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	ÖĞRENCİ TESLİM ALMA VE TESLİM ETME TALİMATI
	

	
	Doküman No: T-46
	



Ahmet Obalı Anaokulunda öğrenciler teslim alınırken ve teslim edilirken uyulması gereken hususlar aşağıda belirtilmiştir. 
· Okulumuz öğrencilerinin okula geliş ve okuldan gidiş süreçlerinde güvenli bir ortam oluşturulması esastır.
· Tüm öğretmenler F-04 Öğretmen Nöbet Listesi Formu’ na uygun olarak nöbet görevlerini T-02 Nöbetçi Öğretmen Talimatı ‘nda belirtilen usullere uygun şekilde yerine getirmekle yükümlüdür.
· Herhangi bir güvenlik riski oluşmaması için nöbet görevini yerine getiremeyecek durumda olan öğretmenler, bu durumu ve mazeretlerini nöbetçi müdür yardımcısına / yönetim sistemi temsilcisine en az 1 saat önceden bildirmekle yükümlüdür.
· Nöbetine gelemeyecek durumda olan öğretmenlerin nöbet görevini nöbetçi müdür yardımcısı yerine getirir.

· Öğrenciler velilerden teslim alınır. Okulun giriş kısmında hijyen ve sağlık tedbirleri gereği ayakkabı değişimi için personel eşliğinde ilgili alana yönlendirilir. Ardından öğrenciler yine personel ya da stajyer öğrenci eşliğinde sınıflarına götürülerek sınıf öğretmenlerine teslim edilir.

· Sınıf öğretmenleri öğrencilerin devam devamsızlık durumlarını günlük olarak sınıf defterine işlemekle yükümlüdür. Öğretmenler ayrıca en kısa zamanda e-okul sistemine de bilgi girişi yapmak mecburiyetindedir.

· Ders saati başladıktan sonra okula gelen öğrenciler nöbetçi müdür yardımcısı veya personel nezaretinde sınıf öğretmenlerine teslim edilir.

· Okul servisiyle gelen öğrenciler düzenli bir sırayla teslim alınır. Nöbetçi öğretmen F-03 Servis Öğrencileri Devam Devamsızlık Formu ‘na servisle gelen ve gelmeyen öğrencileri işaretler.
· Okul Servisiyle okula gelen öğrencilerin gelmedikleri günlerde öğrenci velisi durumu okul yönetimine bildirmelidir. Veli toplantılarında bu husus velilere bildirilir.
· Öğrenci giriş ve çıkış saatlerinde okul kapısının uzun süre açık kalmamasına özen gösterilmelidir.

· Okul çıkış saatlerinde öğrenciler kendi anne, baba veya resmi olarak vasisi, aile başkanı gözüken yani okul kayıt evraklarında belirtilen kişilerin yer aldığı L-14 Öğrenci Teslim Acil Durum Kişileri Listesi kontrol edilerek teslim edilir.
· Herhangi bir mahkeme kararı ya da resmi bir beyan olmadıkça öğrenci anne veya babasına teslim edilir. Bu nedenle özel bir durumu olan veliler durumlarını resmi yollarla okul yönetimine bildirmekle yükümlüdür.
· Anne ya da baba çocuğunu okuldan teslim alamayacak durumda olduğunda, çocuğunu okuldan alabilecek üçüncü kişilerin yani acil durum kişilerinin bilgilerini (isimlerini, T.C. kimlik numaralarını ve telefon numaralarını ) bir dilekçe yazarak okul yönetimine bildirmekle yükümlüdür. 

· Dilekçe ile bilgileri okul yönetimine bildirilmeyen hiçbir kişiye öğrenci teslim edilmez.

· Dilekçe ile bilgileri belirtilmiş kişiler öğrenciyi teslim almak için okula geldiklerinde nöbetçi öğretmen kimlik kartı kontrolü yapar. Kimlik kartı kontrolü uyumlu çıkan kişilere öğrenci teslim edilir.

· Dilekçede bilgileri bulunmayan ya da kimlik kartı ibraz etmeyen kişilere öğrenci teslim edilmez ve durum hemen öğrenci velisine bildirilir. Öğrenci, velisi gelene kadar okulda nöbetçi öğretmen ya da müdür yardımcısı refakatinde bekletilir.
· Okul servisiyle giden öğrenciler F-03 Servis Öğrencileri Devam Devamsızlık Formu kontrol edilerek servis rehber personeline teslim edilir.
· Nöbetçi öğretmenler servisleri kontrol ederek günlük olarak F-06 Okul Servis Aracı Denetim Formu ‘nu doldurmakla yükümlüdür.
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