarih ve 2573 sayılı Tebliğler Dergisi).
a) Okul-aile birliği kurulur (1739 Sayılı Milli Eğitim Kanunu, Madde: 16,  MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 5). Okul-aile birliği kurulduğu okulun adını alır (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 5).

b) Birlik, okul ile aile arasında bütünleşmeyi gerçekleştirmek, veli ve okul arasında iletişimi ve iş birliğini sağlamak, eğitim-öğretimi geliştirici faaliyetleri desteklemek, maddi imkanlardan yoksun öğrencilerin zorunlu ihtiyaçlarını karşılamak ve okula maddi katkı sağlamak üzere kurulur (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 5) ve MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliğinin 6. maddesinde belirtilen görevleri yapar.
c) Okul yöneticileri, öğretmenler ve veliler birliğin tabii üyesidir. Üyelikle ilgili diğer hususlarda 7. madde hükümlerine göre hareket edilir (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 7). 
d) Genel kurul, yönetim kurulu ve denetleme kurulları oluşturulur (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 9). Kurulların toplanma zamanı, usulü ve görevleri, yönetmeliğin 9-14. maddelerine uygun olur.

e) Birlik, gelirlerin kabulü, harcanması ve okulun kantin, açık alan ve salonlarını kiraya verme ile ilgili iş ve işlemlerini, yönetmeliğin 15-19. maddelerinde gösterilen usul ve esaslara göre yapar. 

f) Resmi okullarda kantin, açık alan, salon ve benzeri yerlerin birliklerce işletilmesi halinde, işletilen yerin gayri safi hasılatının %1 i birlikçe, işletmecilere kiraya verilmesi halinde ise elde edilecek gayri safi gelirin %3 ü, üçer aylık dönemler halinde, takip eden ayın yirmisine kadar Hazineye arz bedeli olarak işletmeci tarafından defterdarlık/mal müdürlüğüne ödenir. Arz bedelinin ödenmesinin takibinden okul müdürü ve birlik yönetim kurulu başkanı sorumludur (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde:18):
* Okulların kantin, açık alan, salon ve benzeri yerlerinden sağlanan kira gelirlerinden arz bedeli düşüldükten sonra kalan net işletme gelirlerinin %80 i birliğin, %10 u ilçe milli eğitim müdürlüğünün, %10 u il milli eğitim müdürlüğünün ilgili banka hesaplarına aktarılır. Büyükşehir statüsünde olmayan il merkezlerindeki birliklerde ise gelirin %20 si il milli eğitim müdürlüğünün ilgili banka hesabına yatırılır.
g) Birliğin gelirlerinin, okulun bütçe disiplini çerçevesinde, eğitim-öğretim giderleri ile maddi imkanlardan yoksun öğrencilerin zorunlu ihtiyaçları için harcanması esastır. Harcamalar, yönetim kurulu kararıyla belgeye dayalı olarak yapılır. Mal ve hizmet alımları, usulüne göre oluşturulacak komisyonlarca yapılır. Banka hesabındaki paralar, okul müdürü, birlik başkanı ve muhasip üyenin müşterek imzalarıyla çekilir. Başkanın bulunmadığı zamanlarda başkan yardımcısı yetkilidir (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 19).
h) Alınan demirbaşlar okulun demirbaş defterine kaydedilir ve ayniyat makbuzunun bir örneği harcama belgesine eklenir (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 19).
i) Yönetim kurulu, yıllık tahmini bütçeyi ve yıl sonu mali raporunu okul ilan panosu ile diğer iletişim araçlarından yararlanarak duyurur (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 19).
j) İlgili mevzuatına göre tutulan gelir-gider kayıtları üçer aylık aralıklarla velilerin görebileceği şekilde ilan panosunda ya da diğer iletişim araçları ile duyurulur (MEB Okul-Aile Birliği Yönetmeliği, Madde: 19).
k) Birlik yönetim kurulunca, yönetmeliğin 20. maddesinde yazılı defter, dosya ve belgeler  tutulur. 

5. Okul Servis Araçları (Okul  Servis Araçları Hizmet Yönetmeliği 14 Haziran 2003 tarih ve 25138 sayılı RG)
· Okul servis araçlarında aranacak şartlar Yönetmeliğin 4; taşımacının yükümlülüğü 5;  taşıma işlerinde çalışanların özellikleri ve sorumlulukları 8; sigorta yaptırma zorunluluğu ve yaptırmayanlar hakkında uygulanacak yaptırımlar 9, 10 ve 11. Maddelerinde düzenlenmiş olup, denetimlerde bunlar dikkate alınır.

· Okul servis araçları Yönetmeliğin 7. Maddesinde belirtilen Okul-Aile Birliği Yönetim Kurulu Başkanının başkanlığında kurulacak komisyonca kiralanacak araçlarla veya velilerin servis aracı işleteni ile anlaşarak yapılır.

· Okul yönetimi ile Yönetmeliğin 7. Maddesinde belirtilen komisyon marifetiyle denetimi yapılır.

· Müfettişlerin denetim yetkisi Yönetmeliğin 12. Maddesinden kaynaklanır.
G. TAŞINIR MAL (DEMİRBAŞ) İŞLERİ (Taşınır Mal Yönetmeliği, 10/01/2007 tarih ve 26407 sayılı RG).

a) Defterler (Madde: 9):
· Tüketim Malzemeleri Defteri (Örnek: 1): Bu defter, Taşınır Kod Listesinin (A) bölümünde yer alan tüketim malzemelerinin giriş ve çıkış kayıtları için kullanılır. 

· Dayanıklı Taşınırlar Defteri (Örnek: 2): Bu defter, Taşınır Kod Listesinin (B) bölümünde yer alan dayanıklı taşınırların kayıtları için kullanılır. Her bir dayanıklı taşınıra ait giriş ve çıkış kayıtları ayrı yapılır.

· Müze Defteri (Örnek: 3): Bu defter, müzelerde sergilenen veya sergilenmek üzere muhafaza altında bulundurulan taşınırlar için tutulur.  Her bir taşınır için ayrı kayıt yapılır. 

· Kütüphane Defteri (Örnek: 4): Bu defter, kütüphanelerdeki yazma ve basma nadir eserler ile kitap ve kitap dışı materyal için tutulur. Her bir taşınır için ayrı kayıt yapılır. 

b) Belge ve Cetveller (Madde: 10):

Taşınır işlemlerinde, işlem türüne göre aşağıda belirtilen belge ve cetveller kullanılır:
· Taşınır İşlem Fişi (Örnek: 5; 5/A)
· Zimmet Fişi (Örnek: 6; 6/A)

· Taşınır İstek Belgesi (Örnek: 7)

· Dayanıklı Taşınırlar Listesi (Örnek: 8)

· Taşınır Geçici Alındısı (Örnek: 9)

· Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı (Örnek: 10)

· Ambar Devir ve Teslim Tutanağı (Örnek: 11)

· Sayım Tutanağı (Örnek: 12)

· Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli (Örnek: 13)

· Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli (Örnek: 14)

· Taşınır Hesap Cetveli (Örnek: 15) 
· Taşınır Kesin Hesap Cetveli (Örnek: 16)

· Taşınır Kesin Hesap İcmal Cetveli (Örnek: 17)
· Müze/Kütüphane Yönetim Hesabı Cetveli (Örnek: 18)
* Taşınırların tüm giriş ve çıkış kayıtları ile kullanılacak defter, belge ve cetvellerin bilgisayar ortamında tutulması ve düzenlenmesi esastır (Madde: 11).
c) Taşınırların Giriş ve Çıkış İşlemleri ve Sicil Numarası Verilmesi  

· Tüketim maddeleri, “Tüketim Malzemeleri Defteri”ne, dayanıklı taşınırlar ise “Dayanıklı Taşınırlar Defteri”ne kaydedilir.

· Kamu idarelerince bütün taşınırların ve bunlara ilişkin işlemlerin kayıt altına alınması esastır. Taşınır kayıtları, yönetim hesabı verilmesine esas olacak şekilde tutulur. Her bir kaydın belgeye dayanması şarttır (Madde: 12)

· Taşınırlar, edinme şekline bakılmaksızın kamu idaresince kullanılmak üzere teslim alındığında giriş; tüketime verildiğinde, satıldığında, başka harcama birimlerine devredildiğinde, bağışlandığında veya yardım yapıldığında, çeşitli nedenlerle kullanılamaz hale geldiğinde, hurdaya ayrıldığında veya kaybolma, çalınma, canlı taşınırın ölümü gibi yok olma hallerinde çıkış kaydedilir (Madde: 13)

· Giriş ve çıkış kayıtları Taşınır İşlem Fişine dayanılarak yapılır (Madde: 13) 

· Taşınırların giriş ve çıkışlarıyla ilgili diğer hususlarda Yönetmeliğin 13-30. maddelerine göre işlem yapılır.

· Taşınırların devir işlemleri Yönetmeliğin 33. maddesi; Kamu idareleri arasında bedelsiz devirler ise, Yönetmeliğin 31. maddesi hükümlerine uygun olmalıdır.

· Giriş kaydı yapılan dayanıklı taşınırlara, taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi tarafından bir sicil numarası verilir. Bu numara yazma, kazıma, damga vurma veya etiket yapıştırma suretiyle taşınırın üzerinde kalıcı olacak şekilde belirtilir. Fiziki veya kullanım özellikleri nedeniyle numaralandırılması mümkün olmayan taşınırlara bu işlem uygulanmaz.

Sicil numarası üç grup rakamdan oluşur. Birinci grup rakam, taşınırın Dayanıklı Taşınırlar Defterinde ayrıntılı izlenmek üzere kaydedildiği taşınır kodundan; ikinci grup rakam, taşınırın giriş kaydedildiği yılın son iki rakamından; üçüncü grup rakam ise taşınıra verilen giriş sıra numarasından oluşur (Madde: 36)

· Oda, derslik ve diğer bölümlerde yer alan dayanıklı taşınırlar, Yönetmelin 8 numaralı eki “Dayanıklı Taşınırlar Listesi”ne yazılarak, ilgili oda, derslik ve bölüm sorumlusuna “Devir Kurulu” tarafından devredilir ve anılan liste bulunduğu yere asılır (Madde: 33).
d) Taşınırların Sayım İşlemleri (Madde: 32).
· Kamu idarelerine ait taşınırların, taşınır kayıt kontrol yetkililerinin görevlerinden ayrılmalarında, yıl sonlarında ve harcama yetkilisinin gerekli gördüğü durum ve zamanlarda sayımı yapılır. 
· Taşınır sayımları, harcama yetkilisince, kendisinin veya görevlendireceği bir kişinin başkanlığında taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin de katılımıyla, en az üç kişiden oluşturulan sayım kurulu tarafından yapılır.
· Sayım süresince, hizmetin aksamaması ve bozulabilecek nitelikteki taşınırlar için gerekli tedbirlerin alınması kaydıyla, taşınır giriş ve çıkışları sayım kurulunun talebi üzerine harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayım yapılırken gerekli önlemlerin alınması, sayım kurulunun görev ve sorumluluğu altındadır.
· Sayım kurulu öncelikle, taşınır kayıt ve kontrol yetkilisince ambarda bulunduğu veya ambardan çıktığı halde belgesi düzenlenmediği ve kayıtları yapılmadığı belirtilen taşınırlara ilişkin işlemlerin yaptırılmasını sağlar. Sayım Tutanağının "Kayıtlara Göre Ambardaki Miktar" sütunu, defter kayıtları esas alınarak doldurulduktan sonra ambarlardaki taşınırlar fiilen sayılır ve bulunan miktarlar Sayım Tutanağının "Ambarda Bulunan Miktar" sütununa kaydedilir. 
· Ambar sayım işlemleri tamamlandıktan sonra oda, büro, bölüm, geçit, salon, atölye, garaj ve servis gibi ortak kullanım alanlarında bulunan taşınırlar Dayanıklı Taşınır Listeleri ve bunların verilme sırasında düzenlenen Zimmet Fişleri esas alınarak sayılır ve sayım sonuçları Sayım Tutanağında gösterilir. Kullanım amacıyla kişilere zimmetle verilmiş olan taşınırlar için, sayım yapılmaksızın Sayım Tutanağının "Kayıtlara Göre Kişilere Verilen Miktar" sütunundaki bilgiler dikkate alınır. 
· Sayımda bulunan miktar ile kayıtlı miktar arasında fark bulunması halinde miktarlarında farklılık bulunan taşınırların sayımı bir kez daha tekrarlanır. Yine farklı çıkarsa bu miktar "Fazla" veya "Noksan" sütununa kaydedilir. 
· Sayım kurulunca, taşınırların fiili miktarlarının kayıtlı miktarlardan eksik oluğunun tespit edilmesi halinde Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişi; fazla olduğunun tespit edilmesi halinde ise Taşınır İşlem Fişi düzenlettirilerek, defter kayıtlarının sayım sonuçlarıyla uygunluğu sağlanır. 
· Düzenlenen giriş ve çıkış belgelerinin bir örneği, muhasebe kayıtlarının yapılması için muhasebe birimine gönderilir. 
· Kayıtların sayım sonuçlarıyla uygunluğu sağlandıktan sonra sayım kurulu tarafından Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli düzenlenir. Cetvel, sayım kurulu ile taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi tarafından imzalanır. Bu Cetvel ve eki sayım tutanağı ile sayım sonuçlarına göre düzenlenen giriş ve çıkış belgeleri, taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin yıl sonu hesabını oluşturur.

ANAOKULLARININ TEFTİŞİNDE YARARLANILACAK  MEVZUAT

A- KANUN, KANUN HÜKMÜNDE KARARNAME VE TÜZÜKLER

1. T.C. Anayasası

2. 657 Devlet  Memurları  Kanunu (20 Temmuz 1965 tarih ve 12053 sayılı RG)                             


3. 1739 sayılı Milli Eğitim Temel Kanunu (24 Haziran 1973 tarih ve 14574 sayılı RG)                         


4. 3797 Sayılı Milli Eğitim Bakanlığı Teşkilat  ve Görevleri Hakkında Kanun (12 Mayıs 1992 tarih ve 21226 sayılı RG)  

5. 573 Sayılı Özel Eğitim Hakkında Kanun Hükmünde Kararname (6 Haziran 1997 tarih ve 23011 Mükerrer RG)
6. 2429 Sayılı Ulusal Bayram ve Genel Tatil Günleri Hakkında Kanun (19 Mart 1981 tarih ve 17284 sayılı RG)
7. 5580  sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunu (14 Şubat 2007  tarih ve 26434 sayılı RG)

8. 506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu (29, 30, 31 Temmuz, 1 Ağustos 1961 tarih ve 11766-11779 sayılı RG)                      

9. 4857 sayılı İş Kanunu (10 Haziran 2003 tarih ve 25134 sayılı RG)
10. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu (24/12/2003 tarih ve 25326 sayılı RG)
11. Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanun (06/03/2003 tarih ve 25040 sayılı RG). 

12. 4207 Tütün Mamullerinin Zararlarının Önlenmesine Dair Kanun (26 Kasım 1996 tarih ve 22829 sayılı RG)
13. 2893 sayılı Türk Bayrağı Kanunu (24 Eylül 1983 tarih ve 18171 sayılı RG)


14. Sivil Savunma ile ilgili Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer hizmetler Tüzüğü (18 Temmuz 1964 tarih ve 11757 sayılı RG)            

15. Türk Bayrağı Tüzüğü (17/03/1985 tarih ve 18697 Sayılı RG)  
16. 2866 sayılı Öğrencilerle İlgili Basılı Evrakın Milli Eğitim Bakanlığınca Hazırlanması, Bastırılması  ve Satılması Hakkında Kanun (27 Temmuz 1983 tarih ve 18117 sayılı RG)

17. 5072 sayılı Dernek ve Vakıfların Kamu Kurum ve Kuruluşları ile İlişkileri Hakkında Kanun (29/01/2004 tarih ve 25361 sayılı RG).
B- YÖNETMELİKLER, ESASLAR VE YÖNERGELER

1. Taşınır Mal Yönetmeliği (18/01/2007 tarih ve 26407 sayılı RG).
2. Binaların Yangından Koruması Hakkında Yönetmelik (26/07/2002 tarih ve 24827 sayılı RG)


3. Devlet Binaları Bakım Onarım ve  İşletme Yönetmeliği (27 Kasım 1971 tarih ve 13999 sayılı RG) 

4. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği (31/12/2005 tarih ve 26040 sayılı 3. Mükerrer RG)
5. Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve Kullanılamayacak Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslarını Gösterir Yönetmelik (08/06/2001 tarih ve 24426 sayılı RG)

6. Genel Bütçeye Dahil Daireler ve Katma Bütçeli İdarelerin Denetim Elemanlarınca Yapılacak Tespitler Hakkında Yönetmelik (7 Ocak 2000 tarih ve 23929 sayılı RG)
7. Genel Bütçeye Dahil Daireler ve Katma Bütçeli İdareler Muhasebe Yönetmeliği, (20 Şubat 2004 tarih ve 25379 sayılı RG)
8. İlköğretimde Yöneltme Yönergesi (Eylül 2003 tarih ve 2552 sayılı TD)
9. Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Usul ve Esaslar (31/12/2005 tarih ve 26039 sayılı RG)

10. Milli Eğitim Bakanlığı Kurum Tanıtım Yönetmeliği (Eylül 2006 tarih ve 2528 sayılı TD)

11. Milli Eğitim Bakanlığı Kurum Tanıtım Kılavuzu (Eylül 2006 tarih ve 2528 sayılı TD)

12. MEB Arşiv Hizmetleri Yönergesi (8 Mayıs 1995 tarih ve 2430 sayılı TD)
13. Millî Eğitim Bakanlığı ile Diğer Bakanlıklara Bağlı Okullardaki Görevlilerle Öğrencilerin Kılık Kıyafetlerine İlişkin Yönetmelik (7 Aralık 1981 tarih ve 17537 sayılı RG)
14. Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği (29.8.2009/27334 sayılı R.G)
15. MEB Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliği (31/05/2006 tarih ve 26184 sayılı RG)
16. MEB Bağlı Okul ve Kurum Yönetici ve Öğretmenlerinin Norm Kadrolarına İlişkin Yönetmelik (10 Ağustos 1999 tarih ve 23782 sayılı RG)                             

17. MEB Personeli İzin Yönergesi (Şubat 2001 tarih ve 2521 sayılı TD)

18. MEB Hizmetiçi Eğitim Yönetmeliği (8 Nisan 1995 tarih ve 22252 sayılı RG)                                                                                
19. Milli Eğitim Bakanlığı Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği (22 Ağustos 2001 tarih ve 24501 sayılı RG)
20. MEB Okul Aile Birliği Yönetmeliği (31/05/2005 tarih ve 25831 sayılı RG)
21. Mahalli Kurtuluş Günleri, Atatürk Günleri ve Tarihi Günlerde Yapılacak Törenler Yönetmeliği (5 Nisan 1982 tarih ve 17655 sayılı RG)

22. MEB Tebliğler Dergisi Yayım Yönetmeliği (2389 sayılı TD)
23. Okul Servis Araçları Hizmet Yönetmeliği (14 Haziran 2003 tarih ve 25138 sayılı RG)

24. Okul Öncesi Eğitim Kurumları Yönetmeliği (08/06/2004 tarih ve 25486 sayılı RG)

25. Öğrencilerle İlgili Basılı Evrakın Milli Eğitim Bakanlığınca Hazırlanması, Bastırılması ve Satılması Hakkında Yönetmelik (16 Aralık 1985 tarih ve 2201 sayılı TD)

26. Okullarda Çıkarılacak Dergi, Gazete ve Yıllıklar Hakkında Yönetmelik (24 Mayıs 1967 tarih ve 12604 sayılı RG) 

27. Özel Öğretim Kurumlarına Ait Standartlar Yönergesi (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 17/11/2004 tarih ve 58500  sayılı yazısı eki)

28. Özel Öğretim Kurumları Öğrenci Ücretleri Tespit ve Tahsil Yönetmeliği (4 Haziran 1988 tarih ve 19832 sayılı RG)

29. Özel Öğretim Kurumlarında Ücretsiz Okuyacak Öğrenciler Hakkında Yönetmelik (3 Nisan 1991 tarih ve 20834 sayılı RG)

30. MEB Özel Okullar Çerçeve Yönetmeliği (22/07/2005tarih ve 25883 sayılı RG)

31. Özel Öğretim Kurumlarında Görevlendirilen Personelin Adaylık İşlemleri İle Sicil Ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönerge (20 Kasım 1995 tarih ve 2443 sayılı RG)

32. Umuma Açık Yerler ve İçkili Yerler ile Resmi veya Özel Öğretim Kurumları Arasındaki Uzaklıkların Belirlenmesine Dair Yönetmelik (3 Nisan 2004 tarih ve 25422  sayılı RG)
33. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik (02/12/2004 tarih ve 25658 sayılı RG)
34. Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği (28 Aralık 1988 tarih ve 20033 sayılı RG)

35. Sosyal Sigortalar Kurumu Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği (16 Ocak 2004 tarih ve 25348 sayılı RG)

36. Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapılacak Törenler Yönetmeliği (1 Ekim 1981 tarih ve 17475 sayılı RG)

37. Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği (03/03/2004 tarih ve25391 sayılı RG).

38. MEB İlköğretim Müfettişleri Başkanlıkları Rehberlik ve Teftiş Yönergesi (Şubat 2001 tarih ve 2521 sayılı RG)

39. Temizlik Rehberi (2092 sayılı TD) 

40. MEB Okul Müzeleri Yönergesi (06/10/1986 tarih ve 2218 sayılı TD) 

41. MEB Koruyucu Güvenlik Özel Talimatı

42. MEB Eğitim ve Öğretim Çalışmalarının Planlı Yürütülmesine İlişkin Yönerge (Ağustos 2003 tarih ve 2551 sayılı TD).

43. MEB Toplam Kalite Yönetimi Uygulama Yönergesi (2506 sayılı TD)
44. MEB TTK’nın 119 Sayılı “Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Eğitim Kurumlarına Öğretmen Olarak Atanacakların Atamalarına Esas Olan Alanlar İle Mezun Oldukları Yüksek Öğretim Programları Ve Aylık Karşılığı Okutacakları Derslere İlişkin Esaslar (Ağustos 2004 tarih ve 2563 sayılı TD)
45. MEB Öğretmen ve Yöneticilerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine İlişkin  Esaslar (16 Aralık 1998 tarih ve 23555 sayılı RG)

46. Daire ve Müesseseler İçin Sivil Savunma Kılavuzu
47. MEB Bayrak Törenleri Yönergesi (Mart 2007 tarih ve 2594 sayılı TD)

C- TEBLİĞ, GENELGE VE ÖNEMLİ YAZILAR

1. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Hakkında Genel Tebliğ (28/09/2006 tarih ve 26303 sayılı RG)
2. Özel Öğretim Kurumlarında Ücretsiz Okuyacak Öğrenci Başvuruları Değerlendirme Kılavuzu (MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 04/04/2007 tarih ve 510.1/52708  sayılı yazısı eki)
3. MEB TTK Başkanlığının 20.03.1977 günlü ve 3953/6 sayılı Atatürk köşeleri konulu kararı
4. MEB TTK Başkanlığının 01.11.1990 tarih /1990/44 sayılı Türk büyüklerine ait resimler konulu kararı
5. MEB Yayımlar Dairesi Başkanlığının 23/11/1992 tarih ve 1992/54 sayılı Türk büyüklerine ait resimler konulu genelgesi
6. MEB Savunma Sekreterliğinin 11.07.2000 tarih ve 2000/836 sayılı genelgesi

7. MEB Sağlık İşleri Daire Başkanlığının 05/06/2000 tarih ve 2000/60 sayılı genelgesi (2514 Sayılı TD)
8. MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 13/08/2001 tarih ve 57638 sayılı yazısı

9. MEB Okulöncesi Eğitim Genel Müdürlüğünün 31/03/2006 tarih ve 112/860 sayılı yazısı.

10. MEB’nin Atatürk büstleri konulu 14/01/1981 tarih ve 282/81 sayılı genelgesi.

11. Okul Müdürlerinin Görev Tanımları (2508 sayılı TD). 

12. MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 02/12/1998 tarih ve 1998/117 Sayılı Genelgesi

13. Çevre Bakanlığının 11/05/2000 tarih ve 2000/11 sayılı “Elektromanyetik Kirlilik” konulu Genelgesi

14. 21/06/2001 tarih ve 410/3824 sayılı İstanbul İli TKY Uygulama Projesi

15. Brifing dosyası hazırlanması konusunda MEB TTK’nın 22/02/1967 tarih ve 582/1-9323 sayılı kararı

16. Başbakanlığın 2004/26 sayılı “Yöneticilerin Fotoğraflarının Kurumlara Asılmaması” konulu Genelgesi             ( 01/12/2004 tarih ve 25657 sayılı RG).
17. MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 14/03/2007 tarih ve 2007/22  sayılı genelgesi
18. MEB Özel Öğretim Kurumları Genel Müdürlüğünün 17/05/2007 tarih ve 54616 Sayılı yazısı
OKUL ÖNCESİ EĞİTİM PROGRAMININ GENEL AMAÇ ve TEMEL İLKELERİ
                               OKUL ÖNCESİ EĞİTİMİN AMAÇLARI

   Madde 6. Okul öncesi eğitimin amaçları, Türk Milli Eğitiminin genel amaç ve temel ilkelerine uygun olarak;
a. Çocukların; Atatürk, vatan, millet, bayrak, aile ve insan sevgisini benimseyen, milli ve manevi değerlere bağlı, kendine güvenen çevresiyle iyi iletişim kurabilen, dürüst ilkeli, çağdaş düşünceli, hak ve sorumluklarını bilen , saygılı ve kültürel çeşitlilik içinde hoş görülü bireyler yetişmelerine temel hazırlamak amacıyla çaba göstermek

b. Çocukların beden, zihin, duygu gelişmesini ve iyi alışkanlıklar kazanmasını sağlamak,

c. Çocukların Türkçe’yi doğru ve güzel konuşmalarını sağlamak,

d. Çocukların sevgi saygı, işbirliği sorumluluk, hoşgörü, yardımlaşma, dayanışma ve paylaşma gibi davranışları kazandırmak,

e. Şartları elverişsiz çevrelerden ve ailelerden gelen çocuklar için ortak bir yetiştirme ortamı yaratmak,

f. Çocuklara hayal güçlerini, yaratıcı ve eleştirel düşünme becerilerini, iletişim becerilerini ve duygularını ifade edebilme davranışlarını kazandırmak,

g. Çocukları İlköğretime hazırlamaktır.
                             PROGRAMIN TEMEL İLKELERİ
· 36-72 aylık çocuklara yöneliktir.

· Bu yaş grubunun tümü için tek bir okul öncesi eğitim programı vardır.
· Öğretmenin bu programdan kendi grubundaki çocuklar için, onlara uygun olan amaç ve kazanımları seçmesi gerekmektedir. Bu nedenle farklı yörelerde aynı yaş grubu için ele alınan amaç ve kazanımlarla bu amaç ve kazanımlara yapılan vurgular birbirinden farklı olabilir.
· İhtiyaç duyulduğunda programda yer almayan bir amaç ve / veya kazanım öğretmen tarafından belirlenerek yıllık ve günlük plana eklenebilir. Ancak bu yapılırken  gerekçelerin iyi belirlenmesine, eklenen amaç ve / veya kazanımın Milli Eğitimin temel ilkeleri, okul öncesi eğitimin temel ilkeleri, programın temel felsefesi, amaç ve özellikleriyle tutarlı olmasına, diğer amaçlarla çatışmamasına ve çakışmamasına özen gösterilmesi gerekmektedir. Amaç eklemek bir zorunluluktan kaynaklanmadığı sürece, programdaki amaç ve kazanımların nitelik ve nicelik olarak gereksinimleri karşılamada yeterli olacağı da göz önünde bulundurulmalıdır. 
· Çocuk merkezlidir.
Amaç ve kazanımların seçiminde, etkinliklerin düzenlenmesinde, değerlendirme esaslarının belirlenmesinde çocuğun; 

· Yaşı, 

· Gelişim özellikleri,

· İlgi ve gereksinimleri, 

· Bireysel özellikleri,

· Bireysel farklılıkları, 

· Yakın ve çevre özellikleri dikkate alınmalıdır. 

Ancak okul öncesi eğitim programını gelişimsel bir program olduğu noktasında hareketle, çocuğun takvim yaşından çok gelişimsel yaşının önemli olduğu unutulmamalı ve etkinlikler buna göre hazırlanmalıdır.

Çocuk merkezli bir programda öğretmenler; çocuğun gelişiminin süreklilik isteyen bir değişme olduğunu, gelişimin belli yönler izlediğini, belli evrelerden oluştuğunu, evrelerin birbiriyle ilişkili olduğunu, bu evrelerin basitten karmaşığa doğru bir sıra izlediğini, gelişim hızının her yaşta farklı olduğunu ve gelişimde kritik dönemler olduğunu da göz önünde bulundurmalıdırlar.

· Kazanımları ortaya çıkması esastır.
· Kazanımların seçilmesi sırasında özellikle gruptaki çocukların gelişim özelliklerine uygun olma ve gelişim alanlarının tümüne yer verme gibi iki önemli ilkeye dikkat edilmelidir.

· Bir gün içinde belirlenen amaç ve kazanımların farklı gelişim alanlarından seçilmesine ve gelişim alanları arasında dengenin bozulmamasına da özen gösterilmelidir.Ancak eğitim-öğretim yılının belli dönemlerinde,belli tercihlerle (örneğin,ilk aylarda öz bakım becerilerine ve sosyal-duygusal gelişime ağırlık verilmiş olabilir) bir süre bu dengenin bozulması doğal karşılanmalı,daha sonra eksik bırakılan amaçlara daha fazla vurgu yapılmalıdır. 

· Programda amaç ve kazanımlar gelişim alanlarına göre gruplandırılmıştır. Öz bakım becerileri ayrı bir gelişim alanı olmamasına karşın bu yaş grubu için önemli olduğu düşünülerek ayrı bir grup olarak ele alınmıştır.

· Gelişim alanlarından amaç ve kazanılar seçilirken, bir amacın tüm kazanımlarının birlikte ele alınması gerekmemektedir. Önce basit ve/veya temel kazanımlar ele alınmalı, daha sonra aynı amacın daha üst ya da karmaşık kazanımları seçilerek etkinlikler düzenlenmelidir. Etkinlikler düzenlenirken çocuğun yapabildiklerinden başlanmalıdır.

· Amaç ve kazanımların tek bir etkinlikle ya da bir gün içinde kazandırılamayacağı dikkate alınarak tercihen farklı etkinlik ve konularda aynı amaç ve kazanımlara tekrar yer verilmelidir.

· Konuları öğretilmesi amaç değildir.
· Yıllık ve günlük planlar yapılırken çeşitli konulardan yararlanılabilir. Amaç ele alınan konunun öğretimi değil o konu yardımı ile seçilen amaç ve kazanımlara ulaşılmasıdır. Bu noktanın daima göz önünde tutulması gerekir.

· Bir amaç kazandırılırken farklı konulardan yararlanılabilir.

· Aynı konular farklı amaçlar kazandırılırken farklı yönleriyle tekrar ele alınabilir.

· Her şey konu olabilir.

· Üniteler yer almamaktadır.
· Bu programda ünitelere yer verilmemiştir. Böylece okul öncesi eğitimin özünde var olan “eğitim” vurgusu önce çıkarılmaya çalışılmıştır. Çünkü okul öncesinde önemli olan çocuklara bazı temel davranışların kazandırılmasıdır. Belli ünitelerin ve bu ünitelerdeki konuların öğretilmesi gerekli ve önemli değildir.

· Esnektir.
· Esnek olduğu için her grup ta uygulanabilir bir programdır.

· Bu özelliği nedeniyle bireyselleştirmeye de uygundur.

· Özel eğitime gereksinim duyan bazı gruplarda ve/veya kaynaştırma eğitimi uygulanan okullarda da yapılacak bazı uyarlamalarla bu program kolayca uygulanabilir.

· Öğretmene özgürlük tanır.
· Bu programda öğretmen belli kalıplar içine sokulmaya çalışılmamıştır.

· Programdaki evrensel ilkeler doğrultusunda belirlenmiş amaç ve kazanımlar için öğretmen bunları farklı biçimlerde bir araya getirebilir. Farklı etkinliklerle, istediği iç ve dış mekanları kullanarak eğitim durumlarını zenginleştirebilir.

· Her konu, her çeşit etkinlik, her ortam, kısaca her şey öğretmen tarafından amaç ve kazanımlara ulaşmak için kullanılır. Bu konuda öğretmen özgürdür.

· Yaratıcılık ön plandadır.
· Bu programın etkinlikle uygulanabilmesi öğretmenlerin yaratıcı olması ve çocukların yaratıcılıklarının geliştirilmesi ile mümkündür. Bu noktada öğretmenlerin öncelikle kendi yaratıcılıklarını geliştirmeleri, daha sonra da çocukların yaratıcılıklarını geliştirmek için uygun yöntem ve teknikleri işe koşmaları gerekmektedir.

· Unutulmamalıdır ki yaratıcı çocukları yaratıcı öğretmenler yetiştirir.

· Öğretmenin yaratıcılığını geliştirmesi için çeşitli yayınları izlemesi, değişim ve gelişmelere açık, esnek bir kişilik yapısına sahip olması, yeni ve farklı fikirleri uygulamaya istekli olması gerekmektedir.

· Çocuğun çok yönlü gelişimi esastır.
· Çocuğun bedensel, zihinsel, duygusal ve sosyal yönlerden bir bütün olarak geliştiği ve her gelişim alanının önemli olduğu unutulmamalıdır. Bu nedenle çocuğu tek yönlü değil çok yönlü gelişmesi hedeflenmelidir. Özellikle etkinlikler düzenlenirken bu nokta üzerinde özenle durulmalı çocuğun çok yönlü gelişimi için öğretmen yaratıcılığını işe koşmalıdır. Program bu yönüyle çoklu zeka kuramının savunu ve vurguları ile de tutarlıdır.

· Öğretmenin planlı çalışmasını gerektirir.
· Öğretim planlı, programlı ve güdümlü bir çalışmadır. Bu nedenle öğretmen yıllık ve günlük planlar hazırlamalıdır. Planlarda yer verilen etkinlikler çeşitlendirilmeli ve tüm gelişim alanlarını geliştirmeye dönük olarak hazırlamalıdır. Yıllık ve günlük planlarda yer verilen amaç ve kazanımlara kaçar kez yer verdiğini, etkinliklerini hangi ortamlarda planladığını  ve çeşitlendirip çeşitlendiremediğini değerlendirebilmelidir.

           EĞİTİM ÖĞRETİM ORTAMLARININ DÜZENLENMESİ

Okul öncesi eğitim kurumlarında eğitim etkinliklerinin sağlıklı ve iyi bir ortamda gerçekleştirilebilmesi için oyun alanı ile bahçenin bulunması ve amacına uygun olarak düzenlenmesi esastır. Düzenlemeler eğitim öğretimin olmadığı zamanlarda yapılır. Bu düzenleme yapılırken; trafik eğitim pisti, kum havuzu, bahçe oyun araçları, ayrıca çocukların fen ve doğa çalışmaları yapabilmeleri için yeterli toprak alan bulundurulmasına özen gösterilir. Anaokullarında eğitim etkinliklerinin yapıldığı alanların dışında uygun bulunan bir yerde, Atatürk ilke ve inkılaplarını içeren anlamlı bir kompozisyon oluşturacak şekilde Atatürk Köşesi düzenlenir. Atatürk Köşesinde Türk Bayrağı da bulunur. Atatürk ile ilgili yayınların yer alacağı bir kitaplık düzenlenir. Kitapların düşündürücü, duygulandırıcı ve heyecan verici, Atatürk ve ilkeleriyle içten bir bağ kurulmasını sağlayıcı nitelikte olmasına özen gösterilir.  Okul koridorlarında Türk tarih ve kültürüne ait levhalar ve eğitici ve sanat değeri olan resimler bulundurulur. Belirli gün, hafta ve programlarla ilgili afiş, resim ve panolar süresi içerisinde teşhir edildikten sonra kaldırılır.  Kaza ve acil durumlarda kullanılmak üzere standartlara uygun ilk yardım dolabı  ve ilk yardım çantası ile bunlara ait araç ve malzeme bulundurulur.  Dersliklerde gerekli köşeler düzenlenir, yeteri kadar ders araç gereci ve malzeme bulundurulur, çocukların rahat hareket edebileceği uygun bir öğrenme ortamı oluşturulmasına dikkat edilir. Ortam ve yapılan etkinlikler çocuğun eğlenmesi, farklı yaşantılar geçirerek gelişimini desteklemesi ve mutlu bir şekilde kurumdan ayrılması anlayışına uygun olmalıdır.

           Planlama

         Plan neyi, nerede, nasıl ve ne ile yapılacağını bilmek için hazırlanır. Bazı Okul Müdürlerinin öğretmen kılavuz kitabı olan derslerde günlük plan yapılmayacağı düşüncesiyle anasınıfı öğretmenlerinin de günlük plan yapmak zorunda olmadıkları şeklinde bir yaklaşım içinde oldukları, bu yaklaşımın doğru olmadığı, Okul Öncesi Eğitim Programı incelendiğinde günlük plan yapılmasının zorunlu olduğu görülecektir. Bundan dolayı okul öncesi eğitim kurumlarda görevli öğretmenlerimizin derslerine planlı ve hazırlıklı olarak girmeleri doğru olacaktır. 

Yıllık Plan

Yıllık plan;  o yıl için çocukların gelişim özelliklerine göre MEB Okul Öncesi Eğitim Programından seçilmiş amaç ve kazanımları, ele alacak kavramları, özel gün ve haftaları, alan gezileri ile aile katılım etkinliklerini içerir. Okul Öncesi Eğitim Programı uygulanmasına yönelik olarak hazırlanan öğretmen kılavuz kitaplarında;  çocukların gelişim düzeyleri göz önüne alınarak her yaş grubu için programdan hangi amaç ve kazanımların seçilmesi gerektiği gösterilmekle birlikte; öğretmenin bu programdan kendi grubundaki çocuklar için uygun olan amaç ve kazanımları seçmesi gerekmektedir. Bu nedenle farklı yörelerde aynı yaş grubu için ele alınan amaç ve kazanımlarla; bu amaç ve kazanımlara yapılan vurgular birbirinden farklı olabilir. Aynı yaş grubunun eğitiminden sorumlu  öğretmenler ise; Okul Müdürlüğünce yapılacak planlamaya uygun olarak; okul öncesi eğitimin geliştirilmesi çalışmalarında ortak bir anlayış oluşturmak, grupla ilgili eğitim etkinliklerinin uygulanmasında karşılaşılan sorunların çözüm yollarını araştırmak  ve mesleki gelişmelerle ilgili bilgi alışverişinde bulunmak amacıyla zümre toplantısı yaparak alınan kararlar doğrultusunda yıllık planlarını hazırlamalıdırlar.

· Yıllık plan eğitim öğretim yılının başında, bulunulan yörenin kültürel, ekonomik, sosyal ve yerel özellikleri ile değişik kaynaklarına dikkat edilerek; bu özelliklerden yararlanılabilecek şekilde hazırlanmalıdır. Böylece öğretmen yıl içinde yer vereceği amaç ve kazanımlara karar vermiş, eğitim ortamı ve etkinliklerin gerektirebileceği araç gereç ve materyal için gerekli düzenlemeleri/izinleri planlamış olacaktır.

· Bir amacın yıllık plana alınma sıklığına, çocukların gelişim özellikleri, ilgileri ve eğitim ihtiyaçları göz önüne alınarak karar verilmelidir. Amaç ve kazanımlar farklı etkinliklerle farklı zamanlarda tekrar tekrar ele alınmalı, yıllık planda amaç ve kazanımlar açık bir şekilde yazılmalıdır.

· Programda verilen kavramlar, özel gün ve haftalar ile o kurum tarafından gerçekleştirilecek alan gezileri ayın özellikleri göz önüne alınarak planlanmalı, yıllık planda aile eğitim   çalışmalarına da yer verilmelidir. 

Yıllık planlar değerlendirilirken; her aya ait değerlendirme bölümünde  süreç değerlendirmeye yer verilmiştir. Aylık değerlendirme mutlaka yapılmalı, amaçlara ulaşma derecesi gözden geçirilmeli, gerekli ise planlarda yeni düzenleme yoluna gidilmeli, her dönem sonunda her bir çocuk için Kazanım Değerlendirme formları tutulmalı ve Gelişim Raporu hazırlanmalıdır. Kazanım değerlendirme formları kolaylık olması açısından öğretim yılının başladığı ilk ay sonundan itibaren işlenmeye başlanabilir. Bu liste, form ve raporlar doldurulurken öğretmen kesinlikle çocukları yanına çağırarak ilgili özellikleri test etmemeli, gün/ay içinde değişik etkinlikler süresince çocukları gözlemlemeli ve sonuçları kaydetmelidir. Böylece ailelere çocukları hakkında bilgi verirken kullanılacak belgelerde hazırlanmış olacaktır. 

           Günlük Plan
Günlük plan; amaçlar, kazanımlar, etkinlikler, öğrenme süreci ve değerlendirme bölümlerinden oluşmaktadır. Yapılan denetimlerde öğretmenlerimizden bir kısmının aylık veya yıllık çıktı şeklinde hazır günlük plan kullandıkları görülmektedir. Bu şekilde bir planlama mevzuat açısından uygun olmadığı gibi programda belirlenen amaçlara ulaşılmasını da şansa bırakmakta, öğretmenlerimizin mesleki yeterlik gelişimlerini de olumsuz yönde etkilemektedir. Öğretmen her gün, günlük değerlendirmeyi yaptıktan sonra ertesi günün planını hazırlamalı, fazla ayrıntıya girilmemeli, çok kısa yahut dağınık bir plan yapılmamasına da dikkat edilmelidir. Plan hazırlanırken çocuğun gelişim özellikleri, ilgi, ihtiyaçları ile bulunulan çevrenin ve eğitim kurumunun özellikleri göz önünde bulundurulmalıdır.

· Her gün her gelişim alanından amaç ve kazanımlar seçmeye dikkat etmelidir. 

· Amaç ve kazanımlara bir gün veya bir ayda ulaşılması beklenmemelidir.

· Amaç ve kazanımlar tekrar ele alındığında; farklı eğitim etkinlikleri, farklı yöntem ve teknikler kullanılmasına, farklı konuların araç olarak ele alınmasına dikkat edilmelidir.

· Günlük plan için yıllık planının ilgili ayından amaç ve kazanımlar seçilirken, bir amacın  kazanımlarının tümünün bir gün içinde alınması zorunlu değildir. Amaç ve kazanımlar kodlanarak yazılmalıdır.

· Günlük plan hazırlanırken eğitim programında yer almayan yeni amaç ve kazanımlar eklemek gerektiğinde; bunların Milli Eğitim ve okul öncesi eğitimin  temel felsefe ve ilkeleri ile çatışmamasına programdaki diğer amaç ve kazanımlarla tutarlı olmasına dikkat edilmelidir.

· Planlanan etkinlikler günlük yaşam deneyimlerinden seçilmeli, her gün her etkinlik türüne yer verilmese de farklı etkinlik türleri planlanmalı, etkinlikler sıralanırken aktif-pasif dengesine dikkat edilmeli, bu etkinliklerde farklı ortamların, farklı köşelerin, farklı materyallerin ve farklı çalışma şekillerinin kullanılmasına dikkat edilmelidir.  

· Yer verilen etkinliklerin sayısı ve sırası, o gün için belirlenen amaç ve kazanımların sayısına ve özelliklerine göre değişiklik gösterebilir, Bu nedenle günlük plan için ideal etkinlik sayısından söz edilemez. Öğretmen kılavuz kitaplarında bulunan etkinlikler dışında öğretmenlerimiz kendileri bir etkinlik havuzu oluşturmalı, etkinlik seçimimde öğrencilerin ilgi ve ihtiyaçları ile çevre özellikleri dikkate alınmalıdır.

· Öğrenme süreçleri düzenlenirken etkinliklerin bütünleştirilmesi ve birden fazla etkinliğin bir arada ele alınması mümkündür. Bir etkinlikten diğerine geçerken etkinlikler arasında bağlantı kurulmasına dikkat edilmelidir.

· Öğrenme sürecinde farklı öğrenme yöntemlerine yer verilmeli, farklı kaynaklardan yararlanılmalı ve çocukların eğlenerek öğrenecekleri ortamları oluşturmaya özen gösterilmelidir.

· Uygulamalar sırasında ortaya çıkan durumlar nedeniyle önceden hazırlanmış olan bir günlük planda gerekli düzeltme ve düzenlemeler yapılabilir

· Çocukların hangi etkinlikleri tercih edecekleri belli olmadığından , günlük planda serbest zaman süreci için amaç ve kazanım belirtmeye gerek yoktur.  Amaç ve kazanımlar bütün grup olarak  gerçekleştirilecek etkinlikler için belirtilebilir.

        Değerlendirme  yapılırken dikkat edilecek hususlar

             Programın uygulanmasına yönelik olarak; okul öncesi eğitimde sonuç değil, süreç önemli olduğundan sürecin değerlendirilmesini ön plana çıkar.  Değerlendirme sürecine bakıldığında:

· Çocuğun gelişiminin değerlendirilmesi,

· Programın değerlendirilmesi, 

· Öğretmenin kendi kendini değerlendirmesi olmak üzere üç farklı boyutta ele alındığı görülür. 

           Örnek olması bakımından;
*Çocuğun gelişiminin değerlendirilmesi için; öğretmen çocukları sürekli gözlemlemeli, günlük notlar tutmalı ve daha sonra bunları gözlem kayıt formlarına geçirmeli, gelişim yönü itibarıyla öğrencileri birbiriyle kıyaslamamalı, her çocuğu önceki ve sonraki davranışlarına bakarak değerlendirmeli, gelişimin bireysel özelliklerle tutarlı ve beklentilerin gerçekçi olmasına  özen gösterilmeli,  çocukların bireysel ve grup olarak etkinliklere katılma durumuna, eğlenceli bir öğrenme süreci geçirip geçirmediklerine ve çocukların günlük planda belirlenen amaç ve kazanımlara ulaşma durumlarına yer verilmelidir.

*Program boyutunda değerlendirme yapılırken; öğretmen hazırladığı ve uyguladığı planları uygulama boyutları ile ele almalı, bunlar arasındaki tutarlılıkları, planlanan ile uygulanan arasındaki durumu tespit etmeli ve ortaya çıkan yeni ihtiyaçların neler olduğunu belirlemeli, planın çocukları aktif kılma ve kazanımlara ulaşma derecesi, amaçları gerçekleştirme durumu, kullanılan materyal ve araç gereçlerin uygunluğu, etkinlik sürelerinin yeterlik durumu ile etkinliklerin düzeyinin gruptaki çocukların yaş ve gelişim düzeyi ile bireysel özelliklerine uygunluğu, planlanan ile uygulanan arasındaki tutarlılığı, varsa aksatan durumları, farklı değerlendirme yöntemlerini kullanıp kullanamadığına  ilişkin sonuçlara yer verilerek uygulama ortaya çıkan ihtiyaçlar belirlenmelidir

*Öğretmenin kendi kendini değerlendirmesi için; etkinliklerin çocuğun ilgisini çekebilecek şekilde sunulup sunulmadığını; eğitim ortamı ve kullanılan materyaller yönünden ele alarak uygulamaları gözden geçirmeli,  programın ve çocukların  değerlendirilmesinden elde edeceği verileri dikkatle analiz etmeli, kendi ilgi, yetenek ve yönelimlerini belirlemeli, kişilik özelliklerinin gözden geçirmeli, böylece tespit edilen eksikliklerin giderilmesi için gerekli düzenlemeler yapılmalıdır. 

Günlük plan değerlendirmeleri aylık değerlendirmelere ışık tutmalı, tüm değerlendirmelerde objektif olmaya özen gösterilmeli, daha sonraki uygulamalarda bu değerlendirmelerden elde edilen veriler ışığında çalışmalar sürdürülmelidir.

Özel gün ve haftalarda yapılacak kutlama faaliyetleri 37-72 aylık çocukların gelişim özellikleri dikkate alınarak seçilmiş olup çocukları belli amaç ve kazanımlara ulaştırmak amacıyla yer verilmiş, ancak bunların gösteriye dönüştürülmemesi gerektiği üzerinde durulmuştur.

Öğretmenlere programda ve kılavuz kitaplarda verilen çizelge ve formları kullanmaları önerilmektedir. Ancak; aynı amaca hizmet eden çizelge ve formlar geliştirilebilir, burada önemli olan şekilsel özelliği değil, amaca hizmet edip etmediği, diğer deyişle niteliğinin yeterli olup olmadığıdır. Öğretmenler yaratıcılıklarını kullanarak çok daha işlevsel çizelgeler/formlar hazırlayabilirler.

           Öğretmen öz değerlendirme formları tutulmasının mesleki gelişim açısından yaralı olacağı düşünülmektedir. 

                    Aile Katılımı Nedir?
                    Aile Katılımı;

· Anne ve babaya konuya özgü becerilerin öğretilmesi,

· Sosyal ve duygusal destek verilmesi,

· Anne-baba ve profesyoneller arasında bilgi alışverişi,

· Anne-babanın bir gruba katılması,

· Uygun anne-baba ve çocuk ilişkilerinin geliştirilmesi,

· Anne-babaya toplumsal kaynaklara ulaşmada yardımcı olmak gibi çok

     değişik  biçimde tanımlanmıştır.

            OKUL ÖNCESİ EĞİTİM PROGRAMLARINDA
             EBEVEYNLERİN EĞİTİME  KATILIMLARI
· Okul öncesi eğitimde aile katılımı;  aile ve okul arasındaki ilişki ve ailenin çocuğun eğitiminde daha etkin bir rol almasını sağlamadır.

· Okulda verilen eğitimin uzun süreli olmasını istiyorsak anne baba eğitimi gereklidir.

·  Doğum öncesi ve sonrası gelişimi ve eğitimi konusunda aileyi bilgilendirmek,

· Aileye çocuklarını tanımada yardımcı olmak,

· Aileyi sözel iletişimin önemi konusunda bilgilendirmek,

· Aileyi çocuk yetiştirme tutumları konusunda bilgilendirmek, hatalı tutumları değiştirmek,

· Çocuğun tüm gelişimine katkıda bulunmak,

· Çocukta görülen olumlu değişikliklerin devamlı olmasını sağlamak,

· Aileye çocukların hatalı davranış ve alışkanlıklarını değiştirme yollarını öğretmek,

· Aile bireylerinin öğrendikleri bilgileri davranışa dönüştürmelerini sağlamak,
 Çocuklar üzerindeki etkileri
· Çocukların dil becerileri gelişmektedir.

· Çocuklar sınıf ortamında kendilerini güvenli ve desteklenmiş olarak hissetmekte ve başarılarının  artmasına neden olmaktadır.

· Çocukların okul hakkında olumlu duygular içinde olmalarını ve okulu güvenli bir yer olarak algılamalarını sağlamaktadır.

· Çocuklar çeşitli meslek grubundan yetişkin insanlarla tanışma şansı bulmakta, onlarla iletişim imkanı elde etmektedirler.
                       AİLE KATILIMININ FAYDALARI


Bir çok aile kendi katılımlarının çocukların eğitimindeki öneminin farkında olmasa bile yapılan çalışmalar bunun önemini ortaya koyar niteliktedir. Ebeveynin okul öncesi eğitime katılmasıyla;

·  Eğitim daha etkin hale gelir

· Katılımcı eğitim için aile özendirilir,

· Aile içinde ve okul yapısında değişiklikler meydana gelir,

· Çocuğun bilişsel, dil, duygusal ve sosyal gelişiminde aile desteklenir.

· Eğitimsel reformlar kolaylaşır,

· Çocuğun ailedeki öğrenme ortamına katkıda bulunulur,

· Çocuğun tüm gelişimine katkı sağlanır,

· Çocuktaki olumlu değişikliklerin devamlılığına katkı sağlar,

· Ailenin çocuğun hayatındaki rolünün önemi pekiştirilir,

· Ailenin çocuğunu tanımasını ve aile olarak çocuklarıyla neler paylaştıklarını görmesini sağlar,

·  Problemler önlenip alternatif disiplin yöntemleri ortaya konur, aile çocuğun  ev ortamında kazanabileceği deneyimler hakkında bilgilendirilir,

· Çocukların içinde bulundukları ortamdan kaynaklanan farklılıklar ortadan kaldırılarak İlköğretime hazırlanmalarına yardımcı olunur.

                                    Aile katılım örnekleri

          Öğretmen kendisini tanıtmak ve aileleri daha iyi tanıyabilmek, okulla ilgili olarak aileyi bilgilendirmeye yönelik olarak aile tanışma toplantısı düzenler. Ailelere ”Ebeveyn Katılım Formu” gönderilerek anne babaların hangi konularda eğitim öğretim ortamına (eğitim etkinlikleri) katılacakları belirlenir. Veli toplantılarında anne babaların zamanlamayla ilgili görüşleri de dikkate alınarak gerekli planlama yapılır. Yapılan planlama doğrultusunda anne-babalar eğitim ortanına katılır ve gerekli etkinliğin yapılması sağlanır. Bu durum günlük plana da yansıtılır.  Ailelere yazışma yoluyla hayvanlarla ilgili yapılması düşünülen proje konusunda bilgi verilerek; onlardan materyal toplama konusunda yardım istenebilir. Sınıfta oluşturulan kitaplıklardan çocukların kendilerinin seçtikleri kitapları evlerine götürüp anne babalarla okumaları istenebilir. Sınıfın kitaplığını zenginleştirmek ve çocuklara kitap sevgisini kazandırmak için ailelerin ödünç kitap göndermeleri teklif edilir. Okul çapında düzenlenebilecek tiyatro gezisi ve diğer geziler aile katılımı ile  desteklenebilir. Aileler için çocuklarla fotoğraf panosu hazırlanabilir. Belirli gün ve haftaların kutlanmasında okulda hazırlanacak olan pano için ailelerden resim yazı istenebilir. Anne babalar arasında sağlık personeli bulunuyorsa sağlık haftası nedeniyle çocukların genel sağlık taramaları yaptırılabilir. Turizm haftasında bu alanda çalışan veliler varsa sınıfa konuk olarak çağrılabilir Anneler günü nedeniyle anneler sınıfa konuk olarak çağrılabilir.
                            Anne baba eğitimi
          Anne baba eğitimi projesi kapsamında “Okula Başlama” konulu eğitsel bültenler ailelere gönderilir. Ailelerin Çocuk gelişimi ve eğitimi konusundaki bilgi ve becerilerini arttırmak amacıyla öncelikli olarak gereksinim duydukları konuların yazılacağı ”İhtiyaç Belirleme Anketi” hazırlanır, alınan geri bildirim doğrultusunda; konular önem sırasına göre planlanır. Yine bu planlama yapılırken süreç çerisinde yapılacak etkinliklerin zamanlaması konusunda ailelerin görüşleri alınır. Aile eğitimi ve işbirliği projesi kapsamında “İletişim” ve “Disiplin” konulu eğitsel bülten hazırlanıp ailelere gönderilebilir Çocukların ay içersinde gözlenen, kendilerine özgü kazanmış oldukları becerileri haber mektubu ile ailelere bildirilir. Belirlenen bir konu ile ilgili olarak konferans düzenlenebilir, Anne babalar için eğitici kitapçıklar hazırlanabilir. (Tuvalet eğitimi, çocukların sevdiği yemekler, çocukların sevdiği şeyler, hayvan sevgisi ile ilgili yazılmış kitapçıklar olabilir.) Okul öncesi eğitim kurumlarında bir köşede dilek kutusu bulundurulur. Anne babaların dileklerine karşı cevaplar yazılır. Anne-baba tutumları anketi sonuçları dikkate alınarak belirlenen problemlerin giderilmesi konusunda panel konferans düzenlenebileceği gibi; konuyla ilgili  bülten hazırlanıp ailelere gönderilebilir. Anne baba eğitimi ve işbirliği projesi kapsamında “Şiddet ve Çocuklarınız” adlı eğitsel bülten evlere yollanabilir. Ayrıca çocuğa verilen eğitimle ilgili olarak aileden geri bildirim formları istenerek ailenin memnuniyet düzeyi ve beklentilerine yer verilir. Okul Öncesi Eğitimin amacına ve çocuğun gelişim düzeyine uygun görülmeyen beklentilerin ortaya çıkması durumunda; veli toplantılarında gerekli uyarılar yapılır. 

                                                     Aile (Ev) ziyaretleri

          Öğretmenlerimiz veli toplantıları yaptıklarında ev ziyaretleri konusunda aileleri bilgilendirmeli ve isteğe bağlı olarak ev ziyaretlerini planlamalı, ziyaret tarihleri ailelere de bildirilerek belirlenen gün ve saatte ev ziyaretleri yapılmalıdır.

                                                   İLETİŞİM ENGELLERİ

Sağlıklı bir eğitimin ilk basamağı çocukla iyi bir iletişim kurmakla başlar. İletişim kanalların açık tutmak için aşağıda belirtilen yaklaşımlardan kaçınmak gerekir. 
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1. EMİR VERMEK YÖNLENDİRMEK

2. UYARMAK GÖZDAĞI VERMEK

3. AHLAK DERSİ VERMEK

4. ÖĞÜT VERMEK, ÇÖZÜM VE ÖNERİ GETİRMEK

5. ÖĞRETMEK, NUTUK ÇEKMEK, MANTIKLI DÜŞÜNCELER ÖNERMEK

6. YARGILAMAK, ELEŞTİRMEK, SUÇLAMAK

7. ÖVMEK, OLUMLU DEĞERLENDİRME YAPMAK

8. AD TAKMAK, ALAY ETMEK

9. YORUMLAMAK, ANALİZ ETMEK, TANI KOYMAK

10. GÜVEN VERMEK, DESTEKLEMEK, AVUTMAK

11. SORU SORMAK, SINAMAK, ÇAPRAZ SORGULAMA YAPMAK

12. OYALAMAK, KONUYU SAPTIRMAK
OKUL ÖNCESİ EĞİTİMDE KAYNAŞTIRMA

                  Her çocuk ailesi, içinde yaşadığı toplum ve dünya için özeldir.Her çocuk bu nedenle özel ilgi şefkat ve duyarlılık gerektirir. Bazı çocuklar için ise; daha çok ilgi daha çok şefkat, daha çok duyarlılık göstermemiz ve özel  eğitim verilmesi gerekmektedir. Oysa bu daha çok ihtiyacı olanların özelliğinden kaynaklanmaktadır. Bu çocuklar konuşamadıkları, yürüyemedikleri, göremedikleri, duyamadıkları, duygusal, sosyal sorunlar yaşadıkları, çok zeki oldukları vs. için özel değillerdir. Sadece ihtiyaçlarına cevap verecek uygun ortamlar sağlanamadığı, onlara nasıl yaklaşılacağı bilinmediği için özeldirler. Gelişen teknoloji, toplumsal bilinçlenme ve eğitsel yaklaşımlar zaman içerisinde onları da ancak herkes kadar özel kılacaktır.

                Son yıllardaki çalışmalar daha çok yetersizliği olan çocuğun normal gelişim gösteren yaşıtları ile kaynaştırılması esasına dayanmaktadır. Özellikle okul öncesi dönemdeki kaynaştırma uygulamaları son derece kısıtlı olmasının yanı sıra zaman zaman başarısız uygulamalar şekline dönüşerek de çocuk, aile ve öğretmen üzerinde olumsuz etkiler bırakmaktadır.

               Kaynaştırma kısaca mümkün olduğunca yetersizliği olan bireyler ile sağlıklı bireyleri bir araya getirme demektir. Kaynaştırmanın her şeyden önce yetersizliği olan çocukların topluma entegre edilmelerini kolaylaştırdığı görüşü haklılık kazanmaktadır. Yapılan pek çok çalışma, yetersizliği olan çocukların normal gelişim gösteren çocuklarla birlikte eğitim almalarının, kendileri gibi özel eğitim gerektiren çocukların olduğu sınıflarda eğitim almalarından daha yararlı olduğunu göstermiştir. Özellikle kaynaştırılan çocuklar sosyal etkileşimde, dil gelişiminde ve motor gelişiminde özel eğitim sınıfındaki çocuklardan daha iyi gelişim göstermişlerdir.

              Yaşantı içinde birçok deneyim önemli ölçüde yaşıtların birbiriyle kurduğu iletişim aracılığıyla kazanılır. Yetersizliği olan çocuğun okuldaki arkadaş grubuna katılması ve kabul görmesi, çocuktaki bağımlılık duygusunun azalmasına ve kendine güven duygusunun gelişmesine neden olur. Çocukların normal çocuklarla olumlu sosyal ilişkiler geliştirmesi ve en önemlisi her iki grup için erken yaşta gelişen tutumlar ileriki yıllarda  toplumsal bir yatırım olarak geri dönmektedir. Yetersizliği olan ve sağlıklı çocukların birbiriyle kuracağı ilişkilerden kazanacakları çok önemli hayat deneyimleri vardır. Yetersizliği olan çocuklar kaynaştırıldıkları zaman arkadaşlarının model olma ve pekiştirici etkileriyle sosyal uyum için gerekli davranışları kazanmakta ve bu davranışlar ilerdeki yaşam için bir temel oluşturmaktadır. En önemlisi yetersizliği olan çocuklar normal okullarda sağlıklı gelişen yaşıtlarının dil, düşünce ve davranışlarını gözleme fırsatı bulmakta, bu deneyimleri daha sonra toplum içerisindeki yaşama transfer etmeleri çok daha kolay olmaktadır.

            Kaynaştırma eğitimi çocuk için uygun bireyselleştirilmiş eğitim programı sürecinde; süreç belirleme aşaması ile başlar. Daha sonra değerlendirme, yerleştirme, öğretim programını uygulama ve programın değerlendirilmesi aşamaları ile son bulur.  Yönetici ve öğretmenlerimiz konu ile ilgili olarak okul kitaplıklarında bulanan ve internet ortamında ulaşabilecekleri kaynaklardan yararlanabilirler. 
Okul Öncesi Dönemde Entegrasyonun Önemi ve Uygulamalarda Dikkat Edilecek Noktalar
  Özel gereksinimi olan çocukların erken teşhis ve tanısı günümüzde önemini kanıtlamış bir gerekliliktir. Çocuğun sorunu ne denli erken belirlenirse, gereksinimine uygun türde bir eğitim programına o kadar erken yaşta yerleştirilebilir. Özellikle, bireyin yaşamında büyük önem taşıyan erken çocukluk yıllarında eğitime başlama daha sonraki eğitim kademeleri için bir temel oluşturacaktır. Çocuğun daha geç dönemde, örneğin ilkokula başladığında, bir engele sahip olduğunun fark edilmesi gelişimi açısından çok önemli olan, erken çocukluk yıllarının iyi değerlendirilememesi anlamına gelmektedir. 

Erken dönemde eğitimin özel gereksinimi olan çocuklara etkileri ile ilgili araştırmalar incelendiğinde; erken çocukluk eğitimi programlarına katılan bebeklerin katılmayanlara göre gelişimlerinin hızlandığı, bilişsel, sosyal ve dil becerilerinde artış olduğu, hatta fiziksel gelişimlerinin bile farklılaştığı görülmektedir. Böylece yaşamın ilk yıllarında verilen programlı ve sistematik bir destekle çocukların tüm kapasiteleri ortaya çıkarılabilmekte ve temel eğitim için alt yapı hazırlanmış olmaktadır.
Özel gereksinimi olan bireyler, eğitimlerinin hangi basamağında olurlarsa olsunlar kendilerini en az kısıtlayan bir çevrede eğitim alma temel hakkına sahiptirler. Bireyin ailesi ve akranlarıyla en fazla birlikte olabileceği ve aynı zamanda eğitim gereksinimlerinin en iyi şekilde karşılanabileceği ortam, o birey için en az kısıtlayıcı çevreyi ifade etmektedir. En az kısıtlayıcı çevre ise anlamını en iyi şekilde koşulları iyi düzenlenmiş entegrasyon ortamında bulmaktadır. 

Eğitimde fırsat eşitliği ilkesi ve bireylerin kendileri için en az kısıtlayıcı çevrede eğitilmesi gerektiği görüşünden kaynaklanan entegrasyon; özel gereksinimi olan bireylerin, gereksiniminin tipine, derecesine ve kullanılacak kaynakların tanıdığı olanaklara bağlı olarak, mümkün olduğunca normal okul programlarına yerleştirilmeleri ve yaşıtlarıyla eşit eğitim koşullarında birlikte eğitilmeleri süreci olarak da tanımlanabilir. 

Özel gereksinimi olan çocuğun gereksiniminin türü, derecesi ve sahip olduğu uyumsal davranış repertuarı çok önemli olmakla birlikte, engelli çocukların entegrasyon programına alınmaları için en uygun dönem okulöncesi yıllarıdır. 

Araştırmalar göstermektedir ki; okulöncesi dönemde entegrasyon, engelli ve normal gelişim gösteren çocukları pozitif tutumlar, etkileşim ve öğrenme yönünden olumlu yönde etkilemektedir. Her iki gruptaki çocuk da bu ortamda olumlu tutumlar geliştirmekte ve sosyal etkileşime girmektedir. Özel gereksinimi olan çocuğun dil gelişimi artmakta ve beceri gelişimi hızlanmaktadır. Çocuğun gelişimi açısından kritik yıllar olarak adlandırılan okulöncesi yıllarında, bir okulöncesi eğitim kurumuna devam eden engelli çocuk; akranları arasında, öğrendiği yeni davranışları uygulama fırsatı bulabilecek, uygun sosyal davranışları geliştirmek için öğretmen ve akranlarını model alarak, toplumda bağımsız yaşam için gerekli becerileri geliştirebilecektir. Özel gereksinimli çocuk, entegre bir okulöncesi eğitim kurumunda potansiyelini azami olarak kullanabileceği, onu mücadeleye sevk eden modellerle bir arada olarak özel eğitim okulundan çok daha fazla ilerleme kaydedebilecek, akranları ile birlikte çeşitli etkinliklerde bulunduğu için kendine olan güveni artacak ve daha geniş bir topluluğa ait olarak olumlu benlik kavramı geliştirebilecektir. 

Özel gereksinimli çocuğun, entegrasyon programına dahil edilmesi için, öncelikle ayrıntılı olarak değerlendirilmesi yani var olan performansının belirlenmesi ve onun için en az kısıtlayıcı eğitim ortamının ne olduğuna karar verilmesi gerekmektedir. Bu, normal gelişim gösteren çocuklarla sadece oyun bahçesini paylaşmadan tüm gün aynı sınıfı ve etkinlikleri paylaşmaya kadar giden farklı entegrasyon düzeylerinde olabilmektedir. 

Herhangi bir düzeyde entegre olmasına karar verilen çocuğun ve normal gelişim gösteren çocukların entegrasyona hazırlanması ise dikkat edilmesi gereken diğer bir noktadır. Bu hazırlık; engelli çocuğun sosyal ve akademik beceriler yönünden belli bir düzeye getirilmesini, normal gelişim gösteren çocukların ise engelli çocuğu sosyal kabulleri ve olumsuz tutumlarını değiştirebilmeleri için bilgilendirilmelerini içermektedir. Zira, çocuklar arasında etkileşimi teşvik etmeyi amaçlamayan entegrasyonun başarısından söz edilemez. Normal gelişim gösteren çocuklarda tutum değiştirme çalışmalarında ise engelli çocuklar ile ilgili filmler, hikaye kitapları, grup tartışmaları ve engelli çocuklara ilişkin canlandırmalar etkili olmaktadır. 

Başarılı bir entegrasyon için tüm bunlara ek olarak, öğretmenin, özel gereksinimli çocuklar ve entegrasyonları ile ilgili olumlu tutum, bilgi, beceriye sahip ve bu konuda istekli olması çok önemlidir. 

Engelli ve normal gelişim gösteren çocukların ailelerinin de entegrasyon için hazırlanması gerekmektedir. Bu, özellikle sürece verecekleri katkı açısından büyük önem taşımaktadır. 

Bunların yanı sıra, özel gereksinimli çocuğun entegrasyon öncesi ve süresince bireysel olarak desteklenmesi gereklidir. Çocuk, birlikte olduğu akranlarının düzeyinde kalabilmesi ve özel yardıma gereksinim duyduğu becerileri kazanabilmesi için düzenli ve sistemli olarak destekleyici eğitim almalıdır. Bu destek, çocuğun gereksinimine uygun bir uzman tarafından okul içindeki politikalar, uygulamalar, sınıf aktivitelerindeki planlamalar, roller, sorumluluklar, bireysel karakter ve güçler düzeylerinde kaynak odada, özel eğitim merkezinde ya da Rehberlik Araştırma Merkezi’nde sağlanmalıdır. Ancak bu çalışmalar sırasında, çocukla ilgilenen diğer personele de danışılmalı ve onlarla işbirliği yapılmalıdır. 

Entegre okulöncesi eğitim programı planlanırken bazı önemli noktalara dikkat edilmelidir. Program planlanırken gruptaki çocukların sayısı sınıfın büyüklüğüne göre belirlenmelidir. Sınıftaki engelli ve normal gelişim gösteren çocukların durumuna göre, eğitim ortamının düzenlenmesi yoluna gidilmelidir. Sınıfın alanının (sınıf büyüklüğü ve yerleştirilmesi açısından), mobilyaların, malzeme ve araç gereçlerin hem engelli hem de normal çocukların gereksinimlerine uygun şekilde planlanması uyarlama ve ilavelerin yapılması gereklidir. Düzenlenen çevre, çocukların deneyimlerini geliştiren ve genişleten nitelikte olmalıdır . 

Etkinlik programının düzenlenebilmesi için engelli ve normal çocukların seviyelerinin belirlenmesi büyük önem taşımaktadır. Çünkü çocuklar aynı etkinlikte kendi seviyelerinde deneyim kazanmaktadırlar. Dolayısıyla program etkinliklerinin de her düzeydeki çocuğun katılabileceği şekilde dizisel olarak basamaklandırılması ve çocuklardan seviyelerine uygun bir katılım beklenmesi gerekmektedir. Örneğin; Dramatik oyun etkinliği planlanırken çocukların katılım seviyeleri şu şekilde olabilir: (Düşükten Yükseğe) 

1. Bir nesne ile kendi başına oynar, giysileri giyer. 

2. Akranlarının yakınında oynar. 

3. Diğer bir çocuğun oyununda pasif rol alır. 

4. Akranlarıyla birlikte, ancak etkileşim kurmadan paralel oyun oynar. 

5. Nesneleri ya da koşulları paylaşarak, sözel ya da sözel olmayan etkileşimde bulunarak kooperatif oyun oynar. 

6. Rol alarak dramatik oyuna katılır. 

7. Çocuklarla bir dramatik oyun başlatır. 

     Ayrıca eğitim programı esnek, yani çocukların o an ki ilgi ve gereksinimlerine göre gerekli uyarlama ve değişikliklerin yapılabileceği nitelikte olmalıdır. Ancak etkinliklerin çocukların tahmin edebileceği belirli bir sırası da olmalıdır. Bu durum esneklik görüşü ile çelişkili gibi görünmekle beraber çocukların etkinliklerin sırasını bilmesi kendilerini rahat hissetmeleri bakımından önemlidir. 

     Etkinlikler arası geçişler, çocukların ilgisini çekebilecek nitelikte planlanmalıdır. Bunun yanında etkinlikler, çocukların zevk alacağı eğlenebileceği şekilde düzenlenmelidir. Çocuklardan bir ürün oluşturmaları (tamamlamaları) beklenmemeli, etkinlikten zevk almaları ve o etkinlik sırasında kendilerini rahat hissetmeleri sağlanmalıdır. Yetenekleri önemsenmeden çocukların tüm çabaları ödüllendirilmelidir. 

    Sonuç olarak, özel gereksinimi olan çocukların okulöncesi dönemde normal sınıflara dahil edilmesi büyük bir zorunluluktur. Ancak, başarılı bir entegrasyon için yukarıda belirtilen koşulların dikkatle bir araya getirilmesi ve ilgili organizasyonların konunun uzmanı ve konu ile ilgili gelişmeleri takip eden profesyoneller tarafından yapılması gerekmektedir.
      OKUL ÖNCESİ EĞİTİM KURUMUNDA ÖĞRETMENİN ROLÜ


 Öğretmenin öncelikle görevi çocukların temel bilgi ve becerileri kazanarak evden okula oradan da topluma geçişlerini  kolaylaştırmak olmalıdır. 

 Öğretmen etkinliklere katılmalı ve çocukları etkinliklerde sorumluluk almaya, roller üstlenmeye ve zaman zaman liderlik rolünü de oynamaya teşvik etmelidir. 

 Ortamda her çocuğa yetecek ve zengin yaşantılar sağlayacak çeşitlilikte malzeme bulundurmalıdır.

 Çocukların gelişimlerini ilerletecek eğitsel atmosferi yaratmaya çalışmalıdır.

 Çocukları daha sonraki öğrenmeler için cesaretlendirmeli ve istekli hale getirmeye çalışmalıdır. 

 Öğretmen kendi grubundaki çocukları her yönüyle çok iyi tanımalı ve yeteneklerinin farkında olmalıdır.

 Çocuklara yönelik hedeflerini iyi seçebilmeli onları hedef davranışlara dönüştürebilmeli ve bunlara uygun etkinlikler planlayabilmelidir.

 Her gün programını değerlendirmeli ve bundan sonraki hedef ve hedef davranışlarını oluşturabilmelidir. 

 Aileler ile işbirliği yapmalıdır.

        Her şeyden önemlisi, okul öncesi öğretmeni çocuk gelişimi ve eğitimi konusunda iyi bir eğitim almış olmalı, çocukları sevmeli, sürekli öğrenmeye açık,  genel kültürünü, yaratıcılığını geliştirmeye istekli olmalı ve yaşam sevincini yitirmemiş olmalıdır.

OKUL ÖNCESİ EĞİTİM PROGRAMININ  UYGULANMASINDA DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN İLKELER

· Öğretmen her zaman sorular sorarak çocukları düşünmeye sevk etmelidir.

· Çocuklara soru sormaları için fırsat verilmeli ve soruları hemen yanıtlanmamalıdır.

· Öğretmen etkinliklere bizzat katılıp çeşitlendirmelidir.

· Gün içinde çeşitli etkinliklere yer verilmelidir.

· Etkinlikler aktif-pasif sıralamasını takip etmelidir.

· Programa her zaman için çocukların ilgisini çekecek bir materyalle başlanmalıdır.

· Öğretmen uygulama sırasında mimik, jest ve ses tonlamaları kullanmalıdır.

· Her çocuğun etkinliklere mümkün olduğunca katılması teşvik edilmeli ancak zorlanmamalıdır.

· Çocuğun önerileri öncelikle kabul edilmeli daha sonra neden böyle düşündüğünü açıklaması istenmelidir. Kabul edilemeyecek düzeyde olan durumlarda da öğretmen kabul etmeme nedenini açıklamalıdır.

· Etkinlikleri çocukların kendilerinin yapmaları sağlanmalıdır.

· Gerektiği zaman çocuklara model olunmalıdır.

· Estetik değerlere önem verilmelidir.

· Çevreye duyarlı olmaları sağlanmalı, farkındalık eğitimi yapılmalıdır.

· Yeni öğretilecek bir beceri basamaklandırılarak öğretilmelidir.

· Çeşitli eğitim yöntemleri (panel, tartışma, beyin fırtınası vb.) kullanılarak çocukların gün içinde farklı uygulamaları yaşaması sağlanmalıdır. Programın çoklu zeka kuramı anlayışını benimsediği unutulmamalıdır.

· Çocuklar arasında gruplandırma yapılırken eşitlik ilkesine uyulmalıdır.

· Program uygulanırken çocukların yaratıcılıkları her zaman desteklenmelidir.

· Bir işi yapmada sadece bir yol olmadığı mesajı verilerek alternatif düşünme yollarını bulması sağlanmalıdır.

· Çocuklara tanımlama yapmaları için fırsatlar yaratılmalıdır.

    (.........olmasa ne olurdu? veya bak–anlat çalışmaları.)

· Her çocuğun ilgi alanının ve öğrenme stillerinin farklı olduğu unutulmamalıdır.

· Öğretmen etkinliğe başlarken çocukları teşvik etmeli, etkinlik bitiminde övmelidir.

· Yapılan etkinlikler üzerinde sohbet edilmelidir. (neler öğrendik?,nasıl yaptın? niçin böyle düşündün? vb.)

· Etkinlikler yada yapılan işler anlatılarak, ortam düzenlenerek ve  uygun materyal seçilerek çocuklar için kolaylaştırılmalıdır.

· Çocukla konuşurken göz seviyesine inilmeli ve dikkatli bir şekilde dinlenmelidir. Çocukların öğretmeni dinlediği kadar, öğretmen de çocukları dinlemelidir.

· Etkinlikleri uygulamada farklı mekanlar, farklı ortamlar kullanılmalıdır.

· Uygulama sırasında duyu eğitimine önem verilmelidir.

· Programın esnekliği ve geliştirilmeye açık oluşu iyi değerlendirilmelidir.

· Uygulama sırasında güler yüzlü olunmalı, çocuklarla hoş zaman geçirildiği hissettirilmelidir. 

OKUL ÖNCESİ EĞİTİM PROGRAMINDAKİ ETKİNLİK ÇEŞİTLERİ

 Serbest Oyun

 Drama

 Sanat Etkinlikleri

 Anadili Etkinlikleri

 Hareketli Oyunlar / Jimnastik 

 Müzik Etkinlikleri (Ritim çalışması, Şarkı, Dans vb.)

 Matematik Etkinlikleri

 Fen Çalışmaları 

                                  ZAMAN ÇİZELGELERİ

TAM GÜN EĞİTİM YAPAN ANAOKULU GÜNLÜK ZAMAN ÇİZELGESİ

                           TAM GÜN
      EĞİTİM DURUMU

	SAATLER

(08.00-17.00)
	ETKİNLİKLER

	8.00-8.15
	Okula geliş, temizlik ve sağlık kontrolü

	8.15-9.15
	Serbest zaman etkinlikleri

	9.15-9.30
	Toplanma ve kahvaltıya hazırlık

	9.30-10.00
	Kahvaltı

	10.00-10.15
	Toplanma ve temizlik

	10.15-12.30
	Eğitim Durumu/Etkinlikler 

(Türkçe Dil/Oyun/Müzik/Sanat/Okuma yazmaya hazırlık çalışmaları/Fen ve Doğa/Drama Çalışmaları)

	12.30-13.30
	Toplanma, öğle yemeği ve temizlik

	13.30-14.30
	Dinlenme/Dinlenme Etkinlikleri

	14.30-15.30
	Eğitim Durumu/Etkinlikler 

(Türkçe Dil/Oyun/Müzik/Sanat/Okuma yazmaya hazırlık çalışmaları/Fen ve Doğa/Drama Çalışmaları)

	15.30-16.00
	Kahvaltı

	16.00-16.45
	Eğitim Durumu/Etkinlikler 

(Türkçe Dil/Oyun/Müzik/Sanat/Okuma yazmaya hazırlık çalışmaları/Fen ve Doğa/Drama Çalışmaları)

	16.45-17.00
	Eve Gidiş Hazırlığı


YARIM GÜN EĞİTİM YAPAN ANAOKULU VE ANA SINIFI GÜNLÜK ZAMAN ÇİZELGESİ

	SABAH
	EĞİTİM DURUMU

	
	

	SAATLER

(08.00-12.30)
	ETKİNLİKLER

	
	

	8.00-08.15
	Okula geliş, temizlik ve sağlık kontrolü 

	8.15-9.00
	Serbest zaman etkinlikleri

	9.00-9.15
	Toplanma ve hazırlık

	9.15-9.45
	Kuşluk, toplanma ve temizlik

	9.45-12.15
	Eğitim Durumu/ Etkinlikler

(Türkçe Dil / Oyun/ Müzik/ Sanat/ Okuma yazmaya hazırlık/ Fen ve Doğa / Drama Çalışmaları) 

	12.15-12.30
	Eve gidiş hazırlığı


	ÖĞLE
	EĞİTİM DURUMU

	
	

	SAATLER

(12.45-17.15)
	ETKİNLİKLER

	
	

	12.45-13.00
	Okula geliş, temizlik ve sağlık kontrolü

	13.00-13.45
	Serbest zaman etkinlikleri

	13.45-14.00
	Toplanma ve hazırlık

	14.00-14.30
	Kuşluk, toplanma ve temizlik

	14.30-17.00
	Eğitim Durumu/Etkinlikler

(Türkçe Dil / Oyun/ Müzik/ Sanat/ Okuma yazmaya hazırlık/ Fen ve Doğa / Drama Çalışmaları) 

	17.00-17.15
	Eve gidiş hazırlıkları


NOT: Bu çizelgeler sadece örnektir; öğretmen, çocukların gereksinimleri doğrultusunda farklı bir çizelge hazırlayabilir.

                    ÖZEL GÜNLER VE HAFTALAR LİSTESİ
	Tarih
	Özel Günler

	1 Ekim 
	Dünya Çocuk Günü

	 4 Ekim 
	Hayvanları Koruma Günü

	29 Ekim  
	Cumhuriyet Bayramı

	29 Ekim-4 Kasım
	Kızılay Haftası

	10 Kasım 
	Atatürk’ü Anma Günü

	24 Kasım
	Öğretmenler Günü

	3 Aralık 
	Dünya Özürlüler Günü

	15 Mart 
	Ağaç Dikme Günü – Orman Haftası

	19 Mart
	Yaşlılar Günü

	10 Nisan 
	Sağlık Haftası

	23 Nisan
	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	6 Mayıs 
	Trafik Haftası

	18 Mayıs  
	Müzeler Haftası

	19 Mayıs 
	Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı


(Örnek Zümre Öğretmenler Toplantı tutanağı)

………………………..  İLKÖĞRETİM OKULU

2007-2008  EĞİTİM ÖĞRETİM YILI ANASINIFI 1.DÖNEM ZÜMRE ÖĞRETMENLER TOPLANTISI TUTANAĞI

     Toplantı Tarihi

: 
     Toplantı Yeri

: ……………… İ.Ö.O Müdür odası
     Toplantıya Katılanlar
: Okul Müdürü …………
                                                  5 Yaş Grubu Anasınıfı öğretmenleri ……………..
GÜNDEM MADDELERİ

1. Açılış ve yoklama.
2. 2007-2008 eğitim öğretim yılı yıllık çalışma ve iş günü takviminin çıkarılması.
3. 2007-2008 eğitim öğretim yılı yıllık planın oluşturulması.
4. Kullanılacak yöntem ve tekniklerin saptanması.
5. Yıl içinde yapılacak gezi-gözlem ve inceleme faaliyetlerinin belirlenmesi.
6. Kullanılacak kaynak, araç ve gereçlerin tespiti.
7. Sınıf içi temizlik ve düzen çalışması.
8. Sınıftaki eksik malzemelerin saptanması ve giderilme yoluna gidilmesi.
9. Başarıyı arttırma yollarının saptanması.
10. Ailelerle iletişimi artırma yollarının saptanması.
11. Dilek ve temennilerle birlikte kapanış.
1. Açılış ve yoklama:

Toplantı okul müdürü…….. başkanlığında Anasınıfı öğretmenleri……….katılmasıyla …………….. tarihinde saat11,40’da başladı..
2. …….eğitim öğretim yılı yıllık çalışma ve iş günü takviminin çıkarılması: 

2007-2008 eğitim öğretim yılı çalışma takvimine göre;

Eylül ayı
: ….  iş günü

Ekim ayı
:  
Kasım ayı
:  
Aralık ayı
:  
Ocak ayı
:  
Şubat ayı
:  
Mart ayı
:  
Nisan ayı
:  
Mayıs ayı
:  
Haziran ayı
:  
3…… eğitim öğretim yılı yıllık planın oluşturulması:

…….. eğitim öğretim yılı yıllık planı yeni müfredata , 5 yaş grubu çocukların psikomotor,bilişsel, duygusal ve öz bakım alanlarına uygun,İlgi ve ihtiyaçları doğrultusunda hazırlandı. Okul Müdürü …….dersin işlenişin de Türk Milli Eğitimi’nin amaçları yıllık,günlük planların hazırlanışında Tebliğler dergisi ve anasınıfı program kitabında yer alan amaç,hedef ve davranışların uygulanmasının gerekliliğinin altını çizdi.

4. Kullanılacak yöntem ve tekniklerin saptanması:

Her öğrenciye hitap eden,kişilik gelişimlerini olumlu yönde etkileyen; Anlatım,Soru-cevap, Dinleme, Uygulama,Karşılaştırma,Gösterme,Tekrar vb. teknik ve yöntemlerin çocuğun ilgi ve seviyesine uygun olarak uygulanması kararına varıldı.
5. Yıl içinde yapılacak gezi-gözlem ve inceleme faaliyetlerinin belirlenmesi:

İmkanlar doğrultusunda belirli gün ve haftalara uygun olarak; Postane, Hayvanat bahçesi,Müze,Kütüphane,Sağlık ocağı vb. kuruluşlara gezi yapılamasına karar verilerek tarihlerinin belirlenip en kısa zamanda gerekli yerlerden izinlerin alınmasına ,buna ek olarak konulara uygun olan deneylerin malzemelerinin hazırlanmasına ve gerekli çevre incelemelerinin yapılmasına karar verildi.

6. Kullanılacak kaynak, araç ve gereçlerin tespiti:

…… eğitim öğretim yılında kullanılacak kırtasiye malzemelerine ek olarak eğitici oyuncaklar ve diğer oyuncakların kavram kitapçığının, hikayelerin (şimşek kart,televizyon şeridi,  kukla, bilgisayar vb. yöntemlerin kullanılmasına) ,afişlerin vb. malzemelerin kullanılmasına karar verildi.

7.Sınıf içi temizlik ve düzen çalışması:

Okulumuzda hizmetli ve yardımcı bulunmadığından sınıfın günlük temizliğinden öğretmenin sorumlu olması  bununla beraber her Cuma iki velinin çağırılıp genel temizliğin yapılmasına karar verildi. Bununla beraber  köşelerde  ve yerleşim planında yeni düzenlemeler yapılması uygun görüldü. 

8. Sınıftaki eksik malzemelerin saptanması ve giderilme yoluna gidilmesi:

2007-2008 eğitim öğretim yılında  eksik  oyuncakların alınmasına, sınıfımızdaki hikaye çeşidini arttırmaya, deneylerde kullanılacak malzemelerin teminine, sınıf içi afişlerin çoğaltılmasına(mevsimler şeridi gibi), Köşelerdeki eksikliklerin giderilmesine karar verildi. Bunlara ek olarak sınıfa çiçek ve akvaryum alınmasının uygun olacağı düşünülerek hava grafiği hazırlanmasına karar verildi.

9.Başarıyı arttırma yollarının saptanması:

Başarıyı arttırmada Okul Müdürü okul-aile işbirliğinin önemine dikkat çekti. Mümkün olduğunca veli toplantıları yapılarak velilerin okul, öğrenci ve okulöncesi eğitim ile ilgili bilinçlendirilmelerinin sağlanmasına,Ev ziyaretleri ile öğrencileri çevrelerinde gözlemlemeye kara verildi.Öğrencinin öğretmen tarafından daha iyi tanınması  için yeni gözlem formları oluşturuldu ve her çocuk için ayrı dosya tutulmasına karar verildi.

10.Ailelerle iletişimi artırma yollarının saptanması:

Öğretmen veli işbirliğinin sağlanması için, ile Ortak karara varılarak, sık sık veli toplantısı yapılmasına, velilerin çocukları ile ilgili görüş alış verişinde bulunmaları için ders çıkış saatini beklemelerine, gönderilecek notlarla iletişimin sürekliliğinin korunmasına karar  verildi.

11. Dilek ve temennilerle birlikte kapanış:

1.dönem zümre öğretmenler kurul toplantısında alınan  kararlarının öğrencilerin başarılarını arttıracağından önemli olduğuna ve titizlikle uygulanmasına kara verilerek ….eğitim öğretim yılının başarılı geçmesi temennisiyle toplantıya son verildi.

               ……………….                        …………..                                 ……………………….
           Anasınıfı Öğretmeni
         Anasınıfı Öğretmeni
                         Okul Müdürü
           Bu zümre toplantısı tutanağı örnek olarak konmuştur. Toplantılarda katılımcıların görüşlerine yer verilmeli, birliktelik sağlanan konular karar olarak belirtilmelidir.
EK 3

KAVRAMLAR LİSTESİ

	BOYUT
	BELLİ BİR KATEGORİYE GİRMEYEN KARŞIT KAVRAMLAR

	1.büyük-orta-küçük
	1. aynı-farklı-benzer

	2. ince-kalın
	2. eski-yeni

	3.uzun-kısa
	3. yaşlı-genç

	4. geniş-dar
	4. açık-kapalı

	
	5. hızlı-yavaş

	MİKTAR
	6. canlı-cansız

	1. az-çok
	7. hareketli-hareketsiz

	2. ağır-hafif
	8. düzenli-düzensiz

	3. boş-dolu
	9. kolay-zor

	4.tek-çift
	

	5. bütün-yarım
	DUYGULAR

	6. kalabalık-tenha
	1. mutlu

	
	2. üzgün

	ZAMAN
	3. kızgın

	1. önce-şimdi-sonra
	4. korkmuş

	2. gece-gündüz
	5. sevgi

	3. sabah-öğle-akşam
	

	4. dün-bugün-yarın
	RENK

	5. yıl
	1. ana renkler : kırmızı-sarı-mavi

	
	2. ara renkler: turuncu-yeşil-mor

	MEKÂN
	3. renk tonları 

	1. uzak-yakın
	4. siyah

	2. önünde-arkasında
	5. beyaz

	3. yukarıda-aşağıda
	

	4. içinde-dışında
	ŞEKİL

	5. içeri-dışarı
	1. kenar-köşe

	6. yanında-arkasında
	    doğru-eğri

	
	    düz-yamuk

	YÖN
	2. nesnelerin şekilleri

	1. ileri-geri
	3. geometrik şekiller :

	2. sağ-sol
	· daire

	
	· üçgen

	DUYU
	· kare

	tatlı-acı
	· dikdörtgen

	tuzlu-ekşi
	

	sıcak-soğuk-ılık
	SAYI

	sert-yumuşak
	1. 1’den 20’ye kadar ritmik sayma

	taze-bayat
	2. 1’den 9’a kadar sayıları tanıma

	pütürlü-kaygan
	3. 1’den 10’a kadar sayıdaki nesnelerle

	kokulu-kokusuz
	eksiltme-arttırma yapma

	sesli-sessiz
	


NOT : Öğretmen bu kavramların dışında belirlediği hedeflere göre başka kavramları da ele



alabilir.

KAVRAM GELİŞİMİ 

1. Obje Tanıma: 
Kutuların içine obje koy, bulsun. Objeleri yükseğe dizin. Top atın obje düşünce adını söyleyin. Objeleri eleştirin, obje-yer oyunu oynayın. (Tencere mutfakta olur) Mutfağa gidin. Yiyeceği şeyin resmini bulup gösterin. 
2. Renk Tanıma 
4 ana renkten mandallar alın. Sarı-kırmızı-mavi-yeşil. Kırmızı kutuya kırmızı mandalları, mavi kutuya mavi mandalları atın... renkli objeli resimler kesin. Sarıyı, maviyi... bulsun. Bowling Lobutlarını verirken rengi söyleyin. Ona vurmaya çalışsın. Renkli-parlak kağıtları şekil, şekil kesin. (.............) Kutuya renk ve şekillerini söyleyerek atmasını söyleyin. 
3. Şekil Tanıma 
Şekilleri üzeri şekilli kutulara attırın,isimlerini de söyleyin. Kırmızı ayı, kırmızı kutuya. Mavi bebek, mavi kuyuya.... Şekiller için de kutu yapabilirsiniz. Top kutusu vs. 
4. Zamir : 
Aile fotoğraflarına bakarak ben, sen, o , biz .... kavramlarını söyleyin. Bir ağaç kesin, dallara annenin, babanın, kardeşin resimlerini assın. Zamirler, normalde 3 yaşında kullanılmaya başlar. 
5. Var - Yok Kavramı : 
Resimli kartlar koyun. Araba var, ev var, çiçek var deyin. Resimlerle cümleleri eşleştirin. Araba var mı deyin? Yine araba var cevabını söyletin. Koy – ok kelimelerini karşılaştırabilir. Bir nesneyi kutu içine veya avucunuza saklayıp, bulmasını sağlayın. 6. Zarf Kullanma : 
İçinde, altın, üstünde, yanında gibi zarfları kendi cümlelerinde kullanmadan önce bu yer bildiren kelimeleri, duyduğunda anlaması gerekmektedir. Bu kavramları önce çocuğa tanıştırın. Masanın altındasın, sandalyenin üstündesin gibi. Küçük oyuncaklar vererek masanın altına koy, “ kutunun içine at” gibi komutlar verilebilir. İçinde - içine koy, üstünde – üstüne koy sonra nerede kavramı yerleştirilir. Masanın altında.... vb. 
7. Evet - Hayır Kullanma : 
Pek çok çocuk kendisine sorulan soruları cevaplamakta güçlük çektiğinden sizin cümlelerinizi tekrar ederler. Ekolali denen bu durum her çocukta 3 yaşına kadar görülebilir. Çocuğun nefret ettiği objeyi seçin. Örneğin: yıkanmak ister misin, uyumak ister misin? Daha sonra “ evet” cevabı verilebileceği sorulara geçin. Hayır da olduğu gibi yardımınızı azaltın. Çikolata ister misin? Evet... 
8. Bilmiyorumu Kullanma : 
İletişim problemi olan çocuklar daha önce bilmedikleri sorularla karşılaştıklarında ya soruyu tekrar etmek ya da bambaşka bir yerde duydukları ilgisiz cümleyle karşılık vermek yolunu seçerler. “ Bilmiyorumu” öğretmeniz gerekmektedir. Bunun için önce çocuğunuzu cevapları bilmediği soruları belirleyin “ seyşel adaları” nerededir? Maldiv güzel mi?.... vb. sonra adın ne, kaç yaşındasın? gibi sorular sor. ( alçak sesle) Öğretmen (anne) güneş nereden doğar?( alçak sesle) bilmiyorum. ( yüksek sesle) normal ses tonuyla sorduğunuzla “ soruyu bilmiyorum” demeyi öğrendikten sonra bildiği soruya geçin. 

KONUŞMA ÖNCESİ KAZANILACAK BECERİ 

1. Göz Kontağı : 
Onun sevdiği oyuncağı gözünüze yakın tutun ve size bakmasına teşvik edin. O size baktıktan sonra oyuncağı ona verin. Sizden istediği şey için size bakmasını sağlayın. Kucakta hoplatma oyunu size bakmasını sağlar. Renkli kumaş fular arkasına gizlenerek ce-ce oyunu oynayın. palyaço makyajı ile size uzun süre bakmasını sağlayın.köpüklü balon yapıp izletin.kağıt tabakları keserek göz-ağız yapın.göz teması sağlayın.güneş gözlüğünü takıp,çıkararak şarkı söyleyin gözlerinize bakmasını sağlayın.Tuvalet kağıtlarından dürbün yapıp,göz iletişimini sağlayın. Lego parçalarını havada tutun,havaya atın,başınızdan düşürün,saklayın.dikkat ve konsantrasyonu arttırabilir. 
2. Obje Sürekliliği : 
Tanıdığı bir objeyi aramalı, görüş alanına almalı. Kendinizi saklayın, çocuğun adını söyleyin sizi bulsun. Masada top yuvarlasın. Köpükle balon yapın. En sevdiği oyuncağı saklayın, yaklaşınca el çırpın. Ses çıkaran oyuncağı saklayın, arasın. 
3. Dikkat : 
Komik yüz ifadesi, renkli yüz, komik kıyafetler giyin, size bakmasını sağlayın, ödül verin. Karanlık odada el feneri ile objeleri aydınlatın, isimlerini söyleyin, hızlı hızlı yapın, takip etsin. O da oynasın. Balonları şişirin, havayı hissetsin, yakalamaya çalışsın, boyayın. Küplerle kuleler yapın. Sevdiği bir oyuncağı ağzı büzgülü bir torbaya koyun, yavaş yavaş birlikte açın. Sevdiği bir yiyeceği – oyuncağı kapalı bir kutuya koyun, üstünü örtün, masanın altına koyun. O da aynı işlemi yaparak saklanan objeyi bulsun. 
4. Nefes Kontrolü ve Ağız Hareketleri: 
Balon üfleme, pudra üfleme, tüy üfleme, kağıt üfleme. Pin-pong topunu üfleyerek hareket ettirme. Ağzının kenarına çikolata sürün, şapırdatarak yalasın. Ruj ile dudağını boyasın, kağıda geçirin. Aynada dil hareketleri yapsın aa, oo, ee, mm, sıs ... sesleri çıkarsın. Hayvan, taşıt, bebek sesleri çıkarsın. ( resimlerden bakarak) şekerli çubuğu emme, pipetle sıvı içme. Yanaklarınızı şişirip balon yapın, o söndürsün. O da yapsın. 
5. Taklit Etme : 
Tarakla ses çıkarın, o da çıkarsın. Dilinizle burnunuza dokunun o da yapsın. El çırpma, ayak vurma, eller havaya ... müzik eşliğinde dans edin. Aynanın karşısında oynayın. El kulakları ile konuşun. Oyuncaklara ses verin, yemek pişirirken mmm nefis. Çok sıcak....... vb. ifadeler kullanın. 
6. Sıra Bekleme : 
Kullanılan malzeme üzerinde kontrol sağlayarak, çocuğun beklemesini teşvik edin. Sıra değişimini belirtmek için komutlar koyun. Tamam oldu, bitti vb. oyunda sıra beklemediği için mahrum kalacağını anlasın, oyuncağı alın. Al – ver komutunu uygulayın. Bu komutları yerine getirmezse elinden tutup beraberce yapın. Top atıp – tutma havada uçan oyuncak atma, araba alıp – tutma, bowling oynama. 
7. Dinleme Alıştırmaları : 
Tahta kaşıkla ses çıkarsın. Teneke kapaklar, anahtarlar, çıngırak, sesli oyuncaklar, davul, düdük, parti oyuncakları, boş deterjan kutuları, bilye vb. bir torbada bu oyuncakların seslerini çıkarın. Cips kutularına nohut, pirinç tanesi, şeker vb. koyun, hareket ettirin. Sembolik sesler çıkarın, çuf – çuf, düt –düt, nani –nani, me, miyav,cik – cik, tıs.... sözel ipuçlarına dayalı oyun. 1-2-3 hop deyince kucağınıza gelsin. Davul ritmi ile yürürsün. 
8. Oyun : 
Boncuk dizdirin: (renkli boncuk veya makarnalarla) Keşif oyunu: Değişik kağıtları buluşturarak seslerini dinleyin. Fiziksel oyun: Yastıkları atıp –tutma. Miş oyunları: Bebeklere yemek yedirin. Arkadaş oyunları: Lego, küplerle yapın. 
9. Anlama Becerileri : 
Kısa – net konuşsun. Vurgulamak istediğiniz isim veya hareketli cümlenin sonuna koyun, sonda duyulan daha çok hatırlanır. Bak çiçek – çiçek koy gibi. Benzer sesleri aynı anda öğretmeyin. Yatak –tarak vb.
Televizyon ve Çocuk

Televizyon günümüzün en önemli iletişim araçları arasında yer almaktadır. Eğitici, öğretici olmasının yanı sıra,eğlendirici özelliğiyle de ilgi çekmektedir. Televizyonun etkileri nasıl ve ne derecede kullanıldığı ile ilişkilidir. Önemli olan televizyonun seyredilmemesi değildir. Anne-babanın çocuğa kısa süreli ve denetimli televizyon izletmesi, doğru ve uygun programlar seçerek çocuğu bu programları izlemesi için yönlendirmesi çok önemlidir.

Çocuğa Olumlu Televizyon İzleme Alışkanlığı Kazandırmak İçin Yapılabilecekler
• Çocuğun televizyon karşısında geçirdiği süre günde en fazla 1-2 saati aşmamalıdır. Çocuk üç yaşından küçükse izleme süresi 20 dakikayı geçmemesi daha uygundur.

• Anne-baba çocuğun televizyon izlemesi konusunda bir plan yapmalıdır. Bu planda çocukla bir günde kaç saat, bir haftada kaç gün, hangi programları izleyeceği konularında birlikte karar almalıdır.

• Televizyon planlanan programa uygun olarak açılmalı, program bittiğinde kapatılarak, çocukla program hakkında konuşulmalıdır. Bu yaklaşım çocuğun izlediklerinden daha çok faydalanmasına yardımcı olacaktır.

• Anne-baba televizyonu çocukla birlikte seyretmelidir. Çocuğu bilinçli bir televizyon izleyicisi yapmak için, programın içeriği ile ilgili bazı temel bilgileri verip, çocuğun sorduğu sorulara cevap vermelidir.

• Çocuğa izlediğinin yalnızca bir film, hikaye olduğu anlatılmalıdır. Örneğin: Süpermen'in gerçekte uçmadığı, rol gereği uçtuğu söylenmelidir.

• Anne-baba çocuğun televizyon seyredip, seyretmemesine programın ya da çizgi filmin çocuğa uygun olup, olmadığına kendileri karar vermelidir. Çocuk için uygun olmayan programı neden izlememesi gerektiği çocuğa açıklanmalıdır.

• Sürekli kanal değiştirmek küçük yaştaki çocuğun konsantrasyonunu bozduğu için anne-baba, çocuğun sürekli kanal değiştirmemesine dikkat etmeli, kendileri de bu davranışı yapmaktan kaçınmalıdır.

• Televizyon ortak seyredilebilecek bir odaya konulmalıdır. Evdeki diğer odalara televizyon (özellikle yatak odasına) konulmamasına dikkat edilmelidir. Televizyon konulan odadaki eşyalar televizyonu merkez yapmayacak şekilde düzenlenmelidir.

• Çocuğa televizyon seyrettirilmesi veya seyrettirilmemesi ödül ya da ceza olarak kullanılmamalıdır.

• Anne ev işleriyle uğraşırken çocuğu televizyondan başka uğraşlarla ilgilenmesi için yönlendirmelidir.

• Anne-baba çocuğun televizyon seyretmesi yerine, arkadaşlarıyla bir araya gelmesi, oyun oynaması,resim yapması, spor yapması, kitap okuması, şarkı söylemesi gibi ev içi ve ev dışı aktiviteleri desteklemelidir. Çocuk bu aktivitelere yönlendiğinde övülmeli, takdir edilmelidir.

• Anne-baba televizyonu, çocuğun uslu durması, ağlamaması için kullanmamalıdır.

• Anne-baba çocuğun reklamlarda görüp, istediği ancak ona uygun olmayan maddelerin neden alınamayacağını çocuğa anlatmalıdır.

• Anne-baba çocuğa ne şekilde televizyon seyretmesi gerektiği konusunda açıklama yapmalı, sürekli yüzüstü ya da çok yakından izlemesinin sağlığa zararlı olacağını anlatmalıdır.

• Anne-baba televizyon seyretme konusunda fikir birliğiyle hareket ederek, tutarlı olmalıdır.

• Anne-baba televizyon seyretmek yerine kitap okuyarak, müzik dinleyerek, spor yaparak bir hobi ile ilgilenerek, çocuğa bu konuda iyi bir örnek olmalıdır.

Uygun Olarak İzletilmeyen Televizyonun Çocuk Üzerindeki Olumsuz Etkileri
• Televizyon çocuğu şiddete yöneltebilir. Çocuk şiddeti günlük yaşamın bir parçası olarak kabullenebilir. Problem çözmede şiddeti çözüm yolu olarak kullanabilir.

• Televizyondaki programların birçoğunda konuşma dili sıkça yanlış, argo ve yabancı kelimelere özentili olarak kullanıldığı için, çocuğun dil gelişimi olumsuz etkilenebilir.

• Çocuk televizyonu tek başına izlediğinde, televizyonun sunduğu her şeyi gerçekmiş gibi kabul edebilir. Televizyona soru soramadığı için bu durum çocuğun bir süre sonra düşünmesini, eleştirmesini engelleyebilir.

• Çocuğun aşırı televizyon izlemesi, kitap okuma, spor yapma, müzik dinleme, resim yapma, arkadaşlarıyla oyun oynama gibi olumlu faaliyetlerden, hatta yemek yemekten bile alıkoyabilir.
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Karakter Yönünden 

Öğrencilerini sever ve onlarla bir arada bulunmaktan zevk duyar.  

Öğrenmekten haz duyar.  

Enerjik ve sağlıklıdır. 

Hevesli ve isteklidir. 

Planlı ve düzenlidir. 

Duygusal olgunluğa ulaşmıştır.  

Coşkularında durulaşmıştır.  

Kendine güvenir. 

Korku ve kaygılardan sıyrılmıştır.  

Öğrencilerini beğenmede cömerttir.  

İyi ilişkiler kurmada beceriklidir.  

Başkalarıyla kaynaşabilir.  

Doğru ve yansızdır. 

Hoşgörülüdür. 

Şakadan hoşlanır. 

Sabırlı ve sinirlerine egemendir.  

Toplumsal Uyum Yönünden 

Öğretmenliğe uygun bir yaşamı vardır.  

Öğrencilerini olduğu gibi kabul eder.  

Öğrencilerini, kendi güdülerini doyurmada araç olarak kullanmaz.  

Öğrencileriyle aynı duyguları paylaşır.  

Öğrencilerine birer kişi olarak davranır.  

Öğrencilerine karşı uyum bir liği içindedir. 

Öğrencilerine dostça davranır.  

 
      Müdürlüğümüz ÖSS ve SBS  Eylem Planı doğrultusunda; Okul Öncesi Eğitimi Yöneticileri ve Okul Öncesi Eğitimi Öğretmenlerimiz için Okul Öncesi Eğitim Yönetmeliği ve Okul Öncesi Eğitim Programı, Öğretmen Kılavuz Kitapları ve değişik kaynaklardan yararlanılarak hazırlanmıştır. Ayrıca Okul Öncesi Eğitimi Öğretmenlerinin yararlanabileceği sunular eklenmiştir. Faydalı olması dileğiyle.
                                                                                                    Fatih ER
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� Genel bütçeye dahil daireler ve katma bütçeli idarelerin teftiş ve denetim elemanları kendi mevzuatları gereğince işyerlerinde yapacakları her türlü denetim ve incelemeler sırasında, yabancı çalıştıran işverenlerle yabancıların bu Kanundan doğan yükümlülüklerini yerine getirip getirmediklerini de denetler. Denetim sonuçları ayrıca Bakanlığa bildirilir (Yabancıların Çalışma İzinleri Hakkında Kanun, Madde: 20, 6 Mart 2003 tarih ve 25040 sayılı RG).





� Bu Kanun yürürlükten kalkmıştır. Bu Kanunu yürürlükten kaldıran ve şu anda yürürlükte olan Kanun, 5018 sayılı “Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu”dur.


� Bu Yönetmelik yürürlükten kalkmıştır. Bu Yönetmeliği yürürlükten kaldıran ve şu anda yürürlükte olan Yönetmelik, “Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği”dir.


� Taşınır Mal Yönetmeliği 01/07/2007 tarihinde yürürlüğe girer.
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