

Ek-2
ÖĞRENCİ ALMA VERME PROSEDÜRÜ
1. Öğrenciler sabah 07.30-08.30 saatleri arasında teslim edilir. Geç kalan öğrenciler en geç saat 09.00’a kadar bu talimat kapsamında anasınıfına teslim alınır. 
2. Öğrencileri 07.30-07.45 arasında o günkü nöbetçi personel teslim alır. 07.45-08.30 saatleri arasında nöbetçi öğretmenler ve nöbetçi öğretmen nezaretinde görevli personel teslim alır. 
3. Hangi personelin hangi gün, öğretmenin hangi günlerde nöbetçi olduğu ekteki çizelgelerle haftalık olarak belirlenir. (Nöbet çizelgelerini ekle)
4. Öğrenciler anaokulunun kapısından teslim edilir. Ve oradan teslim alınır. Teslim etme ve alma esnasında mutlaka bir öğretmen veya görevlinin (velinin veya velinin yetkilendirdiği bir kişinin) bulunması zorunludur.
5. Öğrenci bir yerden teslim alınmak üzere okul ve okul bahçesi içinde de olsa yalnız gönderilmez.  Teslim edilen öğrenci ile ilgili söylenmesi gereken şeyler (hastalık, yeme-içme, yaralanma, ilaç vb.) teslim alan kişiye söylenir. Aynı şekilde çıkışta da anaokulunda olan şeyler konusunda teslim alan kişiye bilgi verilir. 
6. Gün içinde anaokulunda çocuğun başına herhangi bir şey gelmesi durumunda (kaza, yaralanma, hastalık vb.) çocuğun velisi derhal aranarak durumla ilgili bilgi verilir ve karşılıklı anlaşılarak hareket edilir. 
7. Öğretmenler güne başlama zamanında öğrencilerle kısa sohbetler ederek, okul dışındaki yaşamları hakkında bilgi alır. Bu sohbetler esnasında velisine bildirilmesi gereken durumlar tespit edilmesi halinde veliye bilgi verilir. 
8. Çıkışta öğrenciler sadece anne, baba, yasal vasi, yasal vasi olan kişinin önceden bildirdiği kişiye teslim edilir. Bunların dışında öğrencileri başkası teslim alacaksa velinin en az iki saat önceden arayıp bilgi vermesi, en geç çocuk teslim edilirken bu bilginin teyit edilmesi, gerekli durumda teslim alacak kişiye kimlik sorulması gibi uygulamalar yapılacaktır. 
9. Öğrencinin anaokulu kapısından teslim edilinceye kadar tüm sorumluluğu veliye aittir. Veli çocuğun anaokulundaki görevli kişi tarafından teslim alındığını görerek, onayladıktan sonra okulu terk etmelidir. 
10. Öğrencinin sağlık durumu ya da gün içinde anaokulundaki davranışlarını etkileyecek herhangi bir durumu hakkında öğretmene bilgi verilmesi zorunludur. Aynı şekilde öğrenci velisine teslim edilirken de yukarıdaki ifade geçerlidir. 
   

Bu form.................................tarihinde iki nüsha olarak düzenlenmiş ve taraflarca imza edilmiştir.


Öğrenci Velisi                                                                                                   Okul Müdürü  

Adı Soyadı:                                                                                                        

İmzası:                                                                                                                




