Egitim - Ogretim Yénetimi

OGRENCI ALIM YONERGESI

1.0 AMAC

Bu yonerge Feyziye Mektepleri Vakfi Isik Okullarinda; dgrencilerin kayit, kayit yenileme,
nakil islemleri ile ilgili yontem yetki ve sorumluluklari tanimlar.

Feyziye Mektepleri Vakfi, Feyziye Mektepleri Vakfi Isik Okullari ve egitim-6gretime destek
veren tedarikgi kurum/kuruluslari kapsar.

Feyziye Mektepleri Vakfi Isik Okullarina “Gegmisten gelecede egitimle aydinlanmak” vizyonu
cercevesinde gelecek kusaklara, belirledigi “Yiksek Kalitede Egitim”i aktarmak amaciyla
k12 diizeyinde 6grenci almir. Ogdrenci alimlarinda Milli Egitim Bakanh§ Okul
Oncesi/ilkégretim/Ortadgretim Kurumlar mevzuati ile FMV Isik Okullari Kurum Yénetmeligi
belirleyici rol oynar.

Birlesmis Milletler Cocuk Haklan sézlesmesinin 3, 6, 8, 12, 13, 14, 16, 17, 19, 20, 28, 29,
30, 33, 34, 36, 41. maddeleri ve Uluslararasi Okullar Birligi'nin [CIS] belirlemis oldugu Etik
Kodlarindan 3, 4, 5, 6. maddeleri 1siginda 6grenci aliminda dil, din, irk, cinsiyet, etnik
farkliik ve goris ayriligi gézetmeksizin 6grenciler belirlenen kontenjan dogrultusunda okul
blinyesine kazandirilir. Kurumumuz Milli E§itim Bakanligi ile uyumlu Cocuk Koruma Politikasi

FMV & FMV ISIK OKULLARI YONETIM SISTEMI mﬂ

MEKTEPLERI
VAKFI+1885+

dogrultusunda kayit politikasini ve siirecini yurdtdr.

2.0 KISALTMALAR

MEB
MEM
FMV
YK
CEO
VGM
EKK
CFO
IKD
FMV IO
oM
MIY
OYK
MY
BB
RHS
KRO
ROGT
OGTK
OGR

Milli EGitim Bakanhdi

Milli Egitim Madarlugu

Feyziye Mektepleri Vakfi

FMV Yoénetim Kurulu

Icra Kurulu Baskan Vekili

Vakif ve Destek Hizmetleri Genel Miudurliga
Egitim Kurumlari Koordinatorliigi
Finans Direktori

Insan Kaynaklari Direktorliigii
FMV Isik Okullan

Okul Mudurligu

Mali Isler Yonetimi

Okul Yonetim Kurulu

Muduar Yardimcisi

Bolim Baskani

Rehberlik Hizmetleri Servisi
Koordinatér Rehber Ogretmen
Rehber Ogretmen

Ogretmenler Kurulu

Ogrenci
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ODB Olgme Degerlendirme Birimi
SAP “Systems Analysis and Program Development” Programi

3.0 SORUMLULUKLAR

3.1 Yonetim Kurulu

3.1.1 Yillik egitim-6gretim yili icretlerinin belirlenmesi.
3.1.2 Odrenci gereksinimlerinin karsilanabilmesi icin kaynak saglanmasi.

3.2 VGM/EKK/CFO/IKD

3.2.1 Odrenci kayit siirecinin planlanmasi ve ilgili dokiimanlarin okullara dagitiminin
yapilmasi.

3.2.2 Tanitim kitapgiklari ve brostirlerin hazirlanmasinin saglanmasi.

3.2.3 Kayit donemi sonrasinda OM’lerden gelen kesinlik kazanmis 6grenci listelerinin ve
ddemelerle ilgili belgelerin MiY’e iletiimesi.

3.2.4 Odemesini yapmamis velilerle ilgili yasal islemlerin baslatiimasi ve takibinin
saglanmasi.

3.2.5 Veli-Ogrenci-Ogretmen Memnuniyet Anketlerinin uygulanmasinin saglanmasi.

3.3 Hukuk Miisaviri

3.3.1 Veliile OM ve tedarikgi kuruluslar arasindaki iliskileri tanimlayan sézlesme/talimat/
duyurularin ve lcret s6zlesmesinin yasal agidan uygunlugunun gozden gegirilmesi
3.3.2 Odemesini yapmamis velilerle ilgili yasal islemlerin yiiriitilmesi.

3.4 Mali Isler Yoneticisi

3.4.1 Belirlenen licretin 6deme planinin yapiimasi.
3.4.2 Odemelerle ilgili belgelerin kontrol edilmesi.
3.4.3 Borglu goriilen 6grenci velilerinin OM’lere bildirilmesi.

3.5 Kurumsal Iletisim ve Marka Yoneticisi

3.5.1 Yillik egitim-6gretim Ucretlerinin gerekli durumlarda; kayit ve sinav tarihlerinin, burs
kosullari ve basvuru tarihlerinin, bagvuruda gereken belgeler ve adaylarda aranan
niteliklerle ilgili bilgilerin basin yoluyla duyurulmasi.

3.5.2 Tanitim kitapgiklari ve broslrlerin hazirlanmasi.

3.6 Okul Mudiiri

3.6.1 Odrenci kayitlari ve kayit yenileme islemleri ile ilgili takvimin hazirlanmasi

3.6.2 \Veliile okul arasindaki iligkileri tanimlayan sézlesme/talimat/duyurularin
hazirlanmasinin saglanmasi.

3.6.3 Kayitlar ve nakiller konusunda gerekli bilgi, belge ve dokiimanlarin sorumlu
kisilere ya da birimlere iletiimesi.
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Kayitlar ve burslar konusunda gerekli bilgilerin velilere duyurulmasinin
saglanmasi.

Kayit, kayit yenileme, burs ve nakil islemlerinin yiritilmesinin saglanmasi.
Tanitim kitapgiklari ve brostirlerin dagitiminin saglanmasi.

Hazirlik siniflari icin seviye tespit ve ara siniflar igin diizey belirleme sinav
komisyonlarinin olusturularak, sinav islemlerinin yir{tiilmesinin saglanmasi.
Oryantasyon calismalarinin planlanmasi ve yuritilmesinin saglanmasi.

Veli toplantilarinin planlanmasi ve gercgeklestiriimesinin saglanmasi.

Ogrenci gereksinimlerinin ve veli beklentilerinin belirlenmesi ile ilgili calismalarin
planlanmasi ve uygulanmasinin saglanmasi.

3.7 Midir Yardimcisi

3.7.1
3.7.2
3.7.3
3.7.4
3.7.5

Kayitlar ve burslar konusunda gerekli bilgilerin velilere duyurulmasi
Ogrenci kayit, kayit yenileme, burs ve nakil islemlerinin yiiriitilmesi
Sinif listelerinin olusturulmasi

Oryantasyon calismalarinin yaritilmesi

Veli-Ogrenci-Ogretmen Memnuniyet Anketlerinin uygulanmasi

3.8 Boliim Baskanlan

Ogrenci alim siirecindeki sinavlarin hazirlanmasi ve uygulanmasina yardimci olunmasi.

3.9 Sinif Ogretmenleri / Sube Rehber Ogretmenleri

Sorumlu olduklar 6grenciler ile ilgili gozlem ve dederlendirmelerin yapilmasi. Siniflarin
olusturulmasi ile ilgili olgiitlerin belirlenmesi ve listelerin hazirlanmasinda MY ‘lere destek
verilmesi.

3.10 Koordinator Rehber Ogretmen / Rehber Ogretmen

3.10.1

Isik Okullarina Ogrenci Alim Yénetmeligi dogrultusunda calismalarin yiritiilmesi.

3.10.2 Kuruma devam eden 6grencileri degerlendirmek Uzere gerekli tekniklerin

3.10.3

kullanilmasi ve yonlendirme calismalarinin yapilmasi.
Siniflarin olusturulmasi ile ilgili élcttlerin belirlenmesi ve listelerin hazirlanmasinda

MY’ lere destek verilmesi.

3.11 Olcme Degerlendirme Birimi Sorumlusu

Gerekli goriilen diizeylerde yapilan diizey belirleme sinavlarinin degerlendiriimesi ve
sonuglarin OM'ye bildirilmesi.
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4.0 UYGULAMA
4.1 Ucret Soézlesmesinin Hazirlanmasi ve Ucretlerin Belirlenmesi

Her yil MEB yodnetmelikleri dogrultusunda ve yasal kurallar cergevesinde YK tarafindan
egitim-0gretim Ucreti belirlenir ve ilan edilir. Buna gore licret sozlesmesindeki 6deme plani
CFO tarafindan hazirlanir. OM araciligi ile velilere duyulur.

4.2 Anaokuluna Ogrenci Kayit Islemleri
4.2.1 Mevzuatin izin verdigi ayl dolduran 6drencilerin anaokuluna kayit basvurulari kabul
edilir.
4.2.2 Aday 6grencilerin velileri ile okul midiri ve/ veya bolim baskani tarafindan bireysel
olarak goriismek yapilir ve Aday Kayit Formu [EOY02 FO1 07] doldurulur.

4.2.3 Aday anaokulu 6grencileri, takvim yaslar goz 6niinde bulundurularak égrenci tanima
calismasina alinirlar. Sinif 6gretmenleri ve rehber 6gretmenler tarafindan yirdtilen
Ogrenci tanima galismalarinda;

a) Ogrencinin yasindan beklenen gelisimsel olgunlukta olup olmadig,

b) Yetenek ve becerileri agisindan yas diizeyine uygunlugu,

c) Belirgin duygusal ve davranigsal farkliliklari bulunup bulunmadig
dikkate alinir.

4.2.4 Goézlem sonuglari Ogrenci Tanima Galismalari Gézlem Formuna [EQY02 F02 07] kayit
edilir. Ogrenci velisi tarafindan Ogrenci Tanima Calismalari Bilgi Formu [EOY02 FO3 07]
doldurulur.

4.2.5 Okul midird, rehber 6gretmen ve gobzleme katilan sinif 6gretmenleri tarafindan
dgrenciye yonelik degerlendirme yapilir. Rehber Ogretmen ve/ veya sinif 6§retmeni
tarafindan gerektiginde okul midiri ile birlikte kayit olacak 6grencinin velilerine geri
bildirim verilir ve veli kayit islemleri igin yonlendirilir.

4.2.6 Kesin kayit islemleri MEB mevzuati ve Ogrenci Alim Yonetmeligi dogrultusunda yapilir.
Tum kayit bilgileri SAP sisteminde de kayit altina alinir.

4.3 Ilkokul Birinci Sinifa Kayit islemleri

Ilkokul 1. sinifa kayit olacak dgrencilere, psikolojik danisman tarafindan okul olgunlugu
tarama calismasi uygulanir ve yapilan calismalarla ilgili veli bilgilendirilerek kayit islemleri
icin ydnlendirilir.

4.4 1ilkokul Ara Siniflarina Ogrenci Kayit islemleri

4.4.1 Basvuru ve Goriisme

4.4.1.1 FMV Isik Ilkokullarinda 2, 3 ve 4.siniflarin bos kontenjanlari icin disaridan égrenci
alimi mulakat/ sinavla yapilir.
4.4.1.2 Sinava basvuru icin Istenen Belgeler

a) Odgrenim gérdiugi okuldan alinan fotografli 6grenci belgesi
b) 1 adet vesikalik fotograf
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c) Kimlik fotokopisi
d) Yurt disindan basvuranlar icin denklik belgesi
4.4.1.3 Sinava basvurmak isteyen 6grenci velisi, basvuru igin istenen belgelerle birlikte
basvuru dilekgesini [EOY02 FO7 05-06] doldurup d§renim gdrmek istedigi okul
mudurligine teslim eder. Dilekgeler, okul miidirligi tarafindan kayit altina alinir.
4.4.1.4 Rehberlik Servisi, sinava basvuran aday Odrenci ve velisiyle goriisme yapar.
Odrenci Tanima Calismalari Goézlem ve Degerlendirme Formu (EOY02 F04
06) rehber 6gretmen tarafindan 6grenci ile yapilan calisma esnasinda doldurulur.
Ogrenci Tanima Calismalari Gozlem ve Dederlendirme Formunda;
a) Okul Olgunlugu Bataryasinin skorlari
b) Bir Insan Ciz Testinin sonucu
c) Bender Gestalt gorsel motor algi performans yasi
d) Rehber 6gretmenin gozlemleri
e) Rehber 6gretmenin yorum ve onerileri yer almaktadir.
4.4.1.5 3. sinif ve (zerindeki dizeylere aday 6drenci dederlendirmesinde yukarida
belirtilen testlere ek olarak Benton Goérsel Hafiza Testi uygulanir.

4.5 Ortaokul Ogrenci Kayit Islemleri

FMV Isik Ilkokullari 4. sinifini bitiren dgrenciler hicbir sart aranmaksizin dogrudan 5. sinifa
kayit hakkina sahiptirler. Ortaokul siniflarina bos kontenjanlar igin disaridan 6grenci alimi
sinavla yapilir.

4.5.1 Basvuru ve Goriisme

4.5.1.1 Sinava basvurmak isteyen 6grenci velisi, bagvuru igin istenen belgelerle birlikte
basvuru dilekgesini [EOY02 FO7 05-06] doldurup 6grenim gérmek istedigi okul
mudurligine teslim eder. Dilekgeler, okul miidirligl tarafindan kayit altina alinir.

4.5.1.2 Basvuru Icin Istenen Belgeler

a) Ogrenim gérdiigii okuldan alinan fotografli 6§renci belgesi

b) Karne ya da e-okul’dan alinan not dékima

c) 1 adet vesikalik fotograf

d) Kimlik fotokopisi

e) Yurt disindan basvuranlar icin denklik belgesi

4.5.2 Rehberlik Servisi, sinava basvuran aday égrenci ve velisiyle gériisme yapar. Ogrenci

Tanima Calismalari Gézlem ve Degerlendirme Formu (EOY02 FO4 06) rehber 6gretmen
tarafindan 6grenci ile yapilan calisma esnasinda doldurulur.

4.6 Lise hazirlik /9. Sinifa Kayit Islemleri

Lise hazirlik ve 9. sinifa MEB ve FMV Isik Okullari Kurum Yonetmeligi ve yonetmelikleri
dogrultusunda 6grenci alinir.
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4.7 Lise Ara Siniflarina Ogrenci Kayit Islemleri
4.7.1 Basvuru

4.7.1.1 9, 10 ve 11. siniflarin bos kontenjanlari icin kurum disindan 6grenci alimi, secme
sinaviyla yapilir. Kontenjan, sinavdan &énce ilgili okul muddrlikleri tarafindan
belirlenir.

4.7.1.2 Sinava basvurmak isteyen 6grenci velisi, bagvuru igin istenen belgelerle birlikte
Basvuru Dilekgesi’ni [EOY02 FO7 05-06] doldurup ilgili okul miidiirligiine teslim
eder. Dilekgeler, okul midurliigiince kayit altina alinir.

4.7.1.3 Basvuru Icin Istenen Belgeler

a) Resmi veya 0zel okullarin hazirlik, 9. ve 10. sinif 6grencisi oldugunu ve bu
sinifi dogrudan gecmis oldugunu gosteren okul midurliigiinden onayli
yazi/karne

b) Disiplin cezasi almadigini gosteren okul midirligiince onaylanmis yazi
c) 1 adet vesikalik fotograf

d) Yurt disindan basvurular icin denklik belgesi

e) Ogrencinin girmis oldugu yilin ulusal sinav sonug belgesi

4.7.1.4 Sinav sonuglari, sinav tarihinden itibaren 2 is glini icerisinde lise mudurliklerince
ilan edilir.

4.8 1B Diplomasi Aday Ogrenci Kayitlari
4.8.1 Basvuru

4.8.1.1 IB Diploma Programi 10 ve 11. siniflarda uygulanir.

4.8.1.2 9. sinif 6grenci ve velilerine subat ay! icerisinde IB Diploma Programini tanitan bir
bilgilendirme toplantisi yapilr.

4.8.1.3 Diploma programina katiimaya karar veren ve aranilan sartlara sahip olan
Ogrenciler IB Diploma Programi basvuru formunu doldurur.

4.8.1.4 Bagsvurular 9. sinifin nisan ayinda baslar ve ayni yilin mayis ayi sonunda sona erer.
Siregle ilgili tarihler her akademik yilin basinda ilan edilir.

4.8.2 Basvuruda Bulunacak Ogrencilerde Aranan Sartlar

4.8.2.1 Basvuru zamanina kadar 9. sinif genel agirlikli puan ortalamasinin en az 80 olmal.
4.8.2.2 Basvuru zamanina kadar 9. sinif Ingilizce not ortalamasinin en az 85 olmal..

4.8.3 Basvuruda bulunacak 6grencilerden istenilen belgeler

4.8.3.1 Nisan ayina kadar tiim 9. sinif derslerinden alinan puanlarin dékimui,

4.8.3.2 Odrenci tarafindan yazilacak ‘Neden IB Diploma Programi &grencisi olmak
istiyorum' konulu bir kompozisyon,

4.8.3.3 Akademik diirustliik ilkelerine bagli kalinacadi ile ilgili, 6grenci ve velisi tarafindan
imzalanmig akademik durustlik protokold,
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4.8.3.4 Basvuru formu,
4.8.3.5 Ders secim formu,
4.8.3.6 Secilen branslarin 6gretmenlerinden alinacak referans formlari,

4.8.3.7 Ogrencinin o giine kadar yapmis oldugu ders disi etkinlikleri belgeleyen bir
portfolyo,

4.8.3.8 Gorsel Sanatlar dersi secmek isteyen Ogrenciler icin en az on adet resim
calismasindan olusan bir portfolyo

4.8.4 Ogrenci Kabul Siireci

4.8.4.1 Okul gerekli gordiigli durumlarda yukarida belirtilen maddelerin disinda 6grenci
ve/ veya velisinden yazili bir dékiiman, karsilikli gériisme gibi daha fazla bilgi
talep edebilir.

4.8.4.2 9. sinif 6gretmenleri, basvuruda bulunan her &grenci icin Aday Ogrenci
Dederlendirme formunu doldurur.

4.8.4.3 1B aday 6grenci kayit komisyonu 6grenci bilgileri ve 6gretmen gorislerini gézden
gegirerek 6grenci secimi yapar.
4.8.4.4 Programa dahil edilen 6grenciler mayis ayinin sonunda agiklanir.

4.8.4.5 Programa kabul olan &grencilerle randevulu olarak goristlerek ders segimleri
yaplilir. Bu goriismelere veliler, ilgili midir yardimcisi ve ders 6gretmenleri de
katilir.

4.9 Kayit Yenileme
4.9.1 FMV I0’da, kayit, kayit yenileme ve nakil islemleri OM'nin sorumlulugunda ilgili MEB
mevzuati ve calisma takvimi dogrultusunda yarGtdlir.
4.9.2 Yeni kayitlar icin kayit defteri tutulur.
4.9.3 Kayit yenileme ile 6grenci-veli bilgileri glincellenir.

4.9.4 Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen tarihler arasinda egitim-6dretim Ucretinin
tamaminin veya pesinatinin ilgili bankaya yatiriimig ve sdzlesmesi imzalanmis olan
ogrencinin kaydi yenilenmis olur.

4.9.5 Gecmis borcu olan égrenci kaydinin yenilenebilmesi icin CFO’ den onay alinir.

4.10 Burslu Okuma/Indirimler

Ogrencilerin burs basvurulari, kabul kosullari, gerekli belgeler, kayit ve kayit yenileme
siireci EOY09 - Ucretsiz Okuma Ve Burs Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiir{itiilr.

4.11 Sinif Listelerinin Olusturulmasi

Kayit islemleri tamamlandiktan sonra kesin kayitlari yapilan OGR'ler; anaokulunda OM,
SOGT, BB ve RHS, diger okullarda MY, SOGT/SROGT ve RHS tarafindan saptanan kriterler/
oneriler dikkate alinarak esit sayida subelere daditilir. MY tarafindan son sekli verilen sinif
listeleri okul midirince onaylanarak ilan edilir. Kayit, kayit yenileme ve nakil islemlerinin
tamamlanmasindan sonra kesin sinif listelerinin bir 6rnegdi EKK'ya gonderilir.
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4.12 Oryantasyon Calismalan

Egitim Ogretim yilinin ilk haftasinda 1.siniflar ve kuruma yeni kaydolan ve/veya bir (st
diizeye gecen 6drenci ve velilerine yonelik oryantasyon calismalari yapilir. Bu ¢alismada,
egitim dgretim yil icinde yiritllecek etkinlikler hakkinda bilgi aktarilir, okul tanitimi yapilir,
veli-okul is birliginin dnemi vurgulanir.

5.0 REFERANSLAR
5.1 T.C. Anayasasi
5.2 1739 sayili Milli EGitim Temel Kanunu [14.06.1973 — RG Sayi: 14574]
5.3 Ozel Oretim Kurumlari Kanunu [12.07.2012 — RG Sayi: 28351]
5.4 MEB Ozel Ogretim Kurumlari Yonetmeligi [20.03.2012 — RG Sayi: 28239]
5.5 MEB Okul Oncesi Egitim ve Ilkégretim Kurumlar Yénetmeligi [26.07.2014 — RG: 29072]
5.6 MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi [07.09.2013 [Sayi: 28758]
5.7 MEB Rehberlik Hizmetleri Yonetmeligi [10.11.2017 — RG Sayi: 30236]
5.8 FMV Isik Okullari Kurum Yoénetmelikleri [10.03.2009- Sayi: 27169]

5.9 Birlesmis Milletler Cocuk Haklari Sézlesmesi [Birlesmis Milletler Genel Kurulu tarafindan
20 Kasim 1989 tarihinde kabul edilmistir.]

5.10 CIS Etik Kodlan

5.11 Mali Isler Yénetmeligi

5.12 Ucretsiz Okuma ve Burs Yoénetmeligi
5.13 Olgme-Degerlendirme Yoénetmeligi

5.14 Ogrencinin izlenmesi ve Kontrolii Yénetmeligi

6.0 ONAY - YAYIN TARiHi - DEGISiKLIKLER

FMV ve FMV Isik Okullari Egitim-Ogretim Yénetimi ile ilgili bu dokiiman, FMV ve FMV Isik
Okullar Yonetim Sistemi Gelistirme Ekibi tarafindan hazirlanmis ve 29.05.2018 tarihinde
Yonetim Kurulu tarafindan onaylanarak yirirlige girmistir.

DEG. NO TARIH SAYFA YAPILAN DEGISIKLIK VE NEDENI

1

2
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7.0 KAYITLARIN SAKLANMASI

KAYIT SORUMLU SAKLAMA YERI
SURESI
Aday Kayit Formu [EOY02 FO1 07] KRO/OM Siiresiz KRO/OM
Gozlem Formu [EQY02 F02 07] KRO/OM Siresiz KRO/OM
Ogrenci Tanima Calismalar Bilgi Formu . Siiresi KRO/OM
[EOY02 FO3 07] KRO/OM uresiz
Gozlem ve Degerlendirme Formu " N KRO/OM
[EOY02 FO4 07] KRO/OM Suresiz
Sinav Bagvuru Dilekgesi o
[EGY02 FO5 05-06] MY Stresiz MY
Bilgi Formu [EOY02 F06 06] MY Siiresiz MY
Ayrilan Ogrenci Formu [EOY02 F07 10] MY Siiresiz MY
8.0 EK FORMLAR
8.1 Aday Kayit Formu EOY02 FO1 07
8.2 Godzlem Formu EOQY02 FO2 07
8.3 Odgrenci Tanima Calismalar Bilgi Formu EOY02 FO3 07
8.4 Gozlem ve Degerlendirme Formu EOYO02 F04 07
8.5 Sinav Bagvuru Dilekcesi EOY02 FO5 05-06
8.6 Bilgi Formu EOY02 FO6 06
8.7 Ayrilan Ogrenci Formu EOY02 FO7 IO
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