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BiRiNCi BOLUM

Amag, Dayanak ve Tanimlar
Amac
Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagl 6rgiin ve resmi ortaokullar, imam-
hatip ortaokullari, ortadgretim kurumlar ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk, sosyal
yardimlar ve okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslar diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirlige giren Milli Egitim
Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanlhigi Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi ile Milli Egitim
Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim Kurumlar: Y6netmeligine dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar
Bu talimatnamede gegen;

Bakanlhik: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar1 giinlerle sinirli olmak iizere,
yatili 6grencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yiiriiten 6gretmeni,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nébetgi belletici 6gretmenin gozetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri gergeklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati
olmak tizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

Evci ogrenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yonetimince
kalmasina izin verilen 6grenciyi,

Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gorev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim géren 6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve
diger sosyal ihtiyag¢larinin karsilandig: yeri,

Veli: Ogrencinin annesini, babasmi veya kanuni sorumlulugunu iistlenmis kisiyi ifade
eder.

IKIiNCi BOLUM

Yatil Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak Ogrencilerin yanlarinda

getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
Pijama veya gecelik
Banyo ve el havlusu
Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift
Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir gift
Okul kurallaria ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
. Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak
vb.)

Yeteri kadar elbise askis1

Ogrencinin diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaglar (raporu ile beraber)
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UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Pansiyonda barmman o6grencilerin uymasi gereken kurallar, kazandirilmas1 hedeflenen
davraniglar olumlu ifadelerle yazilir. Bu boliim hazirlanirken 6grencinin goriis, 6neri ve istekleri
mevzuat cercevesinde dikkate alinir. Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda
uygulanan tim kurallara ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu Kkurallara
uymadig1 takdirde ortadgretim diizeyindeki Ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlari
Y onetmeligi'nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

Asagida; Ogrenci goriis, oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun sartlari
cergevesinde degistirilip gelistirilebilecek kurallar siralanmistir. Bu baglamda;

1. Ogrenciler pansiyon zaman gizelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde
etiitlere katilir.

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen ogrenciler yoklamalarmi verdikten
sonra, belletici veya nobetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun
yerlerde galigabilir.

4.  Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

5. Ogrenciler, okul yonetimince ilgili mevzuat ¢ergevesinde belirlenen gida maddelerini
pansiyona getirebilir.

6. Evci iznine c¢ikan &grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin
dilekgesi dogrultusunda pansiyona déniis yapar. Ogrenciler Cuma giinii son ders cikisi evci
iznine ¢ikar ve Pazar giinii saat 17.00’de evci izninden doner. Ogrenciler pansiyona ait esyalarn
yerlerini ancak okul yénetiminin izni ile degistirebilir.

7. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara uygun olarak kullanilir.

8. Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarmin tertip ve diizenine dikkat
eder.

9.  Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

10. Ogrenciler ziyaretgi goriismelerini okul yonetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

11. Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul yonetimince belirlenen talimatlara uyar.

12. Ogrenciler yoklamalara bizzat katihr. Yoklama aninda yerinde olmayan &grenci en
kisa siirede yoklamasini belletici veya ndbetgi belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da raporlu 6grencilerin yoklamalar1 belletici veya nobetgi belletici 6gretmen tarafindan
odalarinda alinir.

13. Yatili 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin nobet
gorevi Milli Egitim Bakanlig1 Ortaggretim Kurumlart Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.




DORDUNCU BOLUM

Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle kendileri igin ayrilmis
etiit siniflarinda bulunmalar1 saglanir. (raporlu olanlar harig)

2. Tum 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimlidiir.

3.  Etiitler okul ana binasinda yapilir.

4.  Etiit esnasinda yatakhaneler, kantin ve pansiyon dis kapis1 kapali tutulur.

5.  Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek-igecek tilketmemeleri saglanir.

6. Etiitlerde her 6grenci bireysel calisir. Liizumu halinde grup c¢alismasi i¢in uygun
ortam saglanir.

7.  Etiit sirasinda 6grencilerin sessiz ¢alismalari saglanir.

8.  Etiit aralarinda 6grenciler gozetim altinda tutulur.

9. Etiit sirasinda 6grencilerin ders ile ilgili karsilastiklar giigliiklere yardime1 olunur.

10. Etit bitiminde temizlik aliskanliginin pekismesi i¢in etiit salonu diizenli bir sekilde
birakilir.

11. Etit sorumlular, etiit odalarin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala
uymayanlarin nébetgi belletmene ve idareye bildirilmesinden sorumludur.

12. Belletici 6gretmenler ve nobetgi belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar
alinir.

13. Etiit esnasinda Ggrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglart yalmz egitsel
amaglarla belletici/nobetci belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun disinda cep
telefonu ve diger teknolojik araglar kullanilmaz.

14. Etiitlerde dgrencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalari esastir.

15. Ertesi giin egitim ve ogretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak
zorunlu degildir.

16. Okulun imkén ve sartlarina gore, zamani okul yonetimince belirlenen etiitlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

17. Yapilan uyarilara ragmen etiide girmeyen veya geg giren; etiit kurallarina uymayan,
etiitte miizik dinleyen, uyuyan, giiriiltii yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve
diizenli kullanilmasina ihtimam gostermeyen Ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlari
Y onetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

18. Universiteye hazirlanan, ddev, proje vh. ¢alismalarda bulunan &grencilerin 24.00’e
kadar etiit salonlarinda ¢alismalarina izin verilir. Belleticiler tarafindan bu 6grenciler araliklarla
kontrol edilir.

19. Etiit yoklamasi °’Giinlik Yoklama Listesi’’ ne etiitte bulunmayan ogrencilerin
isimlerinin karsisina — (eksi) isareti konularak alinir. Yoklamalarda asagidaki hususlara dikkat
edilir.

a) Her etiit i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.
b) Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit baginda alinir ve e okul sistemine islenir.
c) Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.

BESINCi BOLUM

Barinma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

1. Ogrencilerin, ihtiyag halinde, yariyil ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda
barindirilmalarina ve pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarina devam edilir.

2. Yaryil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
ogrencilerden barmmma ihtiyact olan giindiizlii veya parali yatili Ogrenciler, okul pansiyon




ticretinin merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti {izerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul mudiirliiklerince
ders kesiminden en az bir ay once bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu &grencilerin barinmalari ve
pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanir.

4.  Ogrencilerin yariy1l ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve bursluluk
komisyonunca hazirlanan programlara gore yiiriitiiliir.

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlart Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikras1 hitkkmii sakli
kalmak iizere, pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari
giinlerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
ogrenciler, dgrencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim
faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onayma bagli olarak okul pansiyon ticretinin
merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti tizerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

s Okul miidiirii tarafindan milli egitim miidiirliigiine bilgi verilmesi kaydiyla, okula
davet edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giinii gegmemek iizere,
ogrencilerin barindiklart mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan ficretsiz
olarak yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

) Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanligi gibi gorevler verilebilir.
Ogrencilerin alacagi sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu bolimde yazilir.

a) Pansiyon Ogrenci Baskani

1. Pansiyon 6grenci bagkani1 pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim yili baginda yapilacak segimle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli bolimlerinden sorumlu ogrencilerin gorevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yiiriitiillmesinde belletici veya nébetgi belletici 6gretmene
yardimer olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ve pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina iletir.

) Yatakhane Sorumlusu
Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.
Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.
Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi icin diger dgrencilere rehberlik
eder.
4, Ogrencilerin oda yerlesim planma uygun olarak barinma durumlarini kontrol eder.
Gerekli hallerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmene bilgi verir.
5. Nobetgi 6gretmenlere yardimer olur.
6. Odadaki esyalarin yerlerini izinsiz degistirilmesine engel olur.
7. Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini sorumlulara, idareye bildirir.




8. Odada kurallara uymayan ogrencileri nobetgi belletici 6gretmene veya okul
idaresine bildirir. Temizlik nobet ¢izelgesini ¢ikarir ve uygular.

0. Odalan giinliik havalandirr.

10. Idare ve belletici gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

) Etiit Baskanlar
Etiit sin1findaki 6grenciler tarafindan segilir.
Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.
Etiitlerde yoklamalarin eksiksiz olarak alinmasini saglar.
Sinifta genel ahlak kurallarina aykir1 davranan dgrencileri nobetgi belleticiye bildirir.
Etiit salonlarinin temiz ve diizenli tutulmasini saglar.
Etiit salonlarindaki masa ve sandalyelerin etiit sonrasi diizenli birakilmasini

d) Pansiyon Nébetcisi
Ogrencilere sorumluluk duygusunun benimsetilmesi, pansiyon problemlerinin yakindan
gortilmesi, birlikte yonetme duygusunu gelistirmek ve pansiyon islerinin saglikli yiiriitiilmesi
saglamak amaciyla miidiir yardimcisi tarafindan her giin 1 6grenci pansiyon nébetgisi olarak
gorevlendirilir. Pansiyon nébetgisinin gorevleri sunlardir;
1. Pansiyon nobetgisi pansiyon miidiir yardimcisi ve belletici 6gretmenlere karsi birinci
dereceden sorumludur
2. Yatakhaneleri kontrol ederek yatagi diizensiz, odasi dagmnik olan &grencileri tespit
ederek pansiyon miidiir yardimcisina bildirir.
3. Yemekhane nobetcilerini uyandirir, gérev yerine gitmelerini saglar.
4. Yemekhane, banyo, lavabolarin temizligini kontrol etmek, eksiklikleri not ederek
pansiyon miidiir yardimcisina bildirir.
5. Cars1 ve evci izinlerinin takibi hususunda belletmenlere ve idarecilere yardimer olur.
6. Idare ve belletici gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapar

e) Yemekhane Nobetgisi
Pansiyon miidiir yardimcisi tarafindan yemekhane ve mutfak islerine yardimci olmak
tizere, yatili 6grenciler arasindan, bir giinde en fazla iki 6grenci nobet¢i olarak gorevlendirilir.
Yemekhane égrenci nobeti esaslari ve gorevleri sunlardir;
1) Nobet gizelgesi pansiyon midiir yardimcisi tarafindan aylik olarak hazirlanir, pansiyon
duyuru panosuna asilir.
2) Bir giinde en fazla 2 6grenci nobet tutar.
3) Nobetgi Ogrenciler ¢alisma siiresi sabah kahvaltisindan yarim saat 6nce baslar aksam
yemeginden sonra yemekhane temizligi sonunda biter.
4) Nobetgi Ogrenciler izin alarak sinavlara katihirlar. Sinav bitiminde goérevleri basina
donerler.
5) Ogrenciler ndbet yerlerini izin alarak terk edebilir.
6) Ogrenciler gars1 ve evci iznine nébetci olduklar: giinlerin disinda cikabilirler.
Ogrencilerin yemekhane nobetcisi oldugu giinlerde bashca gorevleri sunlardir:
a) Ekmek sepetlerini, su bardaklarini, siirahileri doldurarak masalara dagitir.
b) Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, catal, bigak, bardak vb. malzemenin
temizlik ve tertibinde gorevlilere yardim eder.
c) Her o6giinden sonra yemekhanenin genel temizligini ve paspasini yapan gorevlilere
yardim eder.
d) Yemekhanede karsilastigi sorun ve aksakliklar1 pansiyon sorumlularina, nébetgi belletici
ogretmen ve pansiyon miidiir yardimeisina bildirir.
e) Okul yonetimince ve nobetgi belletici 6gretmenlerce verilen diger is ve islemleri yapar.




YEDINCI BOLUM
Izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

1. Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin
uygun gormesi halinde evci ve carsi izni verilebilir. Ayrica okul yonetimince ihtiyag durumunda
hafta i¢i evci veya carsi izni de verilebilir.

2. Persembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler
tarafindan evci ¢ikacak oOgrencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai bitimine kadar
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan
ogrencilerin girigleri yapilir.

3. Evci iznine ¢cikmasi gerektigi halde ¢ikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon nobet
defterine islenir.

4. Hafta sonu pansiyonda kalan ogrencilerin okul yonetimince belirlenen saatler
arasinda ¢ars1 izinleri vardir. Cars1 iznine ¢ikacak ogrenciler, belletici veya ndbetgi belletici
ogretmenlerin gozetiminde cars1 izin defterini doldurur. Doniiste yine carsi defterinin ilgili
boliimiinii imzalarlar. Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, elektronik ortamda pansiyonla
ilgili ginliik veri girisini gergeklestirir. Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin disinda
pansiyona giris yapacak ogrencilerin veli dilekgesi ile durumunu belletici veya nobetgi belletici
ogretmene ya da okul yonetimine bildirir.

5. Carsidan, hangi sebeple olursa olsun, ge¢ gelen &grenciler durumu nobetgi
belletmene iletir.

6. Nobetgi belletmen 6gretmenler geg gelen 6grencileri tespit ederek okul idaresine
bildirir.

7. Ogrenciler carsida kendilerine yakisan sekilde davranmir. Ogrencilerin girmesi hos
karsilanmayan mekanlara girmez.

8. Uyarilara ragmen ¢arsit izninden zamaninda donmeyen, beyan ettigi yerler diginda
goriilen, carsida Ogrenciye yakismayan hal ve hareketlerde bulunan Ogrenciler hakkinda
Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

9. Hafta i¢i ve hafta sonu c¢arsi izni zaman g¢izelgesinde belirtildigi saatler
arasindadir. Degisiklikler yine zaman c¢izelgesiyle ilgililere duyurulur.

10. Evci izni, velinin muvafakati alinmak suretiyle 6grencinin Cuma giinii son ders
bitiminden pazar giinii saat 17.00’a kadar il smirlart i¢inde veya ogrencinin gelis gidis
yapabilecek il sinirlar1 disina (velisinin belirttigi adreste) izin kullanmasidir.

11. Evci izini Cuma giinii son ders saatinin bitimiyle baslar; Pazar giinii saat 18.00’da
son bulur. Bu siire sartlara gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler ilgililere
duyurulur.

12. Evci izni, veli tarafindan muvafakat belgesi veya izin dilekcesi ile evci izin
formunun ilgililer tarafindan doldurulup okul idaresine teslim edilmesiyle baslar. Velisi il
diginda olan 6grencilerin evci izinleri veli tarafindan ders yili basinda, bir kereye mahsus olmak
tizere, doldurulan, 6grencinin hangi araliklarla evci iznine g¢ikacagi, evci iznini hangi adreste
gegcirecegini belirten dilekgeyle gergeklesir.

13. Evci izinleri hafta sonu, dini ve milli bayramlarda kullanilir.

14. Okul idaresi liizum gordigii durumlarda evci izinlerini iptal edebilir.

15. Yogun Kkar-yagmur yagisi, asir1 soguk havalarda;, deprem ve sel felaketlerinin
oldugu durumlarda idare 6grencilerin tim izinlerini iptal edebilir.

16. Ogrenciler hafta ici ders vakitleri disinda evci izni kullanmalidar.

17. Veli zorunlu durumlarda okul idaresinin iznini alarak evci iznini uzatabilir.

18. Ogrenciler evci izin defterini imzalayarak pansiyondan ayrilabilirler.

19. Evci izinleri sene basinda verilen izin formlarindaki adresler disindaki yerlerde
gecirilmez.




20. Izinsiz eve giden, evci iznini mazeretsiz uzatan, ders giinlerinde evci izni
kullanan, evci belgesini tam ve dogru doldurmayan, sahte evrak kullanarak izin siiresini uzatan
Ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri
dogrultusunda islem yapilir.

21. Evci izin formlar1 her yil yenilenir. Evci izni sirasinda dogabilecek her tiirli
aksakliktan veli, 6grencinin evci ¢iktig1 adresteki velisi ve 6grencinin kendisi sorumludur.

22. Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen Ogrenciler i¢in asagidaki
uygulamalar yapilir:

a) Ogrenciye telefonla ulasiimaya ¢alisilir.

b) Velisine ve yakinlarina ulasilmaya ¢alisilir.

c) Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda Emniyet
giiclerine haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza
altina alinir.

d) Izin miiddetini mazeretsiz uzatan Ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlart
Y onetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

23. Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili glinliik
veri girisini gergeklestirir. Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona
giris yapacak ogrenciler veli dilekgesi ile durumunu belletici veya nébetci belletici
ogretmene ya da okul yonetimine bildirir.

24. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan 6grenciler ile
ziyaretcilerin goriismeleri icin gerekli tedbirler alinir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal
velinin yazili beyan1 ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

25. Evci ve carsi izin saatleri disinda izne ¢ikacak 6grenciler nébetci belletici 6gretmene
velisinin yazili dilekgesi ile ¢ikarilir.

26. Etiit merkezlerine giden oOgrencilere velilerin yazili izin dilekgeleri ve okul

idaresinin onayi ile izin verilir.

27. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan
ogrenciler ile ziyaretcilerin goriismeleri igin gerekli tedbirler alimir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal
velinin yazili beyani ve varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

SEKIZINCi BOLUM
Nobet Islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu
okulda gorev yapan iicretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sozlesmeli 6gretmenler tarafindan
yiiriitiiliir.

2. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen ihtiyacimin okulda gorev yapan kadrolu
ogretmenler tarafindan karsilanamadigr durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim
kurumlarinda gorev yapan kadrolu ogretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen
ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu
ogretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul
miidiirtintin teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriniin onay ile gorevlendirilir.

4. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz
ve erkek ogrencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir giinde yiiz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve iizeri sayida 6grenci i¢in ti¢ belletici
veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek ogrencilerin kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz ogrencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek &grencilerin kaldiklar1 ayni binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilir.




b) Belletici veya Nébetci Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar:

Pansiyonda gorev yapan belletici veya nobetci belletici 6gretmenin, pansiyonun tim
birimleriyle ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmas: hedeflenen davranislarla ilgili yapacagi
caligmalar1 ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklari bu béliime yazilir. Bu bolim
hazirlanirken belletici ve nobetgi belletici 6gretmenin goriis, Oneri ve istekleri mevzuat
cercevesinde dikkate alinir.

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimci olur.

2. Gece bekgilerini veya giivenlik gorevlilerini kontrol eder.

3. Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarini yapar.

a)Yatakhane yoklamasi “’Giinlik Yoklama Listesi’” ne yatakhanede bulunmayan
ogrencilerin isimlerinin karsina - (eksi) isareti konularak alinir.

b) Yatakhane yoklamasi zaman ¢izelgesinde belirtilen saatte yatakhanede alinir.

c) Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan Ggrenci bizzat goriilerek

aliir.

¢) Yoklama saatinde biitiin 6grenciler kendi odalarinda bulunmalarina dikkat edilir.

d) Yoklama esnasinda 6grencilerin odalarinda bulunmasi saglanir.

e) Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlari arastirilir.

f) Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek
katilmayan, yoklama esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan &grencilerin
durumlar tutanakla tespit edilen dgrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi’nin
disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

g) Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen
ogrencilerin yakinlar1 telefonla aranarak bilgi edinilmeye calisilir. Tim arastirmalar sonucu
nerede oldugu tespit edilemeyen 6grencinin durumu polise haber verilir ve kayip basvurusunda
bulunulur. Ayrica tim gelismeler bir tutanakla kayit altina alinar.

5. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri ylritiir.

6. Disiplin olaylar1 ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

[ Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve dgrencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili is
ve islemleri yiiriitiir.

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

a) Nobetei Belletici 6gretmenler yemek saatinden dnce ve yemek esnasinda
yemekhanede bulunur.

b) Nobetgi belletici 6gretmenler, yemekhanenin genel diizenini saglar,
yemekhanedeki aksakliklarla ilgili 6nlemler alir. (Masalarin, sandalyelerin
diizeni, servisin acilisi, yemek artiklarinin dokiilecegi kovalar, yemeklerin servise
hazirlanmasi, yemek dagitimi yapanlarin tertip ve diizeni, tabldot, kasik,
catallarin temizligi hususunda dnlemlerini alir.)

¢) Yemekler verilmeden once tadilarak kontrol edilir.

d) Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye alinir.

e) Yemek saatleri disinda idarenin izni olmaksizin yemek servisi 6ne ¢ekilmesine
veya geciktirilmesine engel olur.

f) Yemekhane siras1 gézetim altinda tutulur sira ihlalleri 6nlenir.

g) Yemekhaneden disar1 yemek ve yemekhane malzemesi ¢ikarilmamasini saglar.

h) Ogrencilerin mutfaga, kilere, soguk hava depolarma girmesine; bu mekanlardan
izinsiz yiyecek ve igcecek almalarina kesinlikle engel olur.

i) Yemek bitiminde yemekhane nobetgileri kontrol edilir ve 6grenciler yemekhane
temizligi konusunda gerekli 6nlemler alinir.




9. Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklar1 giin ve saatte gérev yerinde hazir
bulunup tim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra nobeti belletici veya
nobetgi belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim alir.

10. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, 08.00°da bagslar. Ertesi
giin saat 08.00°da nobeti sonraki belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer. Hafta sonu ise sabah 10.00’da baslar
ertesi giin 10.00’da sona erer. Ancak belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi
tarafindan tekrar goreve cagrilabilir. Nobeti sona eren nobetgi belletici dgretmen yoklama
evraklarini, nobet defterini, varsa nobeti ile ilgili aldigi tutanaklari, pansiyon anahtarlarini
pansiyon miidiir yardimcisina teslim etmekle yiikiimlidiir. Belletmenler, nébet sirasinda karsilan
aksakliklar1 okul idaresine aktardiktan sonra nobeti son bulur.

11. Belletici 6gretmenin hafta i¢i gorevi sabah 08.00°da baslar diger giin 08.00’a
kadar (24 Saat) devam eder. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul
yonetiminin belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

12. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

13. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul yonetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gergeklestirilmesini kontrol eder.

14, Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi
yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu
ogrenci velilerine bilgi verir.

15. Etiit ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

16. Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢ikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon nébet
defterine isler.

17. Pansiyonda olmasit gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul
yonetimine ve 6grenci velisine bildirir ve nobet defterine isler.

18. Hafta sonlar1 ¢arsi iznine ¢ikacak Ogrencileri okul idaresince belirlenen saatte
carst defterini imzalatarak c¢arsi iznine gonderir ve doniiste carsi defterini imzalatarak eksik
ogrencileri tespit eder. Carsidan gelmeyen 6grencileri okul yonetimine bildirir.

19. Ogrencilerin giinliik zaman cizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek
gereken direktifleri verir.

20. Camasir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.

22. Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda,
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.

23. Sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerle ilgili olarak kendisine verilen is ve
islemleri yapar.

24. Nobetei 6grencilerin zamaninda gérev yerlerine gitmeleri ve gorevlerini eksiksiz
ifa etmeleri hususunda kontrolleri yaparak gereken direktifleri verir.

25. Pansiyon temizlik kontrollerini- yaparak ilgililere gereken emirleri vererek
yonlendirir.

26. Ogrencilerin meveut talimatnamelere uygun hareket etmelerini saglar.

27. Idarece kendisine verilen diger gorevleri yapar.

28. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan talimatname
hiikiimlerine gore yiiriitiilmesini saglar.

29. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayr ilgili midiir
yardimcisina karst sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet gizelgesine ve pansiyon
talimatnamesine gore nobet tutmakla yiikiimlidiir. Okul yonetimince belletici ve nobetci
belleticinin gorevleri ayri ayr1 belirtilir.

30. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayr ilgili midiir
yardimcisina karst sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet ¢izelgesine ve pansiyon
talimatnamesine gore nobet tutmakla yiikiimlidir. Okul yonetimince belletici ve ndbetgi
belleticinin gorevleri ayr1 ayr1 belirtilir.




DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

1. Pansiyonda kalan o6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina
ulastirilmasi gerektiginde ambulans gagrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulagim
ticreti pansiyon biit¢esinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.

2. Ogrenci hastalandigi zaman nébetci belletici 6gretmen refakatinde saglik
kurulusuna gotiiriiliir ve tedavileri yaptirilir. Ogrencinin hastaligi ve durumu hakkinda veliye
bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi,
belletici, nobetei belletici 6gretmen tarafindan muhafaza edilir.

4. Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiliir.

ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

Tlgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
alinir.
ON BIRINCI BOLUM

Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhiklar:

1. Milli Egitim Bakanlhigima Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlart1 Yonetmeligi’'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar
dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve
yemek hazirliklarina iliskin ¢aligmalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu
Okullar igin Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak gergeklestirilir. Ambarda ¢ift kilit
sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu midiir
yardimcisi ya da gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida
ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y&netmelige gore gerceklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz gesit (ekmek ve c¢ay hari¢) olmak iizere agik biife
kahvalti, 6gle ve aksam ogiinlerinde en az dort cesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en
az iki gesit olmak tizere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gergeklestirilir.

ON iKiNCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlar ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gére yapilir. Buna
gore bu alanda yetki belgesi olanlar gorevlendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri alir.

ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonlu okulun imkanlar ¢ergevesinde gamasir yikama hizmetleri planlanir. Camasirlar
ihtiya¢ halinde pansiyonda bulunan ¢amasir ve kurutma makinelerinde yikanir ve kurutulur.




ON DORDUNCU BOLUM

Temizlik Isleri

1. Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik
Rehberi”ne gore yapilir.

2. Ilgili mevzuata gore pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

3. Pansiyonda c¢alisan personel ve barman Ogrenciler igin hijyen ve 6z bakim
egitimleri verilir,

4. Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.

ON BESINCi BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

1. Zaman ¢izelgeleri, okulun ders saatleri ve diger etkinlikleri esas alinarak diizenlenir.

2. Zaman gizelgesi hazirlanirken hangi is ve islemlerin hangi saat diliminde yapilacagi
sirasiyla belirtilir.

3. Hazirlanan zaman gizelgesi 6grenci, 6gretmen ve diger personele duyurulur.

4. Serbest zamanlarda veya etiitlerde okulun imkan ve sartlarina gore, zamani okul
yonetimince belirlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere ilgili mevzuatina
uygun olarak yer verilebilir.

5. Hafta i¢i ve hafta sonu i¢in ayr1 olarak hazirlanan zaman ¢izelgeleri okul yonetimince
onaylanarak e-Pansiyon modiiliine girilir.




PANSIYON ZAMAN CIZELGESI
HAFTA ICI

Baslama Program Aciklama

Ogrenciler, belletici veya
nobetci belleticiler tarafindan
Uyanma ve Kisisel uyandirilir. (Giinliik hazirliklarin

Hazirlik yapilmasi, okul esyalarinin
hazirlanmasi, yataklarin toplanmasi,
odanin havalandirilmasi vs.)

Sabah Kahvaltisi

Ogrenciler pansiyondan

PansiyapaanAyihis ayrilarak dersliklerine gecer.

Dersler

Ogle Yemegi

Dersler

Serbest Zaman

Aksam Yemegi

Yatili Ggrencilere belletici ve
nobetci belletici ogretmenin
gozetiminde  inceleme,  arastirma
yapmalart ve ders calismalari
Etiitler amaciyla giinde iki ders saatinden az
olmamak iizere etiit yaptirilir.
Etiitlerin  stiresi ve saatleri okul
yonetimince  planlanarak ~ zaman
cizelgesinde ilan edilir.

Ara Ogiin

Kisisel Bakim ve Yatakhane Yoklamasi

Yatisg




PANSIYON ZAMAN CIZELGESI
HAFTA SONU (Cumartesi)
Baslama Program Aciklama

Uyanma ve Kisisel
Hazirlik

08.30 Sabah Kahvaltisi

08.00

Ogrenciler okul spor salonunda,
kiitliphanesinde, etiit salonlarinda
veya bahgede dinlenir veya ders
calisir.

Serbest Zaman

Cars1 Izni

Serbest Zaman

Aksam Yemegi

Serbest Zaman

Ara Ogiin

Dinlenme

Kisisel Bakim ve Yatakhane Yoklamasi

Yatis

PANSIYON ZAMAN CIZELGESI
HAFTA SONU (Pazar)

Program Agiklama

Uyanma ve Kisisel
Hazirlik

Sabah Kahvaltisi

Ogrenciler okul spor salonunda,
kiitiphanesinde, etiit salonlarinda
veya bahgede dinlenir veya ders
caligir.

Serbest Zaman

Cars1 Izni

Serbest Zaman
Aksam Yemegi
Etiit

Ara Ogiin

Kisisel Bakim ve Yatakhane Yoklamasi

Yatis




ON ALTINCI BOLUM

Talimatlar

Pansiyonda galisan personele gorev tanimlar1 yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon
isleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkli talimatnameler diizenlenebilir.

a) Yatili Ogrenci Yemek Tabelas1 Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma
Talimati

Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile muayene
kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1. Pansiyon ambar memuru, giinlik tabelaya girecek kisi sayisin1 pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

2. Giinlik tabelada yazili erzakin c¢ikarilmasina, c¢izelgenin okul midiirligiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3. Erzak ¢ikarimi okul ydnetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine teblig
edilir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi, belletici veya nébetgi belletici
ogretmen, ambar memuru, as¢1 Ve pansiyon ndbetgi 6grencisi hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat
edilir. Uriiniin kontrolii yapildiktan sonra as¢iya tutanak ile teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek gida maddesi,
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden once komisyon iiyeleri tarafindan kontrolden
geemedikge pisirilmez ve yedirilmez.

7. Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

b) Ascinin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonda calisan as¢iin gorev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine yazili
olarak teblig edilir.

Ascinin gorevleri sunlardir:

1. Ascinin yapilan igse uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi zorunludur.

2. Ascinin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.

3. Kendisine verilen malzemeyle beslenme rehberini esas alarak yemek listesinde
belirtilen yemekleri hazirlar.

4. Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve
yerinde kullanmasini saglar.

5. Mutfaktaki arag ve gereglerin bakim ve temizligine dikkat eder.

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

7. Giinliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelik” esaslarina gore saklar.

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

0. Giinlik dagitilacak malzemenin kalanin1 sayarak pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine
kars1 sorumludur.




c) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklari

Pansiyon teknik iglerini yiiriitmek {izere teknik personel gérevlendirilir. Pansiyonda galisan
teknik personelin gorev tanimlari okul yonetimince istihdam edildigi alana uygun olarak
kendilerine teblig edilen gorevlendirme ¢izelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

1. Teknik personel sorumlu oldugu isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir.
Hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat eder.

2. Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarlarin1 yaparak kullanima hazir durumda
bulundurur.

3. Makine, arag, gereg, teghizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalari
tespit ederek onarim ve bakimlarini yapar veya yaptirilmasini saglar.

4. Okul yonetimince verilen diger gérevleri yapar.

5. Teknik personel, gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina
kars1 sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri 6grencilerin pansiyonda
olmadiklar1 saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.

7. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine
kars1 sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirlii temizlik islerini yapmak tizere yeterli sayida hizmetli gérevlendirilir.
Hizmetlilerin yapacaklar1 is ve islemler ilgili mevzuat cercevesinde okul ydnetimince
belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklar: isleri yapilan
ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 06z bakimlarina dikkat eder.

Gorevlerinden dolayr belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karst
sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklari

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiritir ve okul yonetiminin
verecegi diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina karsi sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve iglemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde
okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu
olduklart igleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina
dikkat eder. Gorevlerinden dolay:r belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine
kars1 sorumludur.

e) Banyo Talimati

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda
stirekli sicak su bulundurulur. Banyo kullanimina iliskin diger kurallar okul ydnetimince
belirlenerek 6grencilere duyurulur.

f) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara o6grenci yerlesiminde Ogrenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni yas
gruplarinin ayn1 odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun boéliimlerine asilir.

4. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldigi ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine,
goriilecek sekilde 6grencinin fotografli kimligi asilir.

5. Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi igin gerekli tedbirler alinir.




6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu géz oniinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gorevlendirilir.
7. Odalarda en az ii¢ 6grencinin barindirilmasina dikkat edilir.

g) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

1. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname
ile belirlenir ve goriilecek bir yere astlir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit siirekli kontrol edilir,
uygun yerde depolanir ve kullanilan yakita gore gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

4, Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede bulunan arag, gere¢ ve makinelerin bakimi,
temizligi ve kontrolii diizenli olarak yapilir.

ON SEKIiZiNCi BOLUM
Diger Hiikiimler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli onlemler
alinir.

P Ozel egitim ihtiyaci olan dgrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari igin
gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4. Pansiyonda bulunan arag¢ ve gereglerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak ilgili
boliimlere asilir.

5 Pansiyonda bulunana 6lgii ve tarti cihazlarmin teknik kontrolleri ve ayarlari yilda

en az bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

6. Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullanimina
dair talimatlar okul yonetimince hazirlanarak ilan edilir. (valiz odasi, ambar vs.)

[ Pansiyonda calisan ve Ogrencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda
dikkat edecekleri ve kaginacaklar1 hususlar ve rol model olmalari konusunda okul idaresince
egitim verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve dgretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden diizenlenir. Okulun
resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi igin
mutlaka pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.




TALIMATNAMELER

EK — 1. Pansiyon Genel Talimati

EK - 2. Valiz Odas1 Kullanma Talimati

EK — 3. Yatakhane Uyulacak Esaslar Tle Tlgili Talimat
EK — 4. Ogrenci Talimat:

EK — 5. Ogrenci Davrams Talimat:

EK - 6. Giinliik Temizlik, Banyo ve Tuvalet Talimati

EK — 7. Yatih Ogrenci Yemek Tabelasinin Diizenlenmesi ve Giinliik Erzak Cikarma
Talimati

EK — 8. Pansiyon Ogrenci Baskam Talimati

EK - 9. Pansiyon Kat Baskani Talimat

EK - 10. Pansiyon Oda Baskam Talimati

EK - 11. Yemekhane Talimati

EK —12. Yemekhane Nobetci Ogrenci Talimati
EK - 13. Etiit Calisma Talimati

EK — 14. Etiit Baskan1 Talimati

EK - 15. Mutfak Temizlik Talimati

EK - 16. Mutfak Giivenlik Talimati

EK —17. Temizlik Personeli talimati




PANSIiYON GENEL TALIMATI

Okulda baskalarini rahatsiz edecek sekilde yiiksek sesle konugmamak,
Okulu ve ¢evresini Kirletmemek,

Ogretmen veya okul yonetimi tarafindan verilen 6devleri ve gorevleri yapmak,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
Okulda, pansiyonda sigara igmemek,

) Bagkasina ait esyay1 sahibinin izni olmadan almamak veya kullanmamak,yalan
sOylememek,

7. Duvarlari, siralar1 Kirletmemek,

8. Oziirsiiz olarak derslere, torenlere, etiitlere, diger egitici caligmalara, sinavlara, atdlye,
laboratuvar ve uygulama caligsmalarina katilmamak, ge¢ katilmak veya katildiktan sonra
ayrilmak ve okulu terk etmemek,

9. Okul kitapligindan, laboratuvarlarindan, atdlyelerinden, pansiyonundan veya spor
yurdundan aldig Kitap, arag ve geregleri geri vermemek, eksik vermek, kotii kullanmamak,

10.  Okul iginde veya disinda yoneticilere, 6gretmenlere, arkadaslarina ve okulun diger
personeli-ne kaba ve saygisiz davranmamak,

11. Ders, etiit, ders dis1 faaliyetlerin akisini ve diizenini bozacak davraniglarda bulunmamak,
12. Okul yonetimi tarafindan verilen izin siiresini 6ziirsiiz olarak uzatmamak,

13.  Arkadaslarina sarkintilik, hakaret ve iftira etmek veya baskalarini bu gibi davraniglara
kiskirtmamak,

14.  Kisileri veya gruplari; dil, ik, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inang, din ve mezheplerine
gore ayirmayi, kotiilemeyi amaglayan davraniglarda bulunmamak,

15. Okul iginde 6grenciler arasinda gruplasmalara, siirtiismelere, catismalara neden
olabilecek izinsiz gosteri veya toplanti diizenlemek, siyasi partilere, bu partilere bagli yan
kuruluslara veya sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan, brosiir ve benzeri
propaganda araglarin1 dagitmamak,

16.  Gece izinsiz ve oziirsiiz disarida kalmamak,

17.  Okul demirbas esyasina, kendisinin ve arkadaslarinin arag ve gereglerine ahlak disi,
ideolojik veya siyasi amag tasiyan resim, amblem ve benzerlerini yapmamak, yazi yazmamak,

18.  Yasaklanmig her tiirlti yayin1 okula, okula bagl yerlere sokmamak veya yaninda
bulundurmamak,

19.  Kisisel durumu ve adresi ile ilgili bilgileri okula yanlis bildirmemek,

20.  Okul yetkililerinin ve disiplin kurulunun ¢agrilarina uymak, ¢agri yazilarin1 almaktan
kacinmamak,

21.  Kumar oynamak veya oynatmak, gibi kotii aliskanliklarda bulunmamak.

22.  Okulda bulundugu halde kasitli olarak bayrak torenlerine katilmamak, 6ziirsiiz olarak
bayram torenlerine gelmemek, gibi disiplin dis1 davranislarda bulunmamak.

23.  Okullailisigi olmayan kimseleri okulda veya okula ait yerlerde barindirmamak,




24.  Okulca verilen kimlik kartinda veya baska belgelerde degisiklik yapmamak, sahte belge
diizenlememek, tizerinde degisiklik yapilmis belgeleri kullanmamak, bu belgelerin sagladigi
haklardan baskalarini yararlandirmamak

25.  Yasaklanmus kitap, dergi, brosiir, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve benzerlerini
dagitmak, duvarlara ve diger yerlere asmak, yapistirmak, yazmak, okul arag ve gereglerini bu
amaglar i¢in kullanmamak, bu gibi durumlar1 okul idaresine bildirmek

26.  Okulun bina, eklenti ve donanimlarini, okula ait taginir veya tasinmaz mallarini tahrip
etmemek

27. Pansiyon terligi ile yemekhaneye, etiit salonlarina ve diger eklentilere gitmemek.

27.  Okul mudirligiince konulan kurallara uymak.




VALIZ ODASI KULLANMA TALIMATI

1.Valiz odas: belletici 6gretmenlerden izin alinarak agilir kapatilir.
2.Valiz odasi kullanilirken, valizler diizenli bir sekilde alindiklar1 yere konulacaktir.

3.Valizlarin iglerinde uygun olmayan herhangi bir esya vb. olmayacaktir.

4. Valiz odas1 gorevlilerinin haberi olmadan valiz odas1 agilmayacaktir.

5.Valiz odasindaki valiz ve valizler kilitli olmayacaktir.

6.0grencilerin dolabinda bulunmamas1 gereken sivil esyalari valiz odasinda valizlerinde
bulunacaktir.




YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR iLE ILGILi TALIMAT

1. Yatakhanede baskasinin odasina kesinlikle girilmeyecek. Sabah kalk zili ¢alar calmaz, herkes
yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabini talimata gore diizenlemelidir. Asiri
rahatsizligindan dolay1 kalkamayan 6grencileri nobetgi 6grenciler ndbetgi 6gretmene aninda
bildirecektir.

2. Yatakhanenin siiktineti korunacak; ses, soz, tavir ve davranislarla bu siikiinet bozulmayacaktir.

3. Gorevli d6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapacak,
nobetci 6grenci ve temizlik baskanlar1 kontrol edip nobetgi 6gretmene durumu arz edecektir.

4. Her turli temizlik malzemesi (sabun, firga, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulunacaktir.

5. Her tiirlii 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.

6. Elini, ytiziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (¢esmeleri kullanirken suyu yeterli agip
isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 nébetgi 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolari
usuliine gore kullanmali) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.

7. Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip yemek sessizce yenecek. Kesinlikle yemekhane disina
yiyecek ¢ikarilmayacaktir. Yemeklerden sonra el yikamak, dis fircalamak igin yatakhaneye
cikip, ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

8. Yatakhanenin biitiin boliimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen
gosterilecektir.

9. Sabahleyin odadan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

10. Yatakhanede yastik altinda, ranza iizerinde vb. yerlerde hicbir esya veya vs.
bulundurulmayacak; yatakhaneye ¢amasir asilmayacaktir.

11. Giinliik elbise, pardésii, ayakkabi, vb. esya dolapta bulunacak odalarda pijama, terlik ile
bulunulacaktir.

12. Ttim 6grenciler zamaninda dersine girecek dersi olmayanlar siniflarinda sessizce ¢alisacak,
siif digina nébet¢i Miidiir Yardimcisindan veya nobetgi 6gretmenden izinsiz ¢ikilmayacaktir.

13. Sabah kahvaltisina, 6gle ve aksam yemeklerine zamaninda gelip yemegini yedikten sonra
etiit saatlerine kadar okulun sosyal etkinlik alanlarinda bulunmal, etiit saatinde mutlaka
siniflaria gireceklerdir.

14. Belirtilen zamanda yatilacak giin boyunca okulda bulunulacak disar1 ¢ikarken mutlaka
Miidiir Yardimcisindan izin alinacaktir.

15. Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak
kullanacak, dolabini1 ve yatagini 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlayacak, vakit gizelgesine
uyacaklardir.

16. Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolabi kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap iizerine
gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.




17. Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapacaktir
18. Yatakhanede vakit cizelgesine eksiksiz uyulacaktir.

19. Yatakhanenin biitin boliimlerinin  temiz tutulmasma ve havalandirilmasina 0Ozen
gosterilecektir.

20. Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

21. Yatakhanede yastik altinda, ranza tizerinde vb. yerlerde higbir esya vs. bulundurulmayacak;
camagir asilmayacaktir.

22.Yatakhanelere yiyecek gotiiriilmeyecektir.




OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevlerden bazilari:

1.Yatili 6grenciler devletin korumas: ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup kullanacagi
devlet esyasin1 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun omiirlii kullanma gayreti iginde
olmalidir.

2.Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarmi1 temiz ve tertipli kullanmak,
dolabim1 6rnek dolap ve yatagimi ornek yatak gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak
zorundadir.

3.Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zaman da yatagini ve dolabini
talimata gore diizenlemelidir. Nobetci Ogrenci, asir1 rahatsizhigi sebebiyle kalkamayan
ogrencileri, belletici 6gretmene aninda haber vermelidir.

4.Elini, yiiziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (musluklar1 kullanirken suyu yeterli
ac1p isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 nobetgi 6grenciye bildirmeli, tuvalet ve banyolari
usuliine gore kullanmali) temizlige ¢cok dikkat etmelidir.

5.Herkes mutlaka etiit salonlarina zamaninda gitmeli ve derslerine hazirlanmalidir.

6.Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz Ve istenilen sekilde yapmali, ndbetci
ogretmene durumu arz etmelidirler.

7.Yemekhaneye diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane disina
(YYatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlere) gida maddesi, yemek, ekmek getirilmemelidir.
Kahvaltidan sonra el yikamak, dis fircalamak igin yatakhaneye c¢ikip ihtiyaglarini en kisa
zamanda giderip ders arag-gereglerini alarak yatakhaneyi terk etmelidir.

8.Aksam yemegini yedikten sonra yatakhaneye c¢ikip gerekli hazirlik yapilarak etiit salonuna
zamaninda gidilmelidir.

9.Etiit bitiminde gerekli hazirliklar yapilarak belirtilen zamanda yatilmalidir.

10.Raporlu &grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz. Okul idaresinin izni ile
raporlu olduklari siireyi ailelerinin yaninda gegirebilirler.

11. Ogrenciler 6grenciye yakisir sekilde davranmali ve konusmalidir.

12. Okul idaresinin ve nobetgi belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.




OGRENCIi DAVRANISLARI TALIMATI

Ogrencilerden:

1.0kula ve derslere diizenli devam etmeleri ve basarili olmalari,

2.Biitiin okul arkadaslarinin kendisi gibi Tiirk toplumunun ve Tiirkiye Cumhuriyetinin bir bireyi
olduklarini unutmamalari, onlarin onur ve haklarina saygi géstermeleri,

3.Ogretmenlerine, okul yéneticilerine, gorevlilere, arkadaslarma, ¢evrelerindeki kisilere karsi
saygili ve hosgoriilii davranmalari,

4.Dogru sozli, diirtist olmalari, yalan séylememeleri,

5.1yi ve nazik tavirli olmalari, kaba s6z ve davranislardan kaginmalari,
6.0kulda yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklere katilmalari,

7 Kitaplar1 sevmeleri, korumalari, okuma aliskanligi kazanmalari,

8.Cevrenin dogal ve tarihi giizelliklerini, sanat eserlerini korumalar1 ve onlar1 gelistirmek igin
katkida bulunmalari,

9.1yi isler basarmak i¢in ¢ok calismaya ve zamana muhta¢ olduklarini unutmamalari, gecen
zamanin geri gelmeyeceginin bilincinde olmalart,

10.Millet malini, okulunu ve esyasini kendi 6z mali gibi korumalari,

11.Sigara, igki ve diger bagimlilik yapan maddeleri kullanmamalari, bu maddelerin kullanildig:
ortamlardan uzak durmalari,

12.Ulkenin birligini ve biitiinliigiinii bozan, béliicii, yikici, siyasi amagh etkinliklere
katilmamalari; siyasi amagli sembol kullanmayip bunlarla ilgili amblem, afis, rozet vs.
tasimamalari, bulundurmamalar1 ve dagitmamalari, siyasi amagh davranislarla okulun huzurunu
bozmamalari,

13.Fizik, zihin ve duygusal giiglerini millet, yurt ve insanlik i¢in faydali bir sekilde kullanmalart,
14. Atatiirk ilke ve inkilaplarina bagh kalmalari, bunun aksi davranislarda bulunmamalart,

15.Yasalara, yonetmeliklere, toplum kurallarina, milli, manevi ve kiiltiirel degerlere uymalari
beklenir.




GUNLUK TEMIZLiK, BANYO VE TUVALET KULLANMA TALIMATI
BANYO TALIMATI
. Etiit ve yemek saatleri diginda her zaman banyo yapilabilir.
. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
. Diger 6grencilerin ihtiyaglari igin su az kullanilir. Su israf edilmez.
. Banyoya bornoz veya havluyla girilir.
. Banyo igerisine pijama ile girilmez.
. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.
. Banyo stiresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.
. Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.
9. Cikarken banyo temizlenir, iceride ¢gamasir birakilmaz.
10. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

11. Pansiyon bagkaninin uyari ve ikazlarma uymak zorunludur.

12. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, nobetgi 6gretmene ve idareye bildirilir.

TUVALET TALIMATI

. Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri ¢ikarilir.

. Tuvalete corapla girilmez.

. Konusulmaz, sarki — tiirkii sdylenmez. Bir sey yenilmez.

. Cikarken sifon gekilir ve tuvaletler temiz birakilir.

. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir.

. Tuvaletlere ¢op atilmaz.

. Tuvalet musluklarindan su igilmemelidir.
10. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.
11. Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye Su sigratilmaz.

12. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, nobet¢i 6gretmene ve idareye bildirilir




YATILI OGRENCI YEMEK TABELASININ DUZENLEMESI VE
GUNLUK ERZAK CIKARMA TALIMATI

Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimiyla muayene kabul
islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

1. Pansiyon ambar memuru; giinliik tabelaya girecek kisi sayisin1 sorumlu miidiir yardimcisindan
alarak yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar ve giinliik kisi basi
yemek maliyet ¢izelgesi hazirlanir.

2. Ginlik tabela g¢izelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, c¢izelgenin okul midiirligiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3. Erzak ¢ikarimi her giin saat 15.30—16.00 arasinda yapilir.

4. Erzak gikariminda ilgili midiir yardimcisi (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman) Nobetgi
belletici 6gretmen, ambar memuru, as¢ibasi ve yemekhane nobetci 6g-renci hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gére tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tad:
ve miktar kontrolii yapildiktan sonra asgiya teslim edilir.

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-siit-yag-yogurt Vv.b.)
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce, muayene komisyon iiyeleri tarafindan kesin
kontrolden gecmedikge pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gecirilmeden mutfaga alinan ve
yedirilmek {izere hazirlhiga konulan erzakin akibetinden as¢1 ve ambar memuru birinci derece
sorumludur.

8. Giinliik erzak g¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6g-retmen,
nobetgi Ogrenci, ascl) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan teslim
alan as¢1 sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak iizere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alinan yiye-cek
maddeleri her ne olursa olsun muayene komisyon tiyelerinin kontrol ve kabuliinden gegmedikge
ambara veya mutfaga alinmaz.

10. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek tizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim saatinden
yarim saat once tat ve lezzet kontrolii yapilmasi i¢i yemek numuneleri asg1 tarafindan bir tepsiye
konularak muayene getirilir.

11. Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilar1 tarafindan, aksam ve sabah yemek-leri Nébetci
belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

12. Erzak ambar olarak kullanilan depo kapist ¢ift Kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri ambar
memurunda, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. Izne ayrilan personel anahtari
Miidiir Bagyardimcisina teslim eder.




PANSIYON OGRENCI BASKANI TALIMATI

Pansiyon bagkani, pansiyonun saglikli isleyisini takip etme, okul idaresi, nobetgi 6gretmen ve
belleticilerden aldig: talimatlar dogrultusunda pansiyonun isleyisinden sorumludur. Pansiyon
baskani ve yardimcisi 6grenciler tarafindan segilir.

1. Kat baskanmnin gorevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin uygulanmasini saglar,
aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

2. Etiit bagkaninin gorevlerini kontrol eder etiitlerin zamaninda ve saglikli yapilmasini
saglamak. Aksakliklar1 okul idaresine bildirmek.

3. Pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve belletici
Ogretmenlerin yardimcisidir.

4. Yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibat1 saglar.
Okul idaresinin gerekli goriildiigh hususlari yatili 6grencilere duyurur.
Ogrencilerin izin vb. isteklerini miidiir yardimcisina bildirir.

7. Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici
ogretmenlere ve midiir yardimeisina bildirir.

8. Pansiyonda gorevli 6grencileri denetler, gerekiyorsa uyarilarda bulunur; ihtiyag duyarsa,
bu gorevlilerin tutumlarini belletici 6gretmene veya miidiir yardimcisina bildirir.

9. Pansiyon baskaninin izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunamadiginda gorevi baskan
yardimcist yiiriitiir.

10.  Pansiyon baskani, diizen ve isleyisle ilgili biitiin yonergelerin yiiriitiilmesinden belletici
ogretmene ve miidiir yardimcisina karsi1 sorumludur.




PANSIYON KAT BASKANI TALIMATI

Kat baskant; katin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Kat baskani ve
yardimcisi 6grencilerce segcilir.

Katta giinliik zaman c¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
Yatma saatlerinde kata diger 6grencilerin girmesine engel olur.

Kat temizligi igin temizlik nobet ¢izelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.

. Katta bulunan demirbaslarin kontrolii arizali olanlarm ve kirilanlarin takibini yapar,
gerekgesini okul idaresine bildirerek bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

5. Katta yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.

6. Katlara yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7. Katlarin havalandirma ve isinma durumlarimi kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.

8. Kat baskani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi baskan
vekili yiirtittir.

9. Kat baskani ihtiyag duydugu husus ve durumlar igin pansiyon bas-kanina belletici

ogretmenlere veya miidiir yardimeisina basvurur.

10. Kat baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yoénetimine kars
sorumludur.




PANSIYON ODA BASKANI TALIMATI

Pansiyon 6grencilerine yardim etmek.

Nobetgi 6gretmenlere yardimer olmak.

Odalarm diizenli, temiz bulundurulmasini saglamak.

Odadaki esyalarin yerlerini izinsiz degistirilmesine engel olmak.
Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini bagkanlara ve idareye bildirmek.
Sorumlulugundaki égrencilerin adres ve telefonlarini bulundurmak.

Oda yoklamasini almak, belletici 6gretmene bildirmek.

Oda temizlik nobet ¢izelgesini ¢cikarmak ve uygulamak.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Idare ve belletici gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




8.
9.

10.
11.

PANSiYON YEMEKHANE TALIMATI

Her ne sebeple olursa olsun yemek pisirilen mutfak kismina inmeyiniz.

Yiyeceginiz kadar yemek isteyiniz. Yemeklerin israf edilmemesine dikkat ediniz.
Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutunuz.

Yemege baslamadan dnce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikayniz.
Yemek dagitim sirasinda tek sira olunuz ve siranizi bekleyiniz.

Yemeginizi glirtiltiisiiz bir sekilde yiyiniz ve yedikten sonra yemekha-neyi terk ediniz.

. Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklar1 ¢ope, kasik, catal ve bigagi yerlerine
koyunuz.

Yemekten sonra yemek yediginiz masay1 temiz tutunuz.
Yemekhanenin temiz tutulmasina 6zen gosteriniz.
Yemekhane disina yemek, tabak, kasik, c¢atal vb. gotiirmeyiniz.

Nobetci 6gretmen ve belleticilerin uyarilarini dikkate aliniz.




PANSiYON YEMEKHANE NOBETCi OGRENCI TALIMATI

Yatili 6grenciler arasinda, okul yonetimine hazirlanacak ¢izelgeye gore, her giin yeter sayida
ogrenci yemekhanede ndbet tutar.

1. Yazili sinav oldugunda sinava katilirlar. Sinava giren 6grenci nébet yerin-den ayrilirken
arkadasina haber verir. Tiim ndbetci 6grencilerin ayni saate sinavlarinin olmasi halinde asgiya
haber vererek sinava katilirlar. Sinav bitimine gorevlerine devam ederler.

Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak ve masalara koymak.
Bardaklar1 masalara dagitmak.

Stirahileri doldurmak ve masalara dagitmak,

. Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, gatal, bicak, bardak vb. malzemelerde
temizlik ve tertibin de gorevlilere yardim etmek.

Yemekhane nébetgileri, nobet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar,

Yemekhane genel temizligine yardimci olur.

Yemek ve temizlik bitiminde kapi pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete alirlar.
Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirirler.

Yemekhane nobetcileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine
kars1 sorumludur.




EK 13
PANSIYON ETUT CALISMA TALIMATI
Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek zorundadir.
Etiit sirasinda yatakhaneler, kantin ve pansiyon dis kapisi kapali tutulur.

Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek-igecek tiiketmelerine izin verilmez.

Etiit sirasinda 6grencilerin giriiltii yapmalart dnlenir.

1
2
3
4, Etiitlerde her 6grenci bireysel calisir.
5
6

Nobetei belletici 6gretmenler, etiit sirasinda etiit salonunda bulunur ve 6grencilerin etiit
bitene kadar salonlardan ¢ikmalarina izin vermez.

7. Etiit aralarinda 6grenciler gézetim altinda tutulur,
8. Etiit salonlarina cep telefonu getirilmez, etiit esnasinda miizik dinlenilmez.

9. Etiit sonras1 ve oncesinde 6grencilerin ders ile ilgili karsilastiklar giigliiklere yardimci
olunur.

10. Belleticilerin uygun gérmesi halinde hasta 6grencilere odalarinda kalmak suretiyle izin
verilebilir. Bu 6grenciler yoklamada izinli gosterilir.

11.  Etiit baskanlari, etiit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala uymayanlarin
nobetei belletmene ve idareye bildirilme-sinden sorumludur.

12.  Uyarilara ragmen etiide girmeyen veya geg giren; etiit kurallarina uymayan, etiitte miizik
dinleyen, uyuyan, giiriiltii yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve diizenli
kullanilmasina ihtimam géstermeyen 6grencilerin durumu bir tutanakla tespit edilip disipline
verilmek tizere ilgili miidiir yardimcisina teslim edilir.

13.  Etiitler esnasinda kesinlikle 6grencilerin dolagsmalarina, yatakhane ve arkadaslarinin
yanina gitmelerine miisaade edilmez.




PANSIYON ETUT BASKANI GOREV TALIMATI

Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit bagskani
olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan yardimcisi da gérevlendirilir.

1. Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2. Etiit yoklamasini yapar. Etiit ¢alismasina gelmeyen 6grencileri nobetgi veya belletici
ogretmene hemen bildirir.

3. Etiit calismalarinin saglikli ve sessizlik i¢inde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranista bulunanlar1 hemen nobetc¢i 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.

4. Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinay1 gosterir,
arkadaslarina gerekli uyarilarda ve yaptirnmlarda bulunur.

S. Etiit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri kapatir,
elektrikleri sondiiriir, etiit salonunun kapisin1 kapatarak ayrilir.

6. Etiit baskani gerekli gordiigii durumlar1 pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici
ogretmen veya miidiir yardimcisina bildirir.

7. Etiit bagkan1 izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevi
baskan yardimeisi yriitiir.

8. Etiit bagkani, pansiyon baskanina, gérevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul
yonetimine kars: sorumludur.




PANSIiYON MUTFAK TEMIZLIiK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya sagligimizi ilgilendirdigi i¢in, azami derecede itina
etmemiz gerekir.

GUNLUK TEMIZLIiK ;

a) Bulagiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

b) Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimu,

C) Dolap tistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
d) Lavabonun temizlenmesi,

e) Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,
f) Cop kutusunun bosaltilmast,

HAFTALIK TEMIZLIiK

a) Buzdolabimin buzlariin temizlenmesi, eritilmesi (sayet buz varsa)

b) Ocagin temizlenmesi,

C) Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

d) Raflarin ve dolaplarin ¢ekmecelerin temizlenmesi

e) Raflar1 ve dolaplari yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f) Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

9) Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h) Liizumu halinde camlarin silinmesi,

) Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIiK

a) Erzaklarin kontrolii

b) Biten erzaklarin yerine konulmasi,

c) Mutfakta biten erzaklarin, kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip, kurulandiktan
sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK
a) Perdelerin yikanmasi,
b) Duvarlarin temizlenmesi,(yagh boya veya badana)
C) Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklari
materyale gore temizligi, boya ve cilalarin icap edenlerin onarimi.
d) Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandirilmasi,
Not: Haftalik temizlik Carsamba giinleri yapilacaktir.
Aylik temizlik her aym ilk haftas1 yapilacaktir
Haftalik ve aylik temizlik pansiyonun tiim personeli tarafindan yapilacaktir.




PANSIYON MUTFAK GUVENLIK TALIMATI
Mutfakta ¢alisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. Icinde patlayic1 ve cabuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.

2. Yiiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz,
ayaklarinizin ucunda yiikselmeyiniz.

3. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarini yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1
unutmayiniz. Once Kibrit yakiniz sonra gazi aginiz.

Yerleri sik sik temizleyiniz.
Bigaklar1 kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayr1 yerde saklayi-niz.
Ocak tizerinden, firindan alacagimiz her sey i¢in kuru tutag kullaniniz.

Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.

. Havagazi ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz bittik-ten
sonra diigme ve muslugu kapatmayi unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymaymiz.
10.  Elektrik ocaklarini 1slak yere koymayimiz ve 1slak elle dokunmaymiz.

11.  Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

12.  Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.

13.  Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymaymiz. Hem koku siner hem de her-
hangi bir yanlisliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14.  Mutfakta ¢alismaya giderken {izerinizde igne bulundurmayiniz.
15.  Kibriti sondiirmeden ¢6p kutularina atmayiniz.

16.  Miimkiinse yangin sondiirecek kiigiik bir aract mutfagin bir kdsesinde bulundurmaya
caliginiz.

17.  Mimkiinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullanimiz.

18.  Kazalari 6nlemek i¢in kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.
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10.

PANSIYON TEMIiZLiK PERSONELI TALIMATI
Pansiyon ve bahgesinin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yapmak.
Pansiyon tesisatindaki aksakliklar1 yonetime bildirmek.
Pansiyona gelen ¢esitli malzeme, ara¢ ve gereci gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek.
Gerektiginde bina ve tesislerin boya, badana ve benzeri islerini yapmak.
Calisma saatleri disinda ve tatillerde verilecek nébet gorevini yerine getirmek.
Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapmak.
Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
Carsaf ve nevresimleri yikamak kurutmak depolamak.
Her on bes giinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip Kirlileri toplamak.

Ogrenciler kahvalt1 sonrasi1 temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi

birakmayacak ve Kilitlemek.

11.
12.

Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.

Ogrencilerin dolaplarma belletici 6gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana

uygun yerlesim var mi1? Yasaklanmis madde var mi? Kontrol etmek ve rapor etmek.

13.
14.
15.
16.

Ogrencilerin hal1 yolluklar iizerine ayakkab ile basmalarini 6nlemek.

Ogrencilerin pis, kirli ve kokan goraplarla hali iizerinde dolagsmalarina mani olmak.

Yatakhaneleri havalandirmak.

Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin

dolaplara ¢ikarilmasini 6nlemek.

17.
18.

Bos vakitlerde as¢1 ve yardimcisina yardim etmek.

Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci

cikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

19.
20.
21.
22.

Pansiyonun cevre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.
Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimeilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
Okul miidiirligiince verilen diger gorevleri yapmak getirmek.

Okul miidiirligiince verilen diger gorevleri yapmak.




