HARRAN ÜNİVERSİTESİ SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ İLE HARRAN ÜNİVERSİTESİ ŞANLIURFA SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ İŞBİRLİĞİYLE ÇOCUK EĞİTİMİ UYGULAMA VE ARAŞTIRMA ALANI OLUŞTURULMASINA YÖNELİK “ÇOCUK KAMPÜSÜ ve ÇOCUK KULÜBÜ” YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

Madde 1- Bu yönerge, Harran Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (HARÜSEM) Müdürlüğü ile Şanlıurfa Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü arasında 03.07.2015 tarihinde imzalanarak yürürlüğe giren protokol çerçevesinde, Harran Üniversitesi Çocuk Gelişimi Programlarında öğrenim gören öğrencilere uygulama ve araştırma alanı oluşturulması; öncelikle Üniversite Personelinin çocukları ile kontenjan kalması halinde üniversite dışından katılacak çocukların ırk, din, dil, cinsiyet, uyruk, sosyal köken farkı gözetilmeksizin bir aile ortamı içinde, çocuk eğitim bilimi gereklerine uygun olarak bakımlarını sağlamak ve onların beden, ruh, zihin ve sosyal gelişimlerine yardımcı olmak, öte yandan anne ve babanın daha huzurlu bir çalışma ortamı içinde çalışmasını sağlamak, işgücü verimini arttırmak ve kurumsal aidiyeti güçlendirmek amaçlarıyla HARÜSEM’e bağlı Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübü'nün kuruluş, yönetim ve yönetim organlarının görev ve işleyişi ile ilgili usul ve esasları düzenlemektedir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yönerge, HARÜSEM Müdürlüğü ile Şanlıurfa Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü işbirliğinde Harran Üniversitesi’ne bağlı olarak kurulan Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübü'nün amaçlarına, faaliyetlerine, yönetim organlarına, yönetim organlarının görevlerine ve çalışma şekillerine ilişkin hükümleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu esaslar:04/11/1981 tarihli ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 14. Maddesi ile 08/12/1987 tarihli ve 19658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan kamu kurum ve kuruluşlarınca açılacak çocuk bakımevleri hakkında yönetmeliğin ilgili hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar

Madde 4-(1) Bu Yönergede geçen;

a) Üniversite: Harran Üniversitesini,
b) HARÜSEM: Harran Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezini,

c) Yüksekokul: Harran Üniversitesini Şanlıurfa Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu Müdürlüğünü (MYO),

d) Program: Harran Üniversitesi, Şanlıurfa Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu, Çocuk Bakımı ve Gençlik Hizmetleri Bölümü, Çocuk Gelişimi Programını,
e) Kuruluş: Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünü,

f) Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübü: Üniversite akademik ve idari personelinin ve kontenjanların uygun olması durumunda dışarıdan kabul edilecek 3-6 yaş okul öncesi çağındaki ve altını bağlama sorunu ortadan kalkmış daha küçük çocukların yönetmelik amaçlarına uygun olarak bakıldığı ve eğitildiği yerdir.

g) Çocuk: Harran Üniversitesi Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünden okul öncesi eğitim hizmeti alan çocukları,

h) Veli: Çocuğun anne-baba, vasi ya da yasal sorumluluğunu üstlenen kişiyi,
i) Daire Başkanlığı: Harran Üniversitesi Rektörlüğü Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığını,

j) HARÜSEM Müdürü: Harran Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (HARÜSEM) Müdürünü
k) Rektör: Harran Üniversitesi Rektörünü,
l) Danışma Kurulu: Harran Üniversitesi Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünün Danışma Kurulunu,

m) Yönetim Kurulu: Harran Üniversitesi Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünün Yönetim Kurulunu,

n) Sağlık Personeli: Çocukların sağlık kontrollerinin yapılmasından sorumlu olan kişiyi,
o) Yarım Gün Eğitim: Günün sabahtan öğlene kadar olan bölümünü kapsayan eğitimi,

p) Kulüp Eğitimi: Günün öğleden akşama kadar olan bölümünü kapsayan eğitimi,

q) Koordinatör: Harran Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (HARÜSEM) ve Harran Üniversitesi Şanlıurfa Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu öğretim üyelerinden seçilmiş temsilcileri,
r) Denetmen: Harran Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (HARÜSEM) ve Harran Üniversitesi Şanlıurfa Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu Müdürlerini,

s) Çocuk Kampüsü Yöneticisi: Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünün idarecisi olup, çocukların beslenmesi, eğitimi, gelişimi, uyuması, oyun alanları, güvenlik, ders müfredatları, sanat, müzik, sosyal aktiviteler vb. konularda karar verici ve düzenleyici Harran Üniversitesi öğretim elemanını,

t) Danışman: Çocukların beslenmesi, eğitimi, gelişimi, güvenliği vb. konularda kısmi yardım alınacak görevlileri,

u) Öğretmen: Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünde görev yapacak okul öncesi eğitim öğretmenini,

v) Öğretmen Yardımcısı: Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünde görev yapacak çocuk bakımından ve öğretmene yardım işlerinden sorumlu personeli,

w) Kısmi Zamanlı Öğrenci: Harran Üniversitesi Fakülte ve Yüksekokullarında okuyup staj ve uygulama dersi yapmak isteyen ve/veya Rektörlükçe Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünde görevlendirilen öğrencileri,
x) Yardımcı Personel: Çocuk Kampüsü ve Çocuk Kulübünde temizlik ve mutfak işleri, bahçe ve evcil hayvanların bakımı, güvenlik ve onarım işlerinden sorumlu olan personeli,

ifade eder.
İKİNCİ BÖLÜM

Kuruluşun Amaçları ve Faaliyet Alanları

Kuruluşun Amaçları
Madde 5-(1) Kuruluşun amaçları şunlardır:
a) Okul öncesi dönemi çocukların gelecekte ilgi duyabilecekleri ve başarılı olabilecekleri bilim, sanat, müzik, spor ve sosyal alanları belirlemek, 
b) Harran Üniversitesi’nin tanıtımı ve birikimlerinden toplumun daha fazla faydalanabilmesini sağlayıcı eğitim faaliyetleri oluşturmak,

c) Çocukların güvenilir ve güncel bilgileri o alanın önde gelen Üniversite bilim adamlarından ve akademisyenlerinden almasını sağlamak,

d) Bu eğitimi almış çocukların gurup çalışmalarına uyumlarını ve bilgi-beceri edinme yeteneklerini çok daha ileri seviyelere taşımak,

e) Ülkenin ve toplumun altyapısal, ekonomik, sosyal ve kültürel kalkınmasına katkı sağlayacak üstün nitelikli ve kendisi ile barışık insan kaynağı kazandırmak,
f) Yapılacak eğitim-öğretim faaliyetleri ile ilgili olarak Üniversitenin ilgili tüm akademisyen ve öğrencilerine uygulama, araştırma ve staj sahası oluşturmaktır.
Kuruluşun Faaliyet Alanları

Madde 6-(1) Kuruluşun faaliyet alanları şunlardır:
a) Öncelikle üstün zekalı ve üstün özel yetenekli çocuklara verilen eğitim müfredatları baz alınarak kendi eğitim programları düzenlemek,

b) Çocuklara bilimsel düşünceyi ve bilgiyi pekiştirmek, beceri geliştirmek ve okulu sevdirmek üzere eğitimler düzenlemek,

c) Sosyal bireyler oluşturmak için Üniversite dışında alan dersleri ve geziler düzenlemek,

d) Çocuklara yönelik laboratuar çalışmaları, sunum yapmak, gurup çalışmasına katılmak, liderlik programları vb. konularda çalıştaylar yapmak,

e) Üniversitenin sosyal sorumluluk projeleri kapsamındaki eğitim-öğretim faaliyetlerinde diğer birimlerle işbirliği yapmak ve bu çalışmalara katkı sağlamak,
f) Kamu, özel sektör, sivil toplum kuruluşları ve uluslararası kuruluşlar ile işbirliği içinde kısa ve orta vadeli üstün yetenekli çocuklara yönelik eğitim-öğretim programları, kamplar, sergiler düzenlemek ve bu doğrultuda projeler hazırlamak,

g) Üniversitenin akademik ve idari birimlerinin talep ettikleri staj, kurs, araştırma, uygulama vb. eğitim-öğretim çalışmalarının organizasyonunu yapmak,
h) Üniversitenin akademik ve idari birimlerinin talep ettikleri anketler yapmak, yapılan anketlerin sonuçlarını değerlendirmek ve yayınlar hazırlamak, 

i) Çocuklara verilen eğitim müfredatları kapsamında dergi ve haber bülteni çıkartmak ve velilere sunmak,
j) Üstün zekalı ve üstün özel yetenekli çocukları burs ve kredi alabileceği kurum ve kuruluşlarla bir araya getirmek, 

k) Yabancı dil eğitimleri vermektir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Kuruluşun Yönetim Organları ve Görevleri
Kuruluşun Yönetim Organları 

Madde 7-(1) Kuruluşun yönetim organları şunlardır:
a) Yönetici

b) Koordinatörler

c) Denetmenler 

d) Danışma Kurulu
e) Yönetim Kurulu
Yönetici 

Madde 8- Yönetici; okul öncesi öğretmenliği/çocuk gelişimi lisans veya yüksek lisans programı mezunu Üniversitenin öğretim elemanları arasından HARÜSEM Müdürünün teklifiyle Rektör tarafından bir yıl süre ile görevlendirilir. Süresi dolan Yönetici yeniden görevlendirilebilir. Yönetici görev başında bulunmadığı zaman öğretmenlerden birini vekil olarak bırakır. Vekaletin altı ayı aşması halinde aynı usulle yeni bir Yönetici atanır. Yönetici çalışmalarından Koordinatörlere karşı sorumludur.
Yöneticinin Görevleri 

Madde 9-(1) Yöneticinin görevleri şunlardır:

a) Kuruluşu temsil etmek,
b) Denetmenleri, Danışma Kurulunu ve Yönetim Kurulunu toplantıya çağırmak, gündemi hazırlamak ve bu toplantıları yönetmek,

c) Kuruluşu amaçları doğrultusunda yönetmek, 
d) Kabul edilmiş Danışma Kurulu ve Yönetim Kurulu kararlarını uygulamak ve uygulatmak,
e) Kuruluşun yıllık faaliyet raporunu ve bir sonraki yıla ait çalışma programını ve bütçesini düzenlemek ve Yönetim Kurulunun görüşünü aldıktan sonra Rektöre sunulmak üzere HARÜSEM Müdürü’nün onayına sunmak,

f) Kuruluş ders programını öğretmenlerle birlikte hazırlayarak, HARÜSEM Müdürü’nün ve Yönetim Kurulu’nun onayına sunmak,

g) Yılda iki kez (Şubat ve Ağustos aylarında) Kuruluşun eğitim raporunu hazırlamak ve Rektöre sunulmak üzere HARÜSEM Müdürü’ne sunmak,
h) Kuruluşun verimli çalışmasını ve ilgili birimler arasındaki işleyişi sağlamak ve denetlemek,
i) Üniversite dışındaki resmi veya özel kurum ve kuruluşlardan, ihtiyaç duyulan alanlarda ilgili bilim adamı, araştırmacı, uzman, eğitimci, öğretmen, idari ve teknik personelin görevlendirilmesi için Rektöre sunulmak üzere HARÜSEM Müdürü’ne teklifte bulunmak,

j) Eğitim programlarının yürütülebilmesi için gerekli olan eğitim materyallerini belirleyerek, Koordinatörlerin onayına sunmak,

k) Kuruluşta görevli personelin hizmet içi eğitim amacı ile yurtiçi ve yurtdışı görevlendirilmesini Rektöre sunulmak üzere HARÜSEM Müdürü’ne önermek,

l) Kuruluşun eğitimler başta olmak üzere her türlü çalışma ve kulüp faaliyetlerini planlamak, düzenlemek, uygulamaya koymak, çalışma gurupları oluşturmak, çalışma ve faaliyetleri belirlemek,

m) Kuruluşta görev yapan öğretmen, idari, teknik ve diğer tüm personelin iş dağılımını yapmak ve bu faaliyetlerin tam olarak yerine getirildiğini denetlemek,

n) Bina ve tesislerin kullanımı, bakımı, temizliği, iç ve dış güvenliğinin sağlanması konularındaki ihtiyaçları belirlemek ve Koordinatörlere sunmak,

o) Çocukların aşı kartlarını ve sağlık raporlarını takip etmek,

p) Çocukların rutin sağlık kontrollerinin yapılmasını Koordinatörlere önermek ve bu kontrolleri yönetmek,

q) Çocukların sağlık durumları ile ilgili konuları derhal ailelere ve Koordinatörlere iletmek,

r) Çocukların aileleri ile tüm konulardaki görüşmeleri yapmak,

s) Kuruluş sınırları içerisinde eğitim gören çocukların ve tüm personelin güvenliğini tehlikeye atacak unsurları derhal Koordinatörlere yazılı olarak iletmek, önlem alınmasını sağlamak, eksiklik giderilmemesi halinde durumu Denetmenlere yazılı olarak iletmek,

t) Yazışma, personel evrakı ve çocuklara ilişkin kayıt arşivlerini tutmak,

u) Yönerge değişikliklerini personele duyurmak,

v) Stajyer öğrencilerin Kuruluşa kabulü, staj eğitimleri ve süreleriyle ilgili düzenlemeler yapmak, staj evraklarını düzenlemek,
w) Kuruluşta görev alacak kısmi zamanlı öğrencileri seçmek, ihtiyaçlarını belirlemek, çalışma sürelerini/koşullarını belirlemek ve bunları MYO Müdürünün onayına sunmaktır.

Koordinatörler 

Madde 10- Koordinatörler; HARÜSEM Müdür Yardımcıları ve Çocuk Gelişimi Programı Bölüm Başkanından oluşup, HARÜSEM Müdürü’nün teklifiyle Rektör tarafından, bir yıl süre ile görevlendirilir. Süresi dolan Koordinatör yeniden görevlendirilebilir. 

Koordinatörlerin Görevleri 

Madde 11-(1) Koordinatörlerin görevleri şunlardır:

a) Yöneticiyi denetlemek,

b) Yöneticinin sunduğu eğitim planını geliştirmek, uygulamasını denetlemek ve değerlendirmek,

c) Yöneticinin eğitim, teçhizat, sağlık, beslenme, güvenlik, ilave personel vb. konularda yazılı olarak sunduğu talepleri ve eksiklikleri gidermek,

d) Kuruluşun ihtiyaç duyduğu maddi imkanları sağlama konusunda ilgili kişi, kurum ve kuruluşlar ile iletişim kurmak,

e) Kabul edilecek çocukların kabul kriterlerine uygun olarak seçilmesini denetlemek,

f) Çocukların gelişimlerini izlemek ve eksiklikleri yazılı olarak Yöneticiye bildirmek, eksiklik giderilmemesi halinde durumu Denetmenlere yazılı olarak iletmektir.
Danışma Kurulu 

Madde 12- Danışma Kurulu; çocukların iyi, emniyetli, sağlıklı ve doğru biçimde eğitilebilmelerini sağlayacak tavsiye niteliğindeki öneriler sunmak üzere Üniversitenin Çocuk Gelişimi Bölümü akademisyenlerinden, SKS Daire Başkanından, Koordinatörlerden ve Yöneticiden oluşup, HARÜSEM Müdürü’nün teklifiyle Rektör tarafından, bir yıl süre ile görevlendirilir. Süresi dolan Danışma Kurulu üyesi yeniden görevlendirilebilir. 

Danışma Kurulunun Görevleri 

Madde 13-(1) Danışma Kurulunun görevleri şunlardır:

a) Kuruluşun personel ve işletim giderleri ve ödemeleri konularında Koordinatörlere yardımcı olmak, 

b) Çocuklara uygun beslenme programını aylık olarak hazırlamak, bunu Yöneticiye iletmek, 
c) Çocuklara uygun müzik çalışmalarını aylık olarak hazırlamak, bunu Yöneticiye iletmek, 

d) Çocuklara uygun resim çalışmalarını aylık olarak hazırlamak, bunu Yöneticiye iletmek, 

e) Çocuklara uygun sanat çalışmalarını aylık olarak hazırlamak, bunu Yöneticiye iletmek, 

f) Çocuklara uygun spor çalışmalarını aylık olarak hazırlamak, bunu Yöneticiye iletmek, 

g) Çocukların ve Kuruluş tesislerinin güvenliğine dair öneriler yapmak, önlemleri aldırmak ve bunları Yöneticiye iletmek, 

h) Kabul edilmiş önerilerinin dikkate alınmaması halinde durumu Koordinatörlere yazılı olarak bildirmektir. 
(2) Danışma Kurulu olağanüstü haller dışında ayda bir kere toplanır. 
(3) Danışma Kurulu toplantılarına tüm Üniversite akademisyenleri ve çocuk velileri katılıp gözlemci olarak önerilerde bulunabilirler. Bu önerileri kabul etmek ve uygulamak Koordinatörlerin takdiridir. 

(4) Danışma Kurulu toplantılarına Koordinatörlerden biri başkanlık yapar.

(5) Danışma Kurulu’nun sekreterliğini Yönetici yapar. 

Denetmenler 

Madde 14-(1) Denetmenler; HARÜSEM Müdürü ve MYO Müdüründen oluşur. 

(2) HARÜSEM ve/veya MYO Müdürleri görevde kaldıkları süre boyunca bu görevi devam ettirirler. HARÜSEM ve/veya MYO’da Müdür değişimi söz konusu olduğunda, yeni Müdürler Kuruluşta da görevlendirilmiş olurlar. 
Denetmenlerin Görevleri 

Madde 15-(1) Denetmenlerin görevleri şunlardır:

a) Kuruluşun yukarıda bahsi geçen tüm konularında, açmazlarında ve ihtiyaçlarında Koordinatörlere yardımcı olmak, 

b) Kuruluşun işleyişi ve çocukların iyi, sağlıklı ve doğru biçimde eğitilebilmeleri yönünde alınan kararların doğruluğunu ve bunların tam olarak uygulanmasını denetlemek, 

c) Eğitim, beslenme, sağlık, personel vd. konularda gerekli gördükleri değişiklikleri Koordinatörlere iletmek,

d) Kuruluşun işleyişi, personeli, görevlileri, Yöneticisi, Koordinatörleri ve Kurulları ile Rektör arasında iletişim sağlamaktır.

Yönetim Kurulu 

Madde 16-(1) Çocuk Kampüsü Yönetim Kurulu; HARÜSEM Yönetim Kurulunda görev yapan Üniversite akademisyenlerinden oluşup, HARÜSEM Müdürü’nün teklifiyle Rektör tarafından, bir yıl süre ile görevlendirilir. Süresi dolan Yönetim Kurulu üyesi yeniden görevlendirilebilir. Yönetim Kurulu, en az üç ayda bir olağan veya HARÜSEM Müdürünün çağrısı üzerine salt çoğunlukla olağanüstü toplanır ve kararlar oy çokluğuyla alınır. Oyların eşitliği halinde HARÜSEM Müdürünün tercihi yönünde çoğunluk sağlanmış kabul edilir. 
(2) Yönetim Kurulu karar alırken Danışma Kurulundan gelen görüş, öneri ve tespitleri de değerlendirir. 

Yönetim Kurulunun Görevleri 

Madde 17-(1) Yönetim Kurulunun görevleri şunlardır:

a) Kuruluşun çalışmalarıyla ilgili karar almak, 

b) Kuruluşun çalışmalarıyla ilgili kişi, kurum ve kuruluşlarla ilgili işbirliği esaslarını belirlemek,

c) Yıllık etkinlik raporunu ve bir sonraki yıla ait çalışma programını düzenlemek,

d)  Eğitime katılacak çocuk sayısı, başvuru usulleri, kabul ve katılım koşullarına ilişkin diğer esasları belirlemek,
e) Kuruluşun çalışmaları için gerekli çalışma gurupları ve komisyonlar oluşturmak,
f) Eğitim programları sonunda verilecek sertifika ve benzeri belgelerin verilme koşullarını belirlemek,

g) Kuruluş için yapılacak her türlü harcamaya onay vermektir. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Kuruluşun Personelleri ve Görevleri
Kuruluşun Personelleri 

Madde 18-(1) Kuruluşun personelleri şunlardır:
a) Öğretmenler 

b) Öğretmen Yardımcıları
c) Sağlık Personelleri
d) Yardımcı Personeller
Öğretmenler  

Madde 19-(1) Öğretmenler; okul öncesi öğretmenliği/çocuk gelişimi/sınıf öğretmenliği lisans/önlisans programlarından mezun olmalıdır.   

(2) Öğretmenler eğitimin yürütülmesinden ve eğitim programının tam olarak uygulanmasından Yöneticiye karşı sorumludur. 

(3) Öğretmen görevlendirmeleri ve sözleşmeleri HARÜSEM Müdürü’nün teklifiyle Rektör tarafından senelik olarak yapılır. Bu atamalarda Yöneticinin, Koordinatörlerin ve MYO Müdürünün önerileri ve teklifleri alınabilir. 

Öğretmenlerin Görevleri 

Madde 20-(1) Öğretmenlerin görevleri şunlardır:

a) Yöneticinin çocukların eğitimi, spor aktiviteleri, bakımı, beslenmesi, dinlenmesi, sağlığı, temizliği vd. tüm konulardaki talimatlarını eksiksiz yerine getirmek, 

b) Eğitimin verimliliğini ve kalitesini arttırmak amacıyla, yılda iki kere (Şubat ve Ağustos aylarında) Yöneticiye yazılı rapor sunmak,

c) Çocukların zeka, motor, bilişsel, dil, sosyal, duygusal, ahlak ve özgüven gelişimlerini, özbakım becerilerini ve liderlik vasıflarını geliştirmek amacıyla eğitim programına uygun plan ve etkinlikler hazırlamak ve uygulamak,
d) Çocuklara ilişkin devam takip çizelgesini doldurmak ve imzalamak,

e) Etkinlikler için gerekli eğitim materyallerini hazırlamak,

f) Çocukların kişisel bilgi/gelişim/gözlem formlarını doldurmak ve gelişim dosyalarını oluşturmak,

g) Aile eğitimi ve katılımı ile ilgili etkinlikler planlamak ve uygulamak,

h) Nöbet çizelgesine uygun olarak nöbet görevini yerine getirmek,

i) Okulda kutlanacak özel günleri planlamak ve uygulamak,

j) Programda eğitim etkinliği olarak yer alan kahvaltılar ve öğle yemeklerine katılmak, çocukların düzenli olarak yemek yeme alışkanlığı kazanmalarını sağlamak,

k) Gurubundaki hasta çocukların ilaç tedavilerinin takibini yapmak,

l) Gurubunda özel gereksinimi olan (engelli vb.) çocuklar için düzenlemeler yapmaktır.
Öğretmen Yardımcıları
Madde 21-(1) Öğretmen Yardımcıları; tercihen okul öncesi öğretmenliği/çocuk gelişimi önlisans mezunu veya stajyer/kısmi zamanlı öğrencileridir. Bu koşulları sağlayacak uygun eleman bulunamaması halinde Kız Meslek Lisesi çocuk gelişimi mezunları görevlendirilebilir.
(2) Öğretmen Yardımcıları eğitimin yürütülmesinden ve eğitim programının tam olarak uygulanmasından Öğretmenlere ve Yöneticiye karşı sorumludur. 

(3) Öğretmen Yardımcısı atamaları ve sözleşmeleri HARÜSEM Müdürü’nün teklifiyle Rektör tarafından senelik olarak yapılır. Bu atamalarda Öğretmen, Yöneticinin, Koordinatörlerin ve MYO Müdürünün önerileri ve teklifleri alınabilir. 

Öğretmen Yardımcılarının Görevleri 

Madde 22-(1) Öğretmen Yardımcılarının görevleri şunlardır:

a) Yöneticinin ve Öğretmenlerin çocukların eğitimi, spor aktiviteleri, bakımı, beslenmesi, dinlenmesi, sağlığı, temizliği vd. tüm konulardaki talimatlarını eksiksiz yerine getirmek, 

b) Gurubunda özel gereksinimi olan (engelli vb.) çocuklar için düzenlemelere yardımcı olmak,

c) Öğretmenin her türlü görev ve sorumluluklarını yerine getirmesine yardımcı olmak,

d) Öğretmenle birlikte eğitim programını hazırlamada ve uygulamada öğretmene yardımcı olmak,

e) Araç, gereç ve eğitim materyallerinin korunmasını, bakım ve onarımını sağlamak,

f) Tuvalet eğitimini tamamlayamamış çocukların altını açmak, temizliğini yapmak, altının bağlanması vd. konularda hizmet vermek,
g) Kuruluş bünyesinde Mutfak Görevlisi istihdam edilmediği durumlarda çocukların ve personelin günlük beslenme ihtiyaçlarının karşılanması için gerekli öğünleri hazırlamak,

h) Çocukların güvenli bir şekilde eğitim, spor, açık alan oyunları, beslenme, uyku vd. aktiviteleri yapmasını sağlamak, uyku saatlerinde nöbetçi çocuk eğiticisine yardım etmek,
i) Çamaşır ve yatak takımları ile kendisine teslim edilen eşyaları muhafaza etmek,

j) Çocukların güvenli bir şekilde servise inip binmelerini sağlamaktır. 
(2) Öğretmen Yardımcıları çocuğa ait özel konularda velilerle iletişimde bulunamaz.
Sağlık Personelleri  

Madde 23-(1) Kuruluşta sağlık personeli olarak hekim, hemşire ve psikolog görev yapar.

(2) Hekime ihtiyaç duyulması halinde HARÜSEM Müdürü tarafından Rektörlükten talep edilebilir.
(3) Sağlık Personelleri programının uygulanmasından Yöneticiye karşı sorumludur.
(4) Sağlık Personeli ihtiyacını sağlayacak uygun eleman bulunamaması halinde, sağlık alanında eğitim gören stajyer/kısmi zamanlı öğrenciler görevlendirilebilir. 

(5) Kuruluşta tam zamanlı ve/veya yarı zamanlı hemşireler ve psikologlar görev yapabilir. Görevlendirme ve sözleşmeleri HARÜSEM Müdürü’nün teklifiyle Rektör tarafından senelik olarak yapılır. Bu atamalarda Yöneticinin, Koordinatörlerin ve MYO Müdürünün önerileri ve teklifleri alınabilir. 

Sağlık Personelinin Görevleri 

Madde 24-(1) Sağlık Personelinin görevleri şunlardır:

a) Hekim: 
1. Çocukların periyodik sağlık kontrollerini yapar ve kayıtlarının tutulmasını sağlar.

b) Hemşire:

1. Hasta çocukların ilaç tedavilerinin takibini yapmak,

2. Haftalık olarak çocukların sağlık kontrollerini yapmak ve gerekli durumlarda Yöneticiyi bilgilendirmek,

3. Kuruluş içinde meydana gelebilecek kaza, yaralanma ve hastalık durumlarında acil ilk müdahaleyi yapmak,

4. Kuruluş içinde meydana gelebilecek kaza, yaralanma ve hastalık durumlarında Yöneticiyi ve aileyi acilen bilgilendirmek,
5. Sorumlu olduğu bölümlerin tüm hijyen koşullarının yerine getirilmesini sağlamak,

6. Muayene, tedavi ve diğer sağlık hizmetlerinde doktora yardım etmek, ilaçları muhafaza etmek, son kullanma süresi dolan ilaçları doktora ve Yöneticiye bildirmek,

7. Çocukları dönemsel sağlık kontrolü, aşılara ve muayenelerine hazırlamak, kilolarını, boylarını, dişlerinin çıkış tarihlerini izlemek ve bu bilgileri sağlık fişlerine işlemek,

8. Bulaşıcı bir hastalıktan kuşkulandığı hallerde çocuğu hemen ayırarak doktora ve Müdüre haber vermektir.
c) Psikolog:

1. Çocuğun kuruluşa geliş ve burada kalış süresi içinde zeka, yetenek ve ruhsal durumu ile psiko-sosyal gelişimini çeşitli test, yöntem ve teknikleri ile belirlemek,

2. Çocuğun yetiştirilmesi ve sağlıklı bir kişilik kazanması için hazırlanan, psiko-sosyal gelişim programlarına katkıda bulunmak,

3. Çalışmaları ile ilgili kayıtları tutmak,

4. Gerektiğinde velilerle yüzyüze görüşmek,

5. Kuruluşun amacına uygun nitelikte araştırma ve incelemeler yapmaktır.

Yardımcı Personeller

Madde 25-(1) Yardımcı personel olarak güvenlik görevlisi, mutfak çalışanı ve temizlik görevlisi görev yapar. Koordinatörler gerekli görmediği hallerde bu kadrolarda personel bulundurulması zorunlu değildir. 

(2) Yardımcı Personeller eğitimin yürütülmesinden ve eğitim programının tam olarak uygulanmasından Yöneticiye karşı sorumludur. 

(3) Yardımcı Personel ihtiyacını sağlayacak uygun eleman bulunamaması halinde, stajyer/kısmi zamanlı öğrenciler görevlendirilebilir. 

(4) Yardımcı Personel görevlendirme ve sözleşmeleri HARÜSEM Müdürü’nün teklifiyle Rektör tarafından senelik olarak yapılır. Bu atamalarda Yöneticinin, Koordinatörlerin ve MYO Müdürünün önerileri ve teklifleri alınabilir. 

Yardımcı Personelin Görevleri 

Madde 26-(1) Yardımcı Personelin görevleri şunlardır:

a) Güvenlik Görevlisi: 
1. Kuruluşun iç ve dış mekan güvenliğini sağlamak, 

2. Kuruluşa gelen çocukların güvenliğini sağlamak,

3. Kuruluşa gelen veli ve ziyaretçilerin kayıtlarını tutmak,

4. Çocukların geliş ve gidiş saatlerin trafik akışını sağlamaktır.
b) Mutfak Görevlisi:
1. Çocukların ve personelin günlük beslenme ihtiyaçlarının karşılanması için gerekli öğünleri hazırlamak,

2. Mutfak ve araç gereçlerin temizliğini sağlamaktır.

c) Temizlik Görevlisi:
1. Binanın iç ve dış mekanlarının temizlik ve düzenlemesini yapmak,

2. Eğitim materyallerinin temizliği, taşınması, bakım ve onarımını yapmak,
3. Kuruluşa gelen yazışma ve evrakların dağıtımı, çoğaltılması ve toplanması işlerini yapmak,

4. Kuruluş bahçesindeki bitkilerin sulamasını ve bakımını yapmak,

5. Kuruluş bahçesindeki evcil hayvanların yemlenmesi, temizliği vd. bakım ihtiyaçlarını karşılamaktır.

BEŞİNCİ BÖLÜM

Başvuru, Kabul ve Kayıt, Kayıt Dondurma, Kayıt İçin Gerekli Belgeler, Eğitime Devam ve İzinli Sayılma, Kuruluştan Ayrılma
Başvuru, Kabul ve Kayıt, Kayıt Dondurma 

Madde 27-(1) Kuruluşa çocuk başvuruları ve kayıtları aşağıda belirtilen hükümler doğrultusunda yürütülür.

a) Eylül ayı itibariyle 36 ayını dolduran ve tuvalet kontrolünü kazanmış daha küçük çocuklar kabul edilir.

b) Kayıt için çocuğun anne veya babasından birinin Harran Üniversitesi personeli olması önceliklidir. 
c) Kontenjanların Üniversite bünyesinden dolmaması durumunda Üniversite çalışanı olmayan velilerin çocuklarına da kayıt hakkı tanınabilir. Böyle durumlarda annesi veya babası kamuda çalışıyor olması önceliğine göre çocuk kabulü yapılır.
d) Ebeveynlerden birinin çocuğunun bakımını sağlayamayacak derecede hasta olması (heyet raporu ile belirlenir), boşanma veya ölüm hali durumlarında öncelik hakkı tanınır.
e) Kayıt işlemleri ön kayıt ve kesin kayıt olmak üzere iki aşamada yapılır.
f) Ön kayıt ve kayıt yenileme işlemleri her yıl 1-30 Haziran tarihleri arasında HARÜSEM Müdürlüğünce yapılır. 
g) Ön kayıtların bitmesiyle birlikte müracaat listesi HARÜSEM Yöneticileri ve Kuruluş Yöneticisi tarafından incelenir ve değerlendirilir. Değerlendirme sonucunda kesin kayıt hakkı kazanan çocukların listesi HARÜSEM tarafından ilan edilir. 
h) Kesin kayıt işlemleri 1-31 Ağustos tarihleri arasında yapılır. 
i) Üniversite personeli için eşitlik durumunda çocuk kabulü velilerin huzurunda kura çekilerek belirlenir. Kura sonunda asıl ve yedek listeler oluşturulur. 7 gün içinde kayıt yaptırmayan asıl üyeler kayıt hakkını kaybeder.
j) Çocuklar yaşlarına göre gruplandırılır. Yaş gruplarının sayısı ve her grubun kontenjanı HARÜSEM Müdürlüğünce belirlenerek Rektörlük onayına sunulur. 
k) Sağlık raporu olmayan, bulaşıcı ve ağır hasta olan veya özel bakım ve eğitim gerektiren çocuklar Kuruluşa alınmaz.

l) Uzun süreli hastalık, kaza gibi zorunlu nedenlerle ilişiği kesilen çocuğun Kuruluşa tekrar alınması, yer varsa sıra beklenilmeden yapılır.

m) Alım listesi ilanından sonra 15 gün içinde kayıt yaptırmayan çocuk, kayıt hakkını kaybeder. 
n) Kesin kayıt işlemini tamamlamayan çocukların yerine yedek listeden çocuk kabul edilebilir.

o) Kesin kayıt, istenen belgeler tamamlandıktan sonra yapılır. Belgeler tamamlanmadıkça çocuklar birime kabul edilmez.

p) Ağır düzeyde zihinsel ve bedensel yetersizlikleri olmayan engelli çocuklardan, sınıflar 20 kişiden az ise ikisi sınıflar 20 kişiden fazla ise biri kabul edilir.

q) İlişiği kesilen çocuğun bir süre sonra tekrar kayıt yaptırmak istemesi durumunda kontenjanların uygun olması şartı aranır.

r) Veliden askere gitme, yurt dışı ve yurt içi görevlendirme, hastalık vb. ya da çocuktan kaynaklanan hastalık, ameliyat vb. özel durumlarda, özel durumun belgelendirilmesi ve Yönetim Kurulunun uygun görmesi halinde belgenin geçerliği süresince kayıt dondurma işlemi yapılabilir. Kayıt dondurma süresince veliden ücret alınmaz.
s) Velisi tarafından özel eğitim gereksinimi olduğu bilgisi verilmeyen, ancak okula başladıktan sonra özel eğitim gereksinimleri fark edilen çocukların bu durumu Yönetici ve Koordinatörler tarafından değerlendirilir ve Yönetim Kurulunun onayına sunulur. Gerekli durumlarda çocuk özel bir eğitim kurumuna yönlendirilebilir.

Kayıt İçin Gerekli Belgeler 

Madde 28-(1) Veliden kayıt için istenecek belgeler:

a) Dilekçe,

b) Çocuğun nüfus cüzdan fotokopisi,

c) 4 adet fotoğraf,

d) Çocuğun sağlık raporu,

e) Çocuğa, velisine ve Kuruluştan almaya velisince yetkili kılınmış kişilere ait fotoğraflar,

f) Çocuğun boğaz kültür raporu, gaita tahlili,

g) Çocuğun aşı kartı fotokopisi,

h) Çocuk, anne ve babanın verem savaş dispanserinden alınmış mikro film ve temiz raporu,

i) Çocuğun alerjik hassasiyetleri.

Eğitime Devam ve İzinli Sayılma 

Madde 29-(1) Kuruluşa çocukların günlük eğitimlerini aksatmayacak şekilde devam etmeleri esastır. Ancak, özel eğitim gerektiren çocukların sosyal uyum ve gelişim özelliklerine göre günlük devam sürelerinde esneklik sağlanır. 

(2) Mazeretsiz olarak aralıksız 10 gün devamsızlık yapan çocuğun velisi Yönetici tarafından yazılı olarak uyarılır. Bu uyarıya rağmen mazeretsiz olarak aralıksız 20 gün devamsızlık yapan ve devam ettiği halde belirtilen süre içinde ücretleri yatırılmayan çocukların kaydı silinir. Bu durum veliye yazılı olarak bildirilir.

(3) Bulaşıcı bir hastalık nedeniyle devam edemeyen çocuklar, eğitime devam etmeleri konusunda sakınca olmadığına dair sağlık kuruluşlarından alınacak doktor raporu ile eğitimlerine devam edebilir.
(4) Çocuğun devamsızlığının 10 günden az olması durumunda çocuğun velisi sözlü, 10 günden fazla olması durumunda yazılı talebi üzerine Yönetici tarafından çocuk izinli sayılır. Ancak, çocuğun izinli olduğu gün, hafta ve aylarda ücret tam alınır.
Kuruluştan Ayrılma 

Madde 30-(1) Çocuğun ilişiğinin kesilebilmesi için geriye dönük tüm ödemelerinin tam olarak tahsil edilmiş olması gerekir. 

(2) Velinin herhangi bir nedenle Üniversitedeki görevinden ayrılması durumunda isteğe bağlı olarak çocuğun kaydı bir sonraki kayıt yenileme tarihine kadar devam ettirilir. 

(3) Çocuğun Kuruluş ile ilişiği aşağıdaki durumlarda Koordinatörlerin ve Yöneticinin önerisi ile Yönetim Kurulunca kesilir.
a) Kabule esas bilgi ve belgelerin doğru olmadığının anlaşılması

b) Velinin 15 gün önceden yazılı talebi,

c) Velinin ısrarlı olarak Kuruluşun işleyiş ve düzenine aykırı davranışları, 
d) İki ay üst üste ücret yatırılmaması ve/veya iki aydan fazla borcunun olması,

e) Çocuğun Kuruluşa uyumunun mümkün olmadığı ve bu uyumsuzluğun diğer çocukları rahatsız ettiği durumlar, (konunun uzmanlarınca değerlendirilip sorunun boyutu inceleme raporu ile belirlenecektir)

f) Bir aydan fazla mazeretsiz olarak devamsızlık,

ALTINCI BÖLÜM

Ücretler, Ücretlerin Tahsil Edilmesi ve Harcamalar
Ücretler, Ücretlerin Tahsil Edilmesi ve Harcamalar
Madde 31-(1) Kuruluşa kabul edilen çocuklar için uygulanacak ücretler aşağıda belirtildiği şekilde yürütülür. 

a) Kuruluş giderlerinin karşılanması için çocuk başına alınacak aylık ücret her yıl Eylül ayında HARÜSEM Müdürünün teklifi üzerine Yönetim Kurulunca belirlenir. Ücretin belirlenmesinde ilgili mevzuat ve tebliğ hükümleri dikkate alınır.

b) Kuruluş personeline yapılacak ödemelerin belirlenmesine, arttırılmasına, azaltılmasına ve/veya çalışanların görev ünvanına göre ücretlerinin kademeli olarak belirlenmesine HARÜSEM Müdürünün teklifi üzerine Yönetim Kurulu karar verir.
c) Çocukların eğitim ücretleri HARÜSEM Müdürlüğü hesabına nakit olarak ödenir. Bu konuda tahsilat yapmaya tek yetkili HARÜSEM Müdürlüğüdür. Ödemeyi yapan veli banka dekontunu HARÜSEM Müdürlüğüne iletir.

d) Kuruluşun eğitim programı kapsamında yapılacak harcamalar HARÜSEM Müdürlüğü tarafından Kuruluşun gelirlerinden karşılanır.

e) Kuruluşun eğitim programı kapsamında yer alan sosyal aktiviteler (gezi, tiyatro vb.) için yapılacak harcamalar HARÜSEM Müdürlüğü tarafından karşılanır. 
f) Kuruluşun eğitim programı kapsamında görev alan tüm personelin maaşları için yapılacak harcamalar HARÜSEM Müdürlüğü tarafından karşılanır.

g) Gerçek ve tüzel kişilerin yapacakları ayni ve nakdi bağışlar döner sermaye adına kabul edilebilir. 
h) Velilerden gelecek ek aktivite talepleri olması durumunda, muhtemel harcamalar velilerden talep edilebilir.
i) Harran Üniversitesi personelinin çocuklarıyla dışarıdan alınacak çocuklar için farklı ücret uygulanabilir. Ücretlendirme HARÜSEM Müdürü tarafından yapılır,

j) İki veya daha fazla çocuk kaydettirmesiyle her çocuk için yüzde on (% 10) oranında ek kardeş indirimi uygulanabilir,

k) Kuruluşun resmi tatil, salgın hastalık, afet gibi nedenlerle kapatılması durumlarında ücretler tam alınır.

l) Kuruluşun harcama yetkilisi HARÜSEM Müdürlüğüdür.

m) Kuruluşun gerçekleştirme görevlisi HARÜSEM Müdürlüğünün gerçekleştirme görevlisi olan Müdür Yardımcısıdır.

n) Harcamalar; ilgili mevzuat esaslarına göre yapılır.

o) Harcama Kalemleri şunlardır;

1. Beslenme, içecek, sabah kahvaltısı-öğle yemeği-ikindi kahvaltısı giderleri,

2. Eğitim araç ve gereçleri,

3. Mal ve hizmet alımları,

4. Temizlik giderleri,

5. Bahçe, oyun parkı ve evcil hayvan bakımları,

6. Mobilya ve mefruşat alımları,

7. Demirbaş alımları,

8. Özel beceri kazandırma ve geliştirme programları,

9. Personel giderleri,

10. Toplu taşıma giderleri (Toplu taşıma giderlerinin veliler tarafından karşılanması ayrıca talep edilebilir).

(2) Birim yaz aylarında 2 haftadan az olmamak üzere onarım ve bakım için tatil edilebilir. Bu süre için ücret alınmaz.

YEDİNCİ BÖLÜM

Çalışma Saatleri, Kuralları, Kuruluşun Kapanması, Çocuğu Okula Teslim Etme ve Okuldan Alma
Çalışma Saatleri ve Kuralları

Madde 32-(1) Kuruluşun çalışma saatleri ve kuralları aşağıdaki gibidir: 

a) 08.00 – 13.00 saatleri arasında yarım gün eğitim yapılması esastır.

b) Özel gereksinimleri ve talepleri olan çocuklar için daha uzun süreli oyun ve etkinlikler yapılabilir. Böyle durumlarda Kuruluş 08.00 - 19.00 saatleri eğitimini devam ettirebilir. Gerekli görüldüğünde çalışma saatleri değiştirilebilir.

c) Personelin çalışma programı ve nöbet cetvelleri Yönetici tarafından hazırlanır ve yürütülür.

d) Yarıyıl ve yaz tatili uygulanmaz.

e) Hafta sonu ve resmi tatillerde kapalıdır.

f) Bir sınıftaki çocuk sayısının 10’dan az, 25’den fazla olmaması esastır. Çocuk sayısı fazla olduğu durumlarda ikinci grup oluşturulur. Her bir grubun azami sayısı dolmadan yeni grup oluşturulamaz. Sınıflardaki çocuk sayısının belirlenmesinde Milli Eğitim Bakanlığı’nın çocuk başına düşmesi gereken metre kare (m2) hesaplaması dikkate alınır.
g) İhtiyaç duyulması halinde çocuk sayısı en fazla yüzde 10 oranında arttırılabilir.

h) Saatlik hizmet veren oyun ve etkinlik grupları ve kulüpleri oluşturulabilir.

i) Oyun ve etkinlik gruplarının kayıt ve kabul şartları ile ücretleri HARÜSEM Müdürü tarafından belirlenir ve duyurulur.

Kuruluşun Kapanması
Madde 33-(1) Kuruluş aşağıdaki nedenlerle geçici ve/veya kalıcı olarak kapatılabilir.

a) İlköğretim Okullarının açılma tarihinden bir hafta önce yerleşme (çocukların bir üst sınıfa geçmenin farkına varmaları) nedeniyle kapanır.

b) Fiziki koşullarda ortaya çıkabilecek olağanüstü durumlarda ve bulaşıcı hastalık salgınlarında Kuruluş geçici ve/veya kalıcı olarak Rektörlük makamının onayı ile kapatılabilir.

Çocuğu Okula Teslim Etme ve Okuldan Alma
Madde 34- Çocuklar Kuruluşa velisi tarafından teslim edilir ve alınır. Bunun mümkün olmadığı hallerde çocuğu getirip götürecek kişinin nüfus cüzdanı suretinin ekli olduğu dilekçe veli tarafından Yöneticiye verilir ve Koordinatörler durum hakkında bilgilendirilir.

SEKİZİNCİ BÖLÜM

İdari ve Mali Hükümler

Ayniyat, Ambar ve Depo Hizmetleri

Madde 35-(1) Kuruluşta ihtiyaç duyulması halinde bu hizmeti 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu’nun 44. maddesine dayanarak Bakanlar Kurulunca çıkartılan Taşınır Mal Yönetmeliği ve ilgili diğer mevzuatlar çerçevesinde Taşınır İşlem Kontrol Yetkilisi yapar.
(2) Alınan demirbaşlar Yönetici ve öğretmenler üzerine kaydedilir. Ekonomik ömrünü tamamlamış olan veya kullanılamayacak halde olan demirbaşlar Yönetici tarafından tutanakla Koordinatörlere bildirilir. Koordinatörlerin onaylamasıyla demirbaşlar hizmet dışı bırakılır ve yerlerine yeni demirbaşlar alınır.
Muhasebe İşlemleri

Madde 36-(1) Kuruluşun muhasebe işlemlerini ve kayıtlarını DÖSİM Saymanlık Müdürlüğü yapar. Bu işlemler 30.12.2005 tarih ve 26039 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Esas ve Usullere uygun olarak yürütülür. 

(2) SKS Daire Başkanlığı Kuruluşun muhasebe işlerinde yardımcı olmak için danışmanlık yapar.

(3) Kuruluşun muhasebe sorumlusu DÖSİM Saymanlık Müdürlüğüdür. Muhasebe sorumlusu işlerin yürütülmesinden ve kayıtlara alınmasından sorumludur. Muhasebe sorumlusunun görev ve sorumlulukları şunlardır:

a) Kuruluş için muhasebe sisteminin kurulması ve muhasebe iş ve işlemlerinin zamanında yapılmasını sağlamak,

b) Muhasebe kayıtlarının güncel mali mevzuata uygun bir biçimde tutulmasını sağlamak,

c) Kuruluşun mali durumu hakkında HARÜSEM Müdürüne her ay bilgi vermek,

d) Kuruluşun aylık ve yıllık mali tablolarını hazırlamak,

e) Kuruluşun alacak ve borçlarını takip etmek, tahsilat için gerekli önlemler almak,

f) Muhasebe kayıtlarının denetime hazır tutulmasını sağlamak,

g) HARÜSEM Müdürü, Yönetici ve Koordinatörlerle birlikte yıllık bütçeyi hazırlamak,

h) Mali işler kapsamında Koordinatörlerin vereceği diğer işleri yapmaktır.

Personel Çalıştırma

Madde 37- Kuruluşun öğretmen ve personel ihtiyacı mümkün olduğunca Harran Üniversitesi personelinden Rektör görevlendirmesi şeklinde yapılır. Ayrıca, ücreti HARÜSEM tarafından Kuruluş gelirlerinden karşılanmak suretiyle dışarıdan hizmet alımı şeklinde personel istihdamı da yapılabilir. 

Satın Alma İşlemleri

Madde 38-(1) Satın alma işlemleri Koordinatörler ve/veya Yöneticinin teklifiyle ve HARÜSEM Müdürü’nün onayıyla gerçekleştirilir. Koordinatörler ve Yönetici satın alma işlemlerini yapar.

(2) Satın almalar 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22. maddesi esas alınarak yapılır. 
Muayene ve Teslim Alma Komisyonu

Madde 39-(1) Muayene ve teslim alma komisyonu, Koordinatörler, Yönetici ve HARÜSEM Müdürünün görevlendireceği bir öğretmenden oluşur. 

(2) Komisyon, şartname ve sözleşmeler uyarınca satın alınan eşya ve gereci muayene ve kontrol ederek kabul veya geri çevirmek üzere gereken işlemleri yapar. 
(3) Bu komisyon, aynı zamanda her yıl sonu demirbaş eşya ile kullanılmayan eşya ve gerecin sayım ve denetimi ile ilgili görevleri yapar. Muayene, teslim alma ve sayım işleri ile ilgili kararları HARÜSEM Müdürünün onayına sunar.

Hizmetin Satın Alınması

Madde 40- Bedelleri velilerden alınan aylık ücretlerden karşılanmak üzere yemek, sağlık ve temizlik hizmetleri dışarıdan satın alınabilir. Bu işlemler, satın alma, muayene ve teslim alma komisyonlarınca yapılır.

Yardımlar

Madde 41- Kuruluşun genel işleyişi, eğitim hizmetlerinin yürütülmesi ve okul öncesi eğitimin desteklenmesi amacıyla, Yönetim Kurulu yoluyla her türlü bağış ve yardımlar kabul edilir. Sağlanan yardımlar ve yapılan harcamalara ilişkin kayıtlar, mevzuata uygun olarak tutulur.

Denetim

Madde 42-(1) Kuruluşun gelir gider listeleri, ihtiyaç ve harcama kalemleri düzenli olarak HARÜSEM Müdürü tarafından 6 ayda bir Rektöre gönderilir.

(2) Kuruluş ilgili mevzuat çerçevesinde Üniversite iç denetçileri tarafından iç denetime tabi tutulabilir.
DOKUZUNCU BÖLÜM

Tutulacak Defter, Dosya ve Formlar

Tutulacak Defter, Dosya ve Formlar

Madde 43-(1) Kuruluşta aşağıda belirtilen defterler düzenlenir ve dosyalar oluşturulur. 

a) Çocuk kayıt kabul defteri,
b) Çocuk ve personelin sağlık durumlarını gösteren ve izleyen defter,
c) Her çocuğa ait belgeleri saklamak üzere her çocuk için ayrı bir dosya,
d) Personele ait bilgilerin saklandığı dosyalar,
e) Stajyer öğrencilerin staj formları,
f) Yönetim Kurulu karar defteri,
g) Danışma Kurulu karar defteri,
h) Çocuk devam takip defteri,
i) Gelen giden evrak kayıt defteri,
j) Gerek görülen diğer evrak ve belgeler,  

k) Personel devam defteri.
ONUNCU BÖLÜM

Diğer Hükümler

Çeşitli Hükümler

Madde 44-(1) Kuruluşta eğitim hizmetlerinin yürütülmesi sırasında ortaya çıkan özel durumlara ilişkin aşağıdaki hükümler uygulanır. 

a) Kuruluşun çocuklarla ilgili sorumluluğu, Kuruluşun açık olduğu çalışma saatleriyle sınırlıdır.
b) Çocuğun günlük hayatına gerekli eşya ve giysilerini aile getirmekle yükümlüdür.

c) Çocuğu program ve vakit cetvelleri esasları içinde, Kuruluşa getirip götürmek sorumluluğu aileye aittir.

d) İlkokula giden çocuklar, tatil dönemlerinde Kuruluşa kabul edilmez.

e) Kuruluşun uygun göreceği durumların dışında veliler çocuklarını ziyaret edemez ve misafir çocuk getiremez.

f) Mahkeme kararıyla çocuğunu görmekten alıkonulan ebeveynler çocuklarını Kuruluşta ziyaret edemez.

g) Veli adres, telefon vb. değişiklikleri Yöneticiye bildirmekle sorumludur.

h) Çocuklara ve ailelerine yönelik yapılacak bilimsel araştırma niteliğindeki çalışmalar için Koordinatörlerden izin almak gereklidir. Ancak, çocuğun ses, görüntü kayıtları ve kişisel bilgilerinin alınmasını gerektiren çalışmalarda Rektörün ve velilerin onayının alınması zorunludur.

i) Kuruluş Müdürlüğü'nün hazırladığı eğitim programı haricinde çocuklar için düzenlenen sosyal çalışmalar ve kurslar (Üniversite spor kulübü, veli organizasyonları vb.) Kuruluşun eğitim programını engellemeyecek saatlerde yapılabilir. Bu çalışmaların sorumluluğu Kuruluş yönetimi dışındadır.

j) Kuruluşça kullanılacak defter, dosya ve formlar ilgili yönetmelik hükümleri doğrultusunda Rektörlükçe belirlenir.

Kuruluş Binalarının Kullanımı

Madde 45- Kuruluşa ait birimler içerisinde çocuklara ayrılan bölümlerde personel ikamet edemez ve konut olarak kullanamaz. Kuruluş binası hiçbir şekilde asli amacı dışında başka bir amaçla kullanılamaz.

Hüküm Bulunmayan Haller

Madde 46- Bu yönergede hüküm bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hükümleri ve Yönetim Kurulu kararları uygulanır.

Yürürlük

Madde 47- Bu Yönerge Harran Üniversitesi Senatosunca kabul edilen tarihte yürürlüğe girer. 
Yürütme

Madde 48- Bu Yönerge hükümlerini Harran Üniversitesi Rektörü yürütür.
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