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Proses Amaci

Okulumuzda yiiriitiillen egitim-6gretim esaslarini belirlemek

Kapsam Okulumuzda verilen egitim faaliyetlerini kapsar.
Girdiler Ogrenci kayzitlari, smnif defterleri, | Ciktilar Geligim raporlari, smif
caligma takvimi, ders planlari defterleri, sinif gegme defterleri,
karne
Kaynaklar insan Calisma Ortamm Alt Yapr

Ogretmenler, idari
personel

Smiflar ve idare odalar1

Materyaller, 6grenim cihazlari

Etkilesimde Oldugu
Prosesler

Tiim prosesler

Performans Kriterleri

Miisteri memnuniyet oranlari, ¢aligma takvimine uyum, gelisim raporlari, 6grenci

notlari, karne

Kontrol Kriterleri

MEB Okul Oncesi Egitim Programi, MEB Okul Oncesi ve [lkdgretim Kurumlari
Yo6netmeligi, 222 Sayili ilkégretim ve Egitim Kanunu, Tiirkiye Yiizyih Maarif
Modeli ilkdgretim Miifredat Progranu

G0z Gecirme Periyodu

Bir egitim-6gretim y1li

Proses Hedefi

Proses sartlarina %90 uygunluk

Proses Sorumlusu

Ogretmenler, okul idaresi

Sorumlu Proses Akis Plam Kayit Onay
Okul kayit Okul Miidiirii,
Miidiir formu(FRM-004) Miidiir
Yardimecisi Ogrencinin Okula Kabulii Veli-okul sozlesme Yardimeist
formu(FRM-030)
(Anasmifi Igin)
Ogretmenler Kurulu | Okul Miidiirii,
Okul idaresi Ogretmenlere Smif-Ogrenci Dagilim1 toplant: tutanagt Miidiir
Yardimcisi
Ogretmen - Okul Miidiirii,
Rehber Ogrencinin Oryantasyonu Miidiir
Ogretmen Yardimcisi
Gozlem raporu
formu (FRM-022)
Ogretmen Anasmifi Ogrencilerinin Gelisim Diizeyinin Tespit Edilmesi ijlisin} Raporu Olf‘ﬂ o
Ilkokul 6grencilerinin Gelisim Diizeyinin Tespit Edilmesi Ogrenci boy-kilo Yoneticisi,
gelisim formu Midiir
(FRM-031) Yardimecisi
Degerlendirme
Olgekleri
E-Okul notlar
Okul Oncesi Egitim
Bir Egitim-Ogretim Y1l1 Boyunca Giinliik ve Y1llik Planlar Progranu (DIS-003) | Okul Midiiri,
Ogretmen Dogrultusunda ve Ilkogretim Miifredat Programi Kapsaminda Giinlik Plan Formu | Miidiir
Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Verilmesi (FRM-023) Yardimoist
Yillik Plan Formu
(FRM-028)
Sinif Defterleri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Muddrt
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Gelisim Raporu Okul Miidiiri,
Ogretmen Ogrencinin Bir Ust Smifa Gegmesi ve Okuldan Ayrilmasi Formu(FRM-021) Miidiir
Karne Yardimcisi
E-Okul kayitlari

Siirecin Performans Olciim Kriterleri

Kriter Olciim Hedefi | Olciim Araci | Olciim Yontemi | Olgiim Olciim
Periyodu Sorumlusu

Egitim hizmetine %100 Ogrenci kay1t Egitim hizmetine 9 ay

katilan dgrenci formu-E okul katilan 6grenci Ogretmenler-

orani kayit listesi sayisi miidiir yrd.

Egitime katilan %100 I¢inde bulunulan

Ogrencilerin Degerlendirme | Gozlemler, egitim-6grenim | Ogretmenler

baslangictaki Olcekleri Etkinlik notlar yilt boyunca

geligim diizeyi

Egitime katilan %100 I¢inde bulunulan

Ogrencileri egitim Degerlendirme | Gozlemler, egitim-6grenim | Ogretmenler

sonundaki gelisim Olcekleri Etkinlik notlari yil1 boyunca

diizeyi

Ogrencinin devamsizlik yapmasi, dgretmenin hasta olarak okula gelememesi, 6gretmenin ayliksiz
RiISKLER izne ayrilmasi, ig akisin takipte aksama.

Yeterli personele sahip olmak, Caligsma takviminin Valilik tarafindan belirlenmesi, konularinda
egitimli personelin bulunmasi, sosyal kiiltiirel ve cocuk kuliip ¢calismalar: ve ihtiyac halinde gerekli
egitimlerin diizenlenmesi.

FIRSATLAR

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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OGRENCI iSLERi PROSESI

SAYFANO 112
Proses Amaci Okulumuzda, 6grencilerle ilgili kayit islemlerinin yapilmasi
Kapsam Ogrencilerin kayit ve nakil islemlerini devam devamsizlik takibini kapsar
Girdiler Calisma takvimi, E-Kayit Ogrenci Ciktilar Okul kayith 6grenci listesi
Listesi, Kayit formlari-E okul sistemi
Kaynaklar Insan Calisma Ortam Alt Yapr
Idari Personel Okul idare odas1 Kayit formlari, fotokopi
makinalari, bilgisayar
Etkilesimde Oldugu Tiim prosesler
Prosesler
Performans Kriterleri Calisma takvimine uyum, Nakil gelen-giden 6grenci sayisi, Anasinifi kayit oranlari
Kontrol Kriterleri Calisma takvimi, Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan belirlenen kayit sart1 esaslari
Goz Gecirme Periyodu Bir egitim 6grenim yil
Proses Hedefi Proses sartlarina %90 uygunluk
Proses Sorumlusu Miidiir yardimcilari, Okul miidiirii
Sorumlu Proses AKkis Semasi Kayit Onay
il Milli Egitim Milli Egitim tarafindan E-Okul Kayit Listelerinin Kayit Listesi Okul Idaresi

yayinlanmasi ve kayitlarin yapilmasi(1.sinif igin)

Ogrenci Kayit Bilgi
Formu(FRM-004)
Miidiir Yardimeilar1 Ogrencinin okula kabulii Veli-okul sozlesme Okul Idaresi
formu(FRM-030)
(Anasmifi Igin)

Miidiir Yardimeilari Ogrencinin aday kaydinin sisteme islenmesi - Okul Idaresi

Miidiir Yardimeilari Ogrencinin Kesin kaydinin sisteme islenmesi -
Okul Idaresi

Miidiir Yardimeilart | Egitim Yili Sonunda 6grencinin okuldan ayrilist ya da | Karne,

anasinifindan ilkokula baglamasi Ogrenci Kayit Bilgi Okul Idaresi
Formu(FRM-004)

Siirecin Performans Olciim Kriterleri

Kriter Olciim Hedefi Olciim Araci Olciim Yontemi Olciim Periyodu | Ol¢iim
Sorumlusu

Anasmifina kayit | %100 ) Anasinifina kaydi | Egitim-6grenime

yaptiran Ogrenci Kayit Bilgi | yapilan 6grenci baslanan ilk 2 ay | Miidiir
dgrencilerin orani Formu(FRM-004) say1si (bir defa) Yardimcilari
[Ikogretime kayit | %100 E-Okul Kayit Ilkokula kayd: Egitim-6grenime

yaptiran dgrenci Listeleri | yapilan égrenci baslanan ilk 2 ay | Miidiir
sayisl Ogrenci Kayit Bilgi | g5y, (bir defa) Yardimcilari

Formu(FRM-004)

Ogrenci kayd: esnasinda yanlis ya da eksik evrak bulunmasi, Kayt icin gelirken kimlik olmamast,
RISKLER personelin rahatsizlanarak kayitlar esnasinda okulda bulunamamasi, 6grencinin devamsizlik yapmasi,
kayit listesindeki 6grencinin kayit i¢in gelmemesi

Milli egitim tarafindan kisilerin listelerinin gonderilmesi, farkli birimlerde gorevli personelin de kayit
FIRSATLAR esnasinda yapilmasi gereken isleri temel seviyede biliyor olmasi, kayit dénemlerinden 6nce kayit
listesinin okula asilmasi, siniflarin ve 6gretmenlerin belli olmast. (1. Sinif)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Proses Amaci

Okulumuzda yiiriitiilen egitim-6gretim siireci iginde dgrencinin geligmesine ve uyumuna
yonelik yapilan ¢aligmalarla, 6grencinin okul hakkinda olumlu tutum gelistirmesini

saglamak
Kapsam Okulumuzda uygulanan ve verilen uyum c¢aligmalarini kapsar
Girdiler Uyum gii¢liigii yasayan 6grenci | Ciktilar Uyum saglayan 6grenci
Kaynaklar Insan Calisma Ortamm Alt Yapr

Ogrenciler, veli,
O0gretmen

Smif, ¢cok amagli salon,
rehberlik servisi

Goriismeler, Gelisim testleri,
seminerler,

Etkilesimde Oldugu
Prosesler

Tiim Prosesler

Performans Kriterleri

Uyum gii¢liigii yasayan 6grenci sayisi- Uyum saglayan 6grenci sayisi

Kontrol Kriterleri

MEB Rehberlik Hizmetleri Ynetmeligi

G0z Gecirme Periyodu

Bir egitim-6grenim y1l

Proses Hedefi Proses sartlarina %80 uygunluk
Proses Sorumlusu Rehberlik Ogretmenleri
Sorumlu Proses Akis Semasi Kayit Onay

Rehberlik Ogrencinin Oryantasyonu Veli semineri Okul Miidiirii

Servisi, 0gretmen

Rehberlik Servisi | Ogrencinin Rehberlik Servisine Kabulii ve | Rehberlik Servisine Ogrenci

Dosyanin Olusturulmasi yonlendirme Formu

Velinin istegi Rehberlik
Ogrencinin Istegi Ogretmeni
Veli Goriisme Formu
Ogrenci Goriisme Formu

Rehberlik Servisi Ogrencinin Uyum Siirecinin Diizeyinin Veli Goriisme Formu Okul Miidiirii

Tespit Edilmesi Ogrenci Goriisme Formu

Rehberlik Uyumsuz Giigliigii Ceken dgrencilerin Egitsel Degerlendirme Formu | Okul Miidiirii

Servisi, tanilanmasi ve Ram’a yo6nlendirilmesi ve Bireysel Gelisim Raporu

Ogretmen, veli formu (FRM-054-055)

Rehberlik Kaynastirma Raporu Dogrultusunda Bireysel | Bireysellestirilmis egitim Okul Miidiirii

Servisi, Egitim Planinin Olusturulmasi plan1 (BEP) formu (FRM-

Ogretmen, veli 031)

Rehberlik Uyum siirecinde gerekli Psikososyal Psikolojik Danisma, Bireysel | Okul Miidiirii

Servisi, 6gretmen Miidahalenin yapilmast Goriisme

Rehberlik Servisi | Uygun testlerle 6grencinin uyum diizeyinin | Problem tarama, Bayer ctimle | Okul Miidiirii

Tespit Edilmesi tamamlama testleri

Rehberlik Servisi Ogrencinin uyum ve basarisinin devanm Psikolojik Danigma, Bireysel | Okul Miidiirii

Gorilisme, Grup rehberligi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Siirecin Performans Olciim Kriterleri
Kriter Olciim Hedefi | Ol¢iim Aracr | Ol¢giim Yontemi Olciim Olciim
Periyodu Sorumlusu
Uyum ve uyum %100 Veli ve 6grenci | Goriisiilen ve egitim 9 Ay
stirecine katilan goriisme ve yapilan veli, Rehberlik
Ogrenci orani grup rehberligi | 6grenci sayist Servisi
formu
Uyum siirecine %100 Bagvuran ve Goriigmeye ve 9 Ay
ihtiya¢ duyan yonlendirilen egitime ihtiyag Rehberlik
Ogrenci sayisi Ogrenci sayisi duyan veli ve Servisi
Ogrenci sayisi
Yapilan %100 Grup rehberligi | Yapilan faaliyetlere 9 Ay
Faaliyetler formu, 6grenci | katilan 6grenci, veli Rehberlik
(Grup rehberligi, veli gériisme sayisi Servisi
veli ve 6grenci formu
goriismesi)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Miduri
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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YGG PROSESI
SAYFANO 1/2
Proses Amaci YGG toplantilari ile Kalite Yonetim Sisteminin denetlenmesi.
Kapsam YGG toplantilarmin diizenlenme faaliyetlerini kapsar.
Girdiler Memnuniyet analizleri-Bimer Ciktilar Iyilestirme stratejileri, alman
raporlari, tetkik sonuglari, kararlar
iyilestirme faaliyetleri,
Toplantilarda alinan kararlar
Kaynaklar insan Calisma Ortamm Alt Yapr
Idari personel Idari galisma odas1 Bilgisayar, Fotokopi cihazlar1
Etkilesimde Oldugu Tiim prosesler
Prosesler
Performans Kriterleri YGG toplantilarinda alinan kararlar1 gergeklestirme oran.
Kontrol Kriterleri YGG girdileri ve ¢iktilari.
G0z Gecirme Periyodu | 6 ay
Proses Hedefi Proses sartlarina %90 uygunluk
Proses Sorumlusu Miidir, Midiir Yardimeilari, Yonetim Temsilcisi
Sorumlu Proses Akis Plam Kayit Onay
I¢ Tletisim
Yonetim Y GG toplanti tarihinin belirlenerek duyurulmasi Formu Okul
Temsilcisi (FRM-003 (00) | Miidiirii
Y 6netim YGG giindeminin belirlenmesi ve duyurulmasi I¢ Tletisim Okul
Temsilcisi Formu Midiirti
(FRM-003 (00)
Toplant1 Raporu
Okul Formu Okul
Miidiirii Y GG toplantisinin gerceklestirilmesi (FRM-018 (00) | Miidiirii
YOnetim Raporlarm toplantiya katilanlara dagitiimasi Toplant1 Raporu | Okul
Temsilcisi Formu Miidiirti
(FRM-018 (00)

Siirecin Performans Olciim Kriterleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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YGG PROSESI

SAYFANO 2/2

Kriter Olciim Hedefi Olgiim Araci Olciim Yontemi Olciim Olciim
Periyodu Sorumlusu
Toplanti raporu | Uygulanan Yonetim
YGG girdileri %100 formu kararlar sayisi 6 ay Temsilcisi
RISKLER YGG Toplant1 tarihinde sapma, personelin toplantiya katilamamasi, girdi ve ¢ikt1 faaliyetlerinin etkin
yiiriitillememesi, toplant1 esnasinda ortaya ¢ikan farkli gériigler ve eksikliklerin ortaya ¢ikmasi.

FIRSATLAR Kurumumuzda KY'S konusunda egitimli ve istekli idari personelin bulunmasi, kuruma gii¢ verecek yeni

yaklasimlarin ortaya ¢ikmasi ve belirlenen eksikliklerin giderilmesi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES




