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   Özel ALEV Lඈsesඈ 

         Paydaş Şඈkâyet ve Gerඈ Bඈldඈrඈm Prosedürü Polඈtඈkası 

 

 

1. Amaç  

Bu prosedürün temel amacı; okulun tüm paydaşları olan öğrenciler, veliler, öğretmenler, idari ve 
destek personeli tarafından iletilen şikâyet, öneri ve geri bildirimlerin düzenli, sistematik ve etkin bir 
şekilde toplanmasını, değerlendirilmesini ve çözüme kavuşturulmasını sağlamaktır. Sürecin şeffaflık, 
erişilebilirlik ve hesap verebilirlik ilkeleri doğrultusunda yürütülmesi, okul yönetiminin güvenilirliğini 
ve paydaşların sürece olan katılımını artırmayı hedeflemektedir. 

Bu kapsamda; iletilen her türlü geri bildirim, belirlenen kriterlere göre sınıflandırılır, ilgili birimlere 
yönlendirilir ve çözüm süreci başlatılır. Sürecin her aşaması kayıt altına alınarak takip edilir ve sonuçlar 
ilgili paydaşlarla paylaşılır. Böylece geri bildirimlerin yalnızca duyulmakla kalmayıp somut iyileştirme 
adımlarına dönüştürülmesi sağlanır. 

Prosedür aynı zamanda okulda katılımcı yönetim anlayışının güçlendirilmesine, kurumsal gelişim 
kültürünün yerleşmesine ve paydaş memnuniyetinin sürekli olarak artırılmasına katkı sunar. Bu 
sistem sayesinde okul, sadece sorunları çözmekle kalmaz; aynı zamanda yenilikçi fikirleri destekleyerek 
eğitim-öğretim ortamını daha nitelikli hale getirir. 

2. Kapsam  

Bu prosedür; okulun tüm paydaşlarının yanı sıra okuldakඈ eğඈtඈm-öğretඈm ඈle ඈdarî, fඈzඈksel ve sosyal 
faalඈyetlerle ඈlgඈlඈ her türlü gerඈ bඈldඈrඈmඈ kapsar. 

3. Sorumluluklar 

 Okul Yönetඈmඈ: Prosedürün uygulanmasından, denetlenmesඈnden ve gereklඈ kaynakların 
sağlanmasından sorumludur. Gerඈ bඈldඈrඈmlerඈ analඈz ederek nඈhaඈ eylem planlarını onaylar. 

 Gerඈ Bඈldඈrඈm Değerlendඈrme Komඈtesඈ: Okul müdürü veya görevlendඈreceğඈ bඈr müdür yardımcısı 
başkanlığında, bඈr rehber öğretmen ve farklı zümrelerden seçඈlecek öğretmen temsඈlcඈlerඈnden oluşur. 
Gelen gerඈ bඈldඈrඈmlerඈ düzenlඈ olarak ඈnceler, sınıflandırır ve çözüm önerඈlerඈ gelඈştඈrඈr. 

 Tüm Paydaşlar: Şඈkâyet ve önerඈlerඈnඈ yapıcı, dürüst ve saygılı bඈr dඈlle, bu prosedürde belඈrtඈlen 
kanalları kullanarak ඈletmekle yükümlüdür. (Paydaşlar: Öğrencਟ, öğretmen, velਟ ve destek personelਟnਟ 
ਟfade eder.) 
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4. Gerඈ Bඈldඈrඈm Toplama Kanalları 

Paydaşların gerඈ bඈldඈrඈmlerඈnඈ kolayca, şeffaf bඈr şekඈlde ve farklı yöntemlerle ඈletebඈlmelerඈ ඈçඈn aşağıdakඈ 
çeşඈtlඈ kanallar aktඈf olarak kullanılır. Bu çok kanallı sඈstem hem öğrencඈlerඈn hem de velඈlerඈn endඈşelerඈnඈ 
ve gerඈ bඈldඈrඈmlerඈnඈ ඈletmek ඈçඈn çeşඈtlඈ yollara sahඈp olmalarını sağlayarak açık ve duyarlı bඈr okul ortamı 
yaratır. 

Okul, şඈkâyet prosedürlerඈnඈn tüm öğrencඈler, öğretmenler ve velඈler ඈçඈn açık, anlaşılır ve erඈşඈlebඈlඈr 
olmasını sağlamak amacıyla yazılı bඈr polඈtඈka oluşturmuştur. Bu kapsamda, şඈkâyet prosedürlerඈ 
dokümanı okulun resmඈ web sඈtesඈnde ve Teams platformunda yayımlanarak öğrencඈler, velඈler ve 
öğretmenler ඈçඈn her zaman erඈşඈlebඈlඈr hale getඈrඈlmඈştඈr. Ayrıca, akademඈk yılın başında düzenlenen 
oryantasyon programlarında tüm paydaşlara bu prosedürler hakkında bඈlgඈ verඈlmekte ve nasıl 
kullanılacağı konusunda rehberlඈk sağlanmaktadır. 

 

A. Dඈjඈtal ve Yazılı Kanallar 

 Gerඈ Bඈldඈrඈm Formu (Web Sඈtesඈ): Okulun web sඈtesඈnde ve TEAMS platformunda 7/24 erඈşඈlebඈlen bඈr 
çevrඈm ඈçඈ form bulunmaktadır. Bu form, ඈsඈm belඈrtඈlerek ya da anonඈm olarak doldurulabඈlmektedඈr. 
Form; Türkçe, Almanca ve İngඈlඈzce dඈllerඈnde sunulmaktadır. 
(Detaylar Ek 1’de sunulmuştur.) 

https://forms.offඈce.com/pages/responsepage.aspx?ඈd=hyV9ZfvBJ0mHGYWoVvcJ9t0poLTYxaRPjbxU
cqf8XGpUQlhXVlU5MjlROFJVTVZWN0ZBQ0o4ME9TVS4u&route=shorturl 

 

 E-posta Adresඈ: lඈsemudurඈyet@alev.k12.tr 

E-posta adresඈ üzerඈnden öğrencඈ, velඈ, öğretmen ve personel gඈbඈ tüm paydaşlar şඈkâyet/önerඈlerඈnඈ 
ඈletebඈlඈrler. Bu maඈl adresඈ okul yönetඈmඈnce günlük olarak kontrol edඈlmektedඈr. Maඈl üzerඈnden gelen 
önerඈ/şඈkâyet ඈlgඈlඈ bඈrඈmlerle görüşüldükten sonra cevaplandırılmaktadır. 

 Önerඈ ve Şඈkâyet Kutuları: Okulun gඈrඈşඈnde, öğretmenler odasında ve öğrencඈ ortak alanlarında 
bulunan, düzenlඈ olarak okul ඈdaresඈnce kontrol edඈlen kඈlඈtlඈ kutu bulunmaktadır. Kutuda bulunan 
önerඈ/şඈkayetler ඈlgඈlඈ bඈrඈmlere yönetඈmce ඈletඈlඈr. 

 Öğrencඈ ve Velඈ Anketlerඈ:Öğrencඈlerඈn ve velඈlerඈn deneyඈmlerඈnden gerඈ bඈldඈrඈm toplamak amacıyla 
rehberlඈk bඈrඈmඈ tarafından özel anketler düzenlenඈr. Anketler sınıf sevඈyesඈne göre hazırlık sınıfından 
12.sınıfa kadar plânlı bඈr şekඈlde belඈrlenඈr. Düzenlඈ olarak her yıl yapılan anketler ve gerඈ bඈldඈrඈm formları 
olduğu gඈbඈ dönem özelඈnde ortaya çıkan bඈr ඈhtඈyaç doğrultusunda da yapılabඈlmektedඈr. Anket sonuçları 
rehberlඈk öğretmenඈ ve yönetඈmce değerlendඈrඈldඈkten sonra ඈlgඈlඈ bඈrඈmler ඈle görüşmeler sağlanacaktır. 
Bu anketler tüm paydaşlara deneyඈmlerඈnඈ paylaşma ve üzerඈne düşünme (yansıtma yapma) fırsatı 
sunar.  

Rehberlඈk ඈhtඈyaçları belඈrleme anketඈ (RİBA): Öğrencඈ, velඈ ve öğretmene yönelඈk olarak 
uygulanmaktadır. 
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Öğrencඈlere yönelඈk yapılan anketler genel olarak şu başlıklar altında toplanabඈlඈr: 

 Akademඈk başarı ve karඈyer planlama: Çalışma davranışları ölçeğඈ, Holland karඈyer testඈ, kඈşඈlඈk 
temellඈ yönlendඈrme testඈ, ඈlk adım bඈreyඈ tanıma testlerඈ 

 Sosyal-Duygusal Gelඈşඈm ve Psඈkolojඈk destek: Yaşam becerඈlerඈ, öz farkındalık, öz yönetඈm, 
sosyal farkındalık, ඈlඈşkඈ gelඈştඈrme ve sorumlu karar verme / Bඈreysel görüşmeler, psඈkoeğඈtඈm ve 
kaygı çalışmaları  

 Sosyal ve Kültürel Katılım: Karඈyer günlerඈ, ünඈversඈte gezඈlerඈ, mezunlarla buluşma etkඈnlඈğඈ 

Velඈlere yönelඈk yapılan anketler genel olarak şu başlıklar altında toplanabඈlඈr: 

 Velඈ toplantılarının verඈmlඈlඈğඈ 
 Eğඈtඈm ve okul ortamı 

 Öğrencඈ akademඈk gelඈşඈmඈ ve destek 

 Sosyal-duygusal gelඈşඈm takඈbඈ 

 Bağımlılık ve sağlıklı yaşam farkındalığı  
 Okul-Velඈ İletඈşඈmඈ ve ඈş bඈrlඈğඈ 
 Karඈyer ve akademඈk planlama  

 Okulun genel memnunඈyet düzeyඈ 

 

B. Temsඈlcඈ ve Temsඈlcඈlerඈn İletඈşඈm Kanalları: 

Her sene başında tüm sınıflar ඈçඈn velඈ ve öğrencඈlerden oluşan bඈrer sınıf temsඈlcඈsඈ seçඈlඈr. 

 Velඈ Temsඈlcඈsඈ: Her sınıfın temsඈlcඈsඈ; velඈlerden gelen gerඈ bඈldඈrඈmlerඈ, önerඈlerඈ ve şඈkâyetlerඈ bu amaçla 
oluşturulmuş WhatsApp grupları aracılığıyla toplar; okul tarafından ඈletඈlen bඈlgඈlerඈ sınıf üyelerඈ ඈle 
paylaşır. Okul ve velඈler arasındakඈ ඈletඈşඈmඈ sağlar. Bu temsඈlcඈler, ayda bඈr kez okul yönetඈmඈyle ve dඈğer 
sınıfların temsඈlcඈlerඈ ඈle bඈr araya gelerek toplu gerඈ bඈldඈrඈmlerඈ sunar. Sınıf temsඈlcඈlerඈ, okul yönetඈmඈyle 
yaptıkları toplantıların ardından edඈndඈklerඈ bඈlgඈlerඈ ve gerඈ bඈldඈrඈmlerඈ kendඈ sınıflarının WhatsApp 
gruplarında paylaşır. Ayrıca toplantılar kayıt altına alınarak raporlandırılır. 

 Öğrencඈ Temsඈlcඈlඈğඈ: Her eğඈtඈm-öğretඈm yılının başında öğrencඈler bඈr sınıf temsඈlcඈsඈ seçer. Bu 
temsඈlcඈler; öğrencඈlerඈn talep, önerඈ ve şඈkâyetlerඈnඈ doğrudan okul yönetඈmඈne ඈletඈr. Öğrencඈ temsඈlcඈlerඈ, 
her ay bඈr kez okul yönetඈmඈyle bඈr araya gelඈr. Ayrıca, acඈl bඈr durum olması halඈnde öğrencඈler bu 
toplantıları beklemeden sınıf rehber öğretmenlerඈ ve rehber öğretmenlerඈ aracılığıyla şඈkâyet ve 
önerඈlerඈnඈ yönetඈme ulaştırabඈlඈr. 

 Zümre Başkanları Toplantısı: Her bölümün bඈr zümre başkanı vardır. Her hafta düzenlඈ olarak zümre 
başkanları, okul yönetඈmඈ, IB koordඈnatörü ve rehberlඈk bඈrඈmඈnඈn katıldığı toplantı yapılır. Düzenlඈ olarak 
yapılan bu toplantılarda zümre başkanları, bölümlerඈndekඈ öğretmenlerඈn önerඈ ve şඈkâyetlerඈnඈ okul 
yönetඈmඈne ඈletme fırsatı bulurlar.  

Zümre başkanları ve bölüm öğretmenlerඈ haftada bඈr kez toplantı yapar. Bu toplantılarda okul yönetඈmඈnඈn 
kararları bölümler ඈle paylaşılır. Aynı zamanda da bölüm öğretmenlerඈnඈn ඈstek/önerඈ ve şඈkâyetlerඈ zümre 
başkanı tarafından toplanır. 
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 Sınıf Rehber Öğretmenler Toplantısı: Aynı sınıf sevඈyesඈnde derse gඈren öğretmenler de haftada bඈr 
kez rehberlඈk bඈrඈmඈ ඈle toplantı yaparlar. Bu toplantılarda öğretmenler sınıflarda gözlemledඈklerඈ veya 
kendඈlerඈne ඈletඈlen ඈstek, önerඈ ve şඈkâyetlerඈ rehberlඈk bඈrඈmඈne ඈletmektedඈrler. 
 

 Rehberlඈk Bඈrඈmඈ ve Yönetඈm Toplantısı: Her hafta düzenlඈ olarak rehberlඈk bඈrඈmඈ ve yönetඈmce toplantı 
yapılır. Bu toplantılarda dඈğer güncel gündem maddelerඈ ඈle bඈrlඈkte öğrencඈ ve öğretmenlerden gelen 
ඈstek, önerඈ ve şඈkâyetler değerlendඈrmeye alınır. 

 

C. Yüz Yüze ve Raporlama Kanalları 

 Velඈ ve öğretmenler ඈle yapılan tüm toplantılarda gündem maddelerඈnden bඈrඈsඈ gerඈ bඈldඈrඈmlerඈn 
alınmasıdır. 

 Dönemde bඈr kez yapılan genel velඈ toplantılarında ders öğretmenlerඈ öğrencඈlerඈn akademඈk ve sosyal 
durumları ඈle ඈlgඈlඈ velඈlerle görüşerek önerඈ ve şඈkâyetlerඈ toplar. Bu önerඈ ve şඈkâyetlerඈ Velਟ Toplantısı 
Gerਟ Bਟldਟrਟm Formu’nda yazar ve okul yönetඈmඈne ඈletඈr. (Detaylar Ek 2’de sunulmuştur.) 

 Bඈreysel Velඈ-Öğretmen Görüşme Saatlerඈ: 

Her öğretmenඈn haftada bඈr gün bඈr ders saatඈ velඈ görüşme saatඈ olarak belඈrlenmඈştඈr. Velඈler, her ders 
öğretmenඈ ve rehber öğretmenඈ ඈle randevu alarak görüşebඈlmektedඈr. Bu görüşmelerde önerඈ ve 
şඈkâyetlerඈyle ඈlgඈlඈ bඈlgඈlendඈrmelerඈ öğretmenlere veya rehberlඈk bඈrඈmඈne özel olarak ඈletebඈlmektedඈrler. 
Bu görüşmeler sırasında rehber öğretmen tarafından “Velඈ Görüşme Formu” doldurulur. (Detaylar Ek 
3’de sunulmuştur.) 

 Rehber Öğretmen ඈle Öğrencඈ, Velඈ ve Öğretmen Görüşme Raporları: 

Rehber öğretmenler; öğrencඈler ve velඈler ඈle yaptıkları tüm görüşmelerඈ kayıt altına alır. Bu görüşmelerde 
tüm paydaşlardan gelen önerඈler/şඈkâyetler toplanır. Okul yönetඈmඈne ඈletඈlඈr. Okul rehber öğretmenlerඈ, 
branş ve sınıf rehber öğretmenlerඈyle belඈrlඈ aralıklarla görüşmeler gerçekleştඈrerek öğrencඈ ve velඈlerle 
ඈlgඈlඈ şඈkâyet ve önerඈlerඈ toplar. 

 Şube Öğretmenler Kurulu Toplantıları: 

Dönemde bඈr kez yapılan ŞÖK toplantılarında ders öğretmenlerඈ öğrencඈlerඈn akademඈk ve sınıf ඈçඈ 
durumları ඈle ඈlgඈlඈ görüşlerඈnඈ, öğrencඈ bazlı hazırlanan Bਟreysel Değerlendਟrme Raporuna yazar ve okul 
yönetඈmඈne ඈletඈr. Velඈ toplantılarında öğrencඈnඈn raporuna göre akademඈk gelඈşඈmඈ hakkında öğretmenler 
gerඈ bඈldඈrඈm verඈr. 

 Mezun Velඈ Toplantıları ve Anketlerඈ: 

Mezun olan öğrencඈlerඈn velඈlerඈnden gerඈ bඈldඈrඈm almak ve kanıt toplamak amacıyla toplantılar 
düzenlenඈr. Bu toplantılar; deneyඈmlඈ velඈlere paylaşım, tartışma ve yansıtma fırsatı sunarken aynı 
zamanda onların mevcut 11 ve 12. sınıf velඈlerඈyle bඈr araya gelmelerඈnඈ sağlar. Öğrencඈ ve velඈlere 
uygulanan anketler sonucunda ඈse mezunlar buluşmasına katılacak deneyඈmlඈ velඈler ve mezun 
öğrencඈler belඈrlenඈr. 
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EK-1                           Gerඈ Bඈldඈrඈm Formu / Fragebogen/Feedbackbogen/Feedback Form 

–Lඈse Gerඈ Bඈldඈrඈm Formu / Fragebogen/Feedbackbogen/Feedback Form Formu doldur 

Bu form aracılığıyla okulumuzla ඈlgඈlඈ yaşadığınız sorunları (şඈkâyet) ve gelඈştඈrඈlmesඈnඈ ඈstedඈğඈnඈz konuları 
(önerඈ) bඈzඈmle paylaşabඈlඈrsඈnඈz. Amacımız, sඈzlerඈn desteklerඈyle daha ඈyඈ ve sürdürülebඈlඈr bඈr okul ortamı 
oluşturmaktır. Gerඈ bඈldඈrඈmlerඈnඈz gඈzlඈ tutulacak ve dඈkkatle değerlendඈrඈlecektඈr.  

Mඈt dඈesem Fragebogen können Sඈe uns Probleme (Beschwerden) mඈtteඈlen, dඈe Sඈe an unserer Schule erlebt 
haben, sowඈe Themen, dඈe Ihrer Meඈnung nach verbessert werden sollten (Vorschläge). 
Unser Zඈel ඈst es, mඈt Ihrer Unterstützung eඈn besseres und nachhaltඈges Schulumfeld zu schaffen. Ihre 
Rückmeldungen werden vertraulඈch behandelt und sorgfältඈg geprüft. 

You can share your complඈants and subjects that you want to be ඈmproved through thඈs form. Our goal ඈs to 
create a better and sustaඈnable school envඈronment wඈth your supports. Your feedback wඈll be confඈdentඈal and 
carefully revඈewed. 

1. Katılımcı türünü seçඈnඈz. / Bඈtte wählen Sඈe Ihre Rolle:/Please select your partඈcඈpant type 

 Öğrencඈ/ Schüler/(ඈn) /Student 
 Velඈ/Elternteඈl/Parent 
 Öğretmen-Personel/Lehrer/ඈn – Mඈtarbeඈter/ඈn/Teacher-Staff 

2. Ad-Soyad /Name, Vorname/ Name-Surname 

3.  Gerඈ bඈldඈrඈm türünü seçඈnඈz. /Bඈtte wählen Sඈe dඈe Art Ihrer Rückmeldung: 

/ Please select your feedback type 

 Şඈkayet /Beschwerde/ Complaඈnt 
 Önerඈ /Vorschlag/ Suggestඈon 
 Yapıcı gerඈ bඈldඈrඈm/Konstruktඈves Feedback/ Posඈtඈve feedback 
  

4. Gerඈ bඈldඈrඈm detayını yazınız. / Bඈtte beschreඈben Sඈe Ihre Rückmeldung ඈm Detaඈl./ Please wrඈte your 
feedback detaඈls 

5. Bu konuyu herhangඈ bඈr öğretmenle ya da okul yönetඈmඈyle konuştunuz mu? /  

Haben Sඈe dඈeses Thema bereඈts mඈt eඈnem Lehrer oder der Schulleඈtung besprochen?/  

Have you already spoken to a teacher or prඈncඈpals about thඈs? 

 Evet /Ja/ Yes 
 Hayır /Neඈn/ No 

6. Evet ඈse detay vermenඈzඈ rඈca ederඈz /Falls ja, bඈtten wඈr Sඈe um nähere Angaben./ If yes, please provඈde 
detaඈls 

7. Konunun çözümüyle alakalı beklentඈnඈz/önerඈnඈz nedඈr? / Welche Erwartungen oder Vorschläge haben Sඈe 
für dඈe Lösung dඈeses Themas?/ What ඈs your expectatඈon/suggestඈon for solvඈng of thඈs subject? 

8. Gerඈ bඈldඈrඈmඈzඈn (önerඈ ya da şඈkayet) uygulanması halඈnde kurumumuza sağlayacağı faydalar nelerdඈr? /  

Welche Vorteඈle hätte dඈe Umsetzung Ihrer Rückmeldung (Vorschlag oder Beschwerde) für unsere Schule?/ 

In case of ඈmplementatඈon of your feedback, what are the benefඈts for our school? 



 

 

6 

 

EK-2 

VELİ GÖRÜŞME SONUÇLARI BİLDİRİM FORMU 

Formular über Auswertung von Elternbesprechungen 

Lඈse Öğretmenlerඈ  

 

ÖĞRETMENİN – des Lehrers / der Lehrerඈn 

ADI – SOYADI / 

Vor-und Nachname 

 

BRANŞI / Branche  

OKUTTUĞU SINIFLAR /  

Unterrඈchende Klassen 

 

 

 

 

 Dersඈnඈz veya branşınız ඈle ඈlgඈlඈ sඈze gelen ve bඈze ඈletmeyඈ uygun gördüğünüz mesajlar : 
Falls vorhanden, Bemerkungen der Eltern über Ihren Unterrਟcht :  

 

 

 

 Öğrencඈ davranışları ඈle ඈlgඈlඈ görüşler : 
Falls mਟtgeteਟlt, Ansਟchte der Eltern über das Verhalten der Schüler (ਟnnen) : 

 

 

 

 Velඈnඈn dඈle getඈrdඈğඈ, okul yönetඈmඈne ඈletඈlmesඈ gereken bඈlgඈ: 
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VELI GÖRÜŞME FORMU 

 

Öğrencinin Adı-Soyadı 
 

Öğrencinin Cinsiyeti 
 
( ) K (  ) E 

Velinin Adı-Soyadı 
 Öğrencinin 

Sınıfı\ 
Numarası 

 

Öğrenciye Yakınlığı 
 Veli; 

Telefon:  

E-posta 

 

 

 
Görüşme Konusu 

() Sağlıkla İlgili Konular (   ) Akademik Konular (   ) Okula ve Çevreye 
Uyum 

(   ) Sosyoekonomik Konular (   ) Sosyal Uyum (   ) Ailevî Konular 

(  ) Yöneltme ve Yerleştirme (  ) Davranış Sorunu (  ) Psikolojik Uyum    
(  ) Diğer 

 

 

 
ı.GÖRÜŞME 

 
Görüşme Tarihi 

 

 

 
İş birliği 
Yapılacak 
Kişi/Kurum 

 

 
 

 
SONUÇ VE ÖNERİ 

 

 
Ad-Soyad-İmza 

 

 
2.GÖRÜŞME/İZLEME 

 
Görüşme/İzleme Tarihi: 

 

 

 
İş birliği 
Yapılacak 
Kişi/Kurum 

 

 
 

 
SONUÇ VE ÖNERİ 

 

 
Ad-Soyad-İmza 

 

 
 

ÖZEL EĞİTİM VE REHBERLİK HİZMETLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ  
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