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BIiRINCi BOLUM

Amagc, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagli 6rgiin ve resmi ortaokullar,
imam-hatip ortaokullari, ortadgretim kurumlari ile 6zel egitim okullarindaki yatililik, bursluluk,
sosyal yardimlar ve okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslari diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Milli Egitim
Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar
Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi ile Milli Egitim
Bakanligt Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlari Yo6netmeligine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

Bu talimatnamede gecen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklart giinlerle sinirlt olmak iizere,
yatili 6grencilerin egitim-0gretim ve gézetimleri ile ilgili is ve islemleri yiirliten 6gretmenti,

Etit: Ogrencilerin, belletici d3retmen ve/veya ndbetgi belletici 6gretmenin gozetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati
olmak tizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

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

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren 6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve
diger sosyal ihtiyaclarinin karsilandig yeri,

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

IKiNCi BOLUM

Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin yanlarinda
getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

3. Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift

4.  Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir Gift

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kigisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, trag malzemesi, tirnak
makas1 vb.)

7. Yeteri kadar elbise askis1

8.  Ogrencinin diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaclar (raporu ile beraber)

9. Yatak koruyucusu(Alez)

10. ki ¢ift nevresim takimi

11. Yorgan( 1 adet)

12. Yastik( 1 Adet)

13.  Asma kilit




UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve
ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig1 takdirde ortadgretim
diizeyindeki 6grenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili
maddeleri, ilkdgretim diizeyindeki dgrenciler icin ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve Ilkdgretim Kurumlar1 Yénetmeliginin 6grenci davranislariin degerlendirilmesi ile
ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

Ogrencilerin uymas1 gereken kurallar sunlardr:
1. Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

Ogrenciler, zaman g¢izelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde
etiitlere katilir. Ogrenci; ders saatleri, etiit saatleri ve yat saatleri disinda telefonla goriisme
yapabilir. Diger zamanlarda telefonu kapali olmak zorundadir. Ogrenci goriintii ve ses kaydi
yapan cep telefonunu amaci disinda kullanamaz. Izinsiz arkadaslarini ve Ogretmenlerini
cekemez. Kaybolan cep telefonlarinda sorumluluk tamamen 6grenci ve veliye aittir. Belirlenen
saatler diginda etiit yapmak isteyen O6grenciler yoklamalarini verdikten sonra, belletici veya
nobetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce kendisi i¢in belirlenen etiit odalarinda
calisabilir.

2. (:?grenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.
3. Ogrenciler, okul yonetimince ilgili mevzuat cergevesinde belirlenen gida

maddelerini pansiyona getirebilir. Bunun disinda odalara yemek ¢ikarilamaz.

4.  Evci-gars1 iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, ve
velisinin dilekgesi dogrultusunda pansiyona déniis yapar. Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin
yerlerini ancak okul ydnetiminin izni ile degistirebilir. Dolap ve kitaplik sabitlendiginden
onlara dokunamaz

5. Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve
kurallara uygun olarak kullanilir. Onun disinda 6grenciler su 1sitict gibi tehlikeli esyalari
pansiyona getiremez.

6.  Ogrenciler dolap, Tuvalaet, banyo, yatakhane ve diger pansiyon alanlarinin tertip ve
diizenine dikkat eder. Ogrenciler odadaki tiim esyalardan sorumludur. Oda ve dolaplar agik
denetime hazir birakilir. Temizlik ve diizene uymayanlar hakkinda islem yapilir.

7. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar. Izinsiz odasim degistirmez

8. Ogrenciler ziyaretci goriismelerini okul ydnetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

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

10. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan dgrenci en
kisa siirede yoklamasini belletici veya nobet¢i belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta
ya da raporlu 6grencilerin yoklamalar1 belletici veya nobetgi belletici 68retmen tarafindan
odalarinda alinir.

11. Yatili 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin nébet
gorevi Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore, ortaokul
ve imam-hatip ortaokulu 6grencilerinin ndbet gorevi ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi
Egitim ve IIkogretim Kurumlar1 Ynetmeliginin ilgili maddelerine gore yaratalir.




DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1.  Birer saatlik Iki etiit yapilacaktir. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve
geregleriyle kendileri i¢in ayrilmis etiit siniflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar harig)

2. Tim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yikimludr.

3. Belletici 6gretmenler ve nobetci belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar
aliir. E okula islenir.

4.  Etit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglar1 yalniz egitsel
amaglarla belletici/nobetgi belletici  6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Etutlerde
ogrencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalar1 saglanir.

5. Ertesi giin egitim ve dgretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak
zorunlu degildir.

6.  Okulun imkén ve sartlarina gore, zaman1 okul yonetimince belirlenen etutlerde ilgili
mevzuata uygun olarak sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif etkinliklere yer verilebilir.

BESINCI BOLUM

Barmma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

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

2. Yaryil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda acilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyact olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
icretinin merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti lizerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3.  Pansiyonda kalacak Ogrenci sayisinin elliden az olmast halinde okul
mudurliklerince ders kesiminden en az bir ay dnce bu dgrencilerin listeleri, il veya ilge yatililik
ve bursluluk komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu &grencilerin
barmmalar1 ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

4.  Ogrencilerin yarty1l ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve
bursluluk komisyonunca hazirlanan programlara gore yurutdlur.

b) Pansiyonda Barinma

1 Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrast hitkkmii sakli
kalmak {izere, pansiyonlarda Bakanlikca izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari
giinlerde belletici veya nobetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kiiltirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
ogrenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim
faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onayma bagli olarak okul pansiyon iicretinin
merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinlilk maliyeti {izerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

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




ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortaggretim dgrencilerinin ndbet gorevi
Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1 Yo6netmeligi; ortaokul, imam-hatip ortaokulu ve
ozel egitim ortaokulu dgrencilerinin ndbet gorevi ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve
[Ikogretim Kurumlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gére yuratltr.

Ogrencilerin gorev ve sorumluluk bilincini gelistirmek, okulun y&netim islerine yardime1
olmalarin1 saglamak amaciyla 6grencilere nobet gorevi verilir. Ancak 6grencilere personelin
yapmasi gereken, bedeni ¢alismay1 gerektiren, egitim ve 6gretimle ilgisi bulunmayan gorevler
verilemez. Nobet yerleri, nobet giinleri, ndbetin baglama ve bitis saatleriyle nobetgi 6grencilerin
gorevleri okul yonetimince belirlenerek duyurulur.

Nobetci 6grenciler, nobet¢gi 6gretmene, ndbetci miidiir yardimeisina veya okul miidiiriine
bilgi vermek sartiyla yazili ve uygulamali sinava girerler. Ogrencilerin nébet tuttugu giinler

devamsizliktan sayilmaz. Pansiyonlu okullarda yariy1l ve yaz tatili disindaki hafta sonu ve diger
tatil glinlerinde de nobet gorevi verilebilir.
Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanlig1 gibi gorevler verilebilir.

Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gorevleri:

Pansiyon Ogrenci Meclisi Secimi

Yatili kalan 6grenciler arasindan ekim ayinin birinci ve ikinci haftasinda her sinif devresinde bir
bagkan bir baskan yardimcisi olmak iizere toplam sekiz kisiden olusan pansiyon 6grenci meclisi
se¢imi yapilir.

Secim siireci asagida belirtilen sekilde yiiriitiiliir.

1. Secim ile ilgili tum is ve islemler pansiyon isleri miidiir yardimeisi tarafindan yurutalir.

2. Ekim aymnin ilk giiniinde 6grenci meclisi se¢imi takvimi hazirlanarak okul duyuru panosuna
asilir. Bu takvim tiim is ve islemlerin ekim ayinin ilk iki haftasinda bitirilmesi 6ngoriilerek
hazirlanir. Bu takvimde aday dilekgelerinin alinma tarihleri, sandiklarin kurulacag: yerler, se¢im
gorevlileri, se¢im kurallar1 gibi bilgiler yer alir.

3. Okul miidiirti, miidiir bagyardimcisi, rehber 6gretmen, pansiyon isleri miidiir yardimcisi ve
ogrenci isleri miidiir yardimcisindan olusan aday degerlendirme kurulunda aday dilekgeleri
degerlendirilerek secime katilacak kesin aday listesi olusturulur.

4. Se¢im gorevlileri giindiizlii 6grenciler arasindan segilir.

5. Her siif devresi kendi aday1 i¢in oy kullanir.

6. Giindiizli 6grenciler oy kullanmazlar.

7. Disiplin cezasi alanlar, sigara igenler, okul ve etiit devamsizlig1 bir yilda toplam 5 giiniigecenler
( bu devamsizlik tespiti bir 6nceki yilin kayitlar1 esas alinir, 9. Smiflar bu sartin disinda tutulacak),
aday degerlendirme kurulunca adayligi reddedilenler aday olamazlar.

8. Oylarn esitligi durumunda aday degerlendirme kurulunun karari esas alinir.

9. Her siif devresinde en yiiksek oyu alan aday baskan, ikincisi baskan yardimcisi olarak kabul
edilir.

10. Pansiyon 6grenci meclisi segimden sonraki ilk bes giin i¢inde segilen bagkan ve baskan
yardimcilartyla birlikte pansiyon isleri miidiir yardimecisinin bagkanliginda toplanarak calisma
takvimi olusturulur.

11. Pansiyon isleri miidiir yardimcis1 meclisin bagkanidir.

12. Segimle is bagina gelen 6grencilerin ¢alismalarindan verim alinamadig: takdirde, okul mduri
veya pansiyon midiir yardimcisi resen 6grenci gérevlendirebilir.

Meclis Uyelerini Gorevleri

Meclis tiyeleri kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin baskani ve sorumlusudur. Asli gérevleri
kendi sinif devrelerindeki 6grencilerin her tiirlii sorunlarint meclise tasimak ve ¢dziim aramaktir.
Meclis iiyeleri bunun yami sira;

1.0da baskanlarini odadakilerle birlikte belirlemek, onlarla siirekli iletisimde olmak,




2. Nobetei 6gretmenlere yardimei olmak,
3. Ornek davranislarda bulunmak,
4. Ogrencilerin pansiyon i¢ yonergesine gore hareket etmelerine yardimei olmak,
5. Pansiyondaki demirbas esyay1 korumak ve kollamak,
6. Yatakhanelerin temiz diizenli kullanilmasini saglamak; temizlik ve diizeni denetlemek,
7. Etiit bagkanlarini belirlemek, baskanlarla iletisim halinde olmak,
8. Idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla mukelleftir.
Pansiyon Ogrenci Baskani

1 Pansiyon 6grenci bagkani pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim yil1 basinda yapilacak se¢imle belirlenir.

2 Pansiyonun farkli boliimlerinden sorumlu 6grencilerin gorevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3 Pansiyon islerinin yiiriitiilmesinde belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmene
yardimet olur.

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

Yatakhane Sorumlusu
1. Yatakhanedeki dgrenciler tarafindan segilir.
2. Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.
3. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger 6grencilere rehberlik
eder.
4. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barnma durumlarmi kontrol
eder. Gerekli hallerde belletici veya nobetci belletici 6gretmene bilgi verir.

Oda Baskanlar
Odada kalan 6grencilerin teklifi, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her odaya
bir baskan bir bagkan yardimcisi segilir. Odadaki 6grenciler oda bagkaninin sorumlulugundadir.

Etiit Baskanlan
Etiit bagkanlari, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her etiit salonunda bir
baskan bir bagkan yardimcisi olacak sekilde se¢ilir

Diger Sorumlu Ogrenciler
Okul yonetimince pansiyonun farkli  birimleriyle ilgili sorumlu &grenciler
gorevlendirilebilir.

YEDINCI BOLUM
Izinler ve Ziyaretler le Ilgili Hususlar

Ogrencilere verilebilecek evci ve gars1 izni gibi izinlerin ayrintis1 (verilis sekli, zamani
vb.) ile ziyaretlere iliskin hususlar bu boliimde yazilir.

1 Yatili 6grencilere ders yili igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin
uygun gérmesi halinde evci ve gars1 izni verilebilir. izine gikacak 6grenci garsi ve evci izin
defterini mutlaka doldurmalidir. izin igin velilerden egitim 6gretim yili baginda imzali izin
dilekgesi alinir. Garsi ve evci iznine ¢ikan tiim 6grencilerin izin suresince maddi ve
manevi tiim sorumluluklan veliye aittir. Cars1 izinleri Carsamba giini 15.30 ile 18.00
arasidir. Evci izinleri ise Cuma giinii 15.30 da baglar Pazar giinii 18.00 da biter.Ayrica velinin
talebi dogrultusunda sosyal sportif ¢alismalar igin diger gunlerde izin verilebilir.

2. Persembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya ndbetci belletici
Ogretmenler tarafindan evci ¢ikacak 6grencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai bitimine
kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine
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cikan 6grencilerin girisleri yapilir. Evci defteri doldurulurken, pansiyondan ayrilis ve donus tarihleri
yazilmahdir.

3. Evci iznine cikmasi gerektigi halde c¢ikmayan ogrencilerin isimleri pansiyon
nobet defterine islenir.

4. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul ydnetimince belirlenen saatler
arasinda ¢ars1 izinleri vardir. Cars1 iznine ¢ikacak Ogrenciler, belletici veya ndbetci belletici
Ogretmenlerin gozetiminde c¢ars1 izin defterini doldurur. Belletici veya nobetci belletici
ogretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girigini gerceklestirir. Mazeretleri
nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak ogrencilerin veli dilekgesi ile
durumunu belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirir. Cumartesi
Pazar ¢ars1 izinleri sabah saat 09.00 da bagslar 18.00 da sona erer

5. Hafta ici ve hafta sonlar1 pansiyonda barinan ogrenciler ile ziyaretgileri
belletmen 6gretmenin bilgisi ve kontrolii dahilinde pansiyon girisi bekleme kisminda veya
bahgede kamelya da goriismeleri saglanir. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin yazili beyan1 ve
varsa mahkeme kararina uygun goriistiirme saglanir.

6. Disaridan destekleme kurslarina katilan veya faaliyetlere giren 6grencilerimizin
velileri, kursveya faaliyetin guniinl, saatini belirten izin formunu mutlaka okul idaresine
bildirmek zorundadir. Ogrencinin bu saatlerdeki sorumlulugu tamamen veliye aittir.

izinden Ge¢ Dénme ya da Donmeme

Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 0grenciler i¢in agsagidaki
uygulamalar yapilir:
e Ogrenciye telefonla ulasilmaya calisilir.
e Pansiyon miidiir yardimcisina haber verilir.
e Velisine ve yakinlarina ulagilmaya caligilir.

e Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda
Emniyet Gliglerine haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tim bu gelismeler bir
tutanakla imza altina alimir. Izin miiddetini mazeretsiz uzatan 6grenci hakkinda “Milli
Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Odiil Ve Disiplin Ydnetmeligi “ne gore islem
yapilir.

SEKIZINCi BOLUM
Nébet Islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1 Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu
okulda gorev yapan ficretli 6gretmenler hari¢c kadrolu ve sozlesmeli 6gretmenler tarafindan
yarataldr.

2. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu
ogretmenler tarafindan karsilanamadigi 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 ndbetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul
muadurundn teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriiniin onay1 ile gorevlendirilir.

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

5. Bir glinde;

@ Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli dgrenciye kadar iki, elli bir ve {izeri sayida

ogrenci igin {i¢ belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.
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b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, ylz bir ve iizeri sayida 6grenci

icin li¢ belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek Ogrencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklar1 ayni1 binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevilendirilir.

b) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklari

Pansiyonda gorev yapan belletici veya nobetgi belletici 6gretmenin, pansiyonun tim
birimleriyle ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmasi hedeflenen davranislarla ilgili yapacagi
caligmalar1 ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklar1 asagida belirtildigi gibidir.

Kurallarim titizlikle uygulanmasi1 hem kendi saghginiz ve giivenliginiz, hem de
cocuklarin saghgi ve giivenligi icin ¢ok onemlidir. Bize emanet edilen bu c¢ocuklar iyi
takip edilmelidir. Ogrencilerimizin; sosyal, duygusal, fiziksel ihtiyaclarinin tespit edilip
bu konuda gerekli destegin saglanmasi 6gretmenlik meslegimizin bir geregidir.

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

2 Gece bekgilerini veya glvenlik gorevlilerini kontrol eder.

3 Ogrencilerin etiitlerde, etiit saatleri disinda calisma yerlerinde sessizce ders
caligmalarini saglar ve gerektiginde onlarin derslerinde karsilastiklari giicliiklerin ¢oziimiine
yardimcr olur. Etiit saatlerinde kendileri i¢in belirlenen etiit katinda bulunur ve yoklama
pusulalarini ilgili miidiir yardimcisina verir.E okula yoklamalar girer

4 Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar. Israfa karsi 6grencileri uyarir.

5 Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yiiriitiir. Okul yonetimince belirlenen
yerde ziyaretc¢i defterini doldurarak goriismeyi saglar.

6. Belletici 6gretmenler 6grencilerin etlit katina yerlestirilmesinde birlikte hareket
ederler. Carsi, evci, kurs gidis-doniislerini kontrol eder. Izinsiz ¢ikan1 ya da ge¢ ddéneni tespit
edip gerekli islemi yaparlar.

1. Disiplin olaylar ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir. Herhangi bir disiplin olayinda
durum tutanakla tespit edilip okul idaresine sevk edilmelidir. Ortadgretim Kurumlari
Y onetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri geregince islem yapilacaktir.

8 Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve dgrencilerin ilaglarmin dagitimu ile 1ilgili
1s ve islemleri yiiriitiir. (Acil bir durumda ambulans ¢agrilir. Durum hem velisine hem de okul
idaresine bildirilir. Refakatci giden belletmenin gideri okul pansiyonunca karsilanir. Ogrenci
odasinda ila¢ bulunduramaz revir odasinda isim alinarak muhafaza edilmesi saglanir. Ilag
defterine islenir.)

) Nobetci belletmenler ndbetci olduklart giin dersten hemen sonra yemekhaneye
gecmelidir. Ogrencilerin diizenli bir sekilde yemek almalarimi saglamalidirlar. Belletmenler
yemeklerini doniisimlii yiyebilirler.

10, Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, sabah 08.00’da
baslar. Ertesi giin sabah 08.00’da ndbeti sonraki belletici veya nébetgi belletici 6gretmene ya da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer. Diger belletmen géreve
baglamadan nobet yerini terk edemez.

n Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklar: giin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra nobeti belletici veya
ndbetei belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim alir.

12 Belletici 6gretmenin goérevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter;
ancak belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goreve ¢agrilabilir.

13 Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler, yatakhanelerin en ge¢ 7.50 de
bosaltilmasini saglar. Yatakhanelerin temiz ve diizenli birakilmasi saglanmalidir.
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14 Persembe giinlii ndbetgi belletmen evciye ¢ikacaklari mutlaka imza karsiligi
belirlemelidir. Evci defteri doldurulurken, pansiyondan ayriis ve donids tarihleri
yazilmahdir.Dénusler 6grenci gelince o glinki belletmen tarafindan imzalanmasi saglanacak.

15 Cuma ve cumartesi gilinleri etiit olmayacagindan, belletmen saat 18.00 da
kontrol yoklamasi yapar. Sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi yapmadan evlerine giden
ogrencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu 6grenci velilerine ve
miidiir yardimcisina bilgi verir.

16. Yemekhane ve yatakhanelerde Ogrencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip
kalkmalarini, diizenli bir sekilde yemek yemelerini saglamak

17. Pansiyonda olmas1 gerektigi halde olmayan Ogrencinin durumunu, okul
yonetimine ve dgrenci velisine bildirir ve ndbet defterine isler. Ogrencilerin izinsiz ¢ikislarini
engellemek icin satt 17.00 da yemekhanede giris yoklamasi alinacaktir.

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

19, Camagir yikama Ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

2. Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlar1 yazar.

2L Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda,
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.

2. Pansiyonda yapilan sosyal, sportif, kiiltiirel vs. faaliyetlerde okul idaresinin
verecegi gorevleri yerine getirir.

Belletici veya nobetei belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina
karsi sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet c¢izelgesine ve pansiyon

talimatnamesine gore nébet tutmakla yukumltddr.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1- Yatili 6grenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri disinda
ndbetci 6gretmene basvuracaktir.
2- Acil durumlarda nobetci 6gretmenler ambulans ¢agiracaktir.
3- Acil durumda degilse; mutlaka bir glin dnceden 182 Hastane Randevu Sisteminden veya
Internetten www.mhrs.gov.tr/ den randevu aliacaktir.
4- Aldig1 randevuya gore uygun zamanda miidiir yardimeisindan izin alarak hastaneye gidecektir.
5- Hasta olan 6grencilerin durumlar1 miidiir yardimcisi veya nobetgi 6gretmen tarafindan velilerine
bildirilecektir.
6-pansiyonda kalan Ogrencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarma ulastirilmasi
gerektiginde ambulans cagrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulagim iicreti
pansiyon butgesinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir. Refakat is ve islemleri su
sekilde yardtuldr:

* Hasta kiz 6grenciyse refakatci bayan belletmen

* Hasta erkek Ogrenciyse refakat¢i erkek belletmen olmali. Durum veliye bildirilir.

Gerekli durumlarda, 6grenci velisine teslim edilir.

1 Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcist,
belletici, nobetgi belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

2 Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayil
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hiikiimlerine gore yuratalur.



http://www.mhrs.gov.tr/

Okul saghgi hemsiresinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Okul Saglig1 Hemsireleri; 8/3/2010 tarihli ve 27515 sayili Resm1 Gazete *de yayimlanan
Hemsirelik Yonetmeligi ile belirlenen gorevleri Ek-1 “Okul Sagligi1 Standart Formlari”na uygun olarak
gerceklestirir.

(2) Okula kayitl1 6grencilerin saglik durumlarinin degerlendirilmesinde; biitiin 6grencilerin yilda en az
bir kez, 6zel saglik gereksinimi olan 6grencilerin ise ihtiyacina uygun siklikta hemsirelik kapsaminda
fiziki muayenesini Ek-2 “Cocuk ve Ergen izlemleri Ozet Tablosuna uygun olarak yapar ve kayit eder.
(3) Okula kaytli biitiin 6grenciler igin “Ogrenci Saglik Tanima Formu”nu doldurur.

(4) “Ogrenci Saglik Tanima Formu”nda siiregen hastaligi (diyabet, ¢dlyak, astim vb.) oldugu belirtilen
ogrenciler ile tanist sonradan konulan siiregen hastalig1 olan 6grenciler hakkinda okulda yapilmasi
gereken hemsirelik ve bakim hizmetlerini planlar, uygular ve degerlendirmesini yapar, 6grenciyle ilgili,
Ogrencinin ailesine ve dgretmenine saglik danigmanlig1 hizmeti sunar, ailesine egitim verir.

(5) Okulda ve/veya pansiyonda hastalanan veya acil miidahale gereken 6grenci ve okul ¢alisaninin, ilk
mudahalesini yapar, gerekli durumda acil saglik merkezine haber verir, okul yonetimine konu ile ilgili
bilgi verir ve kayit eder.

(6) Saglik kurulusuna sevki gereken 6grenci ve okul ¢alisani i¢in gerekli dnlemleri alir, saglik
kurulusundan dénen 6grenci ile ilgili hekim istemi dogrultusunda 6grencinin tedavisini uygular,
hemsirelik hizmetlerini; planlar, uygular, degerlendirir ve kayit eder.

(7) Okul Saglig1 Yonetim Ekibi ile birlikte diizenli olarak gergeklestirilen bagisiklama ve saglik
taramalarinda gorev alir.

(8) Salgin hastalik donemlerinde okulda; salginin tespiti, 6nlenmesi, izolasyonu vb. ¢aligmalar ile
Bakanlik ve/veya Saglik Bakanlig1 tarafindan yayinlanan salgin hastalik 6nleme kilavuzlarina uygun
olarak gerekli calismalar yiiriitiir.

(9) Salgin hastalik donemlerinde okul yonetimi ile birlikte eylem plani ve acil durum eylem planini
olusturur. Hastaligin tespiti amaciyla saglik otoritelerince belirlenen 6nlemleri uygular.

(10) Salgin hastalik tespit edilen 6grenci ve okul ¢alisanina, olusturulan planlara uygun is ve islemleri
yerine getirir.

(11) Okulun biyolojik ve saglik risklerini; kurum ¢evresi, oyun alani, kullanim ve i¢me suyu, atiklarin
yonetimi, tuvaletler, 1sitma ve havalandirma, aydinlatma, kazalara neden olabilecek durum ve
davranislar, siiflarin fiziki yapisi ve kullanimi vb. hususlari degerlendirir ve okul saglig1 yonetim ekibi
ile koordineli ¢aligmalar yiiriitiir.

(12) Ogrencilere, saglikli yasam bigimi davranislari kazandirilmasi amaci ile saglik egitimi; genel saglik
kazalar ve hastaliklardan korunma, ilkyardim, madde bagimliligi, gelisimsel doneme 6zgii ruh ve beden
saglig1, uyku, beslenme, fiziksel aktivite, sosyal beceriler, pozitif ruh sagligini gelistirme vb. faaliyetlere
yillik ¢alisma planinda yer verir, planlanan egitimleri gergeklestirir ve kayit altina alir.

(13) Okulda yapilan ruh saghigi calismalari; madde bagimliligi, yeme bozuklugu, dikkat bozuklugu,
depresyon, anksiyete, antisosyal davraniglar vb. durumlar sonucunda sorun saptanan 6grenciyi okul
rehberlik servisine yonlendirir, 6gretmen, aile ve okul rehberlik servisi arasinda is birligini saglar ve
ilgili durumda saglik danigmanligini yiirtitiir.

(14) Okulda sagligin korunmasi hakkinda alinmasi gereken onlemleri, okul saglig1 yonetim ekibi ile
koordineli bir bigimde, saglik kuruluslari ile iletisim i¢inde yiiriitiir.

(15) Okul gida isletmelerinde gorev yapan personelin kisisel hijyen, gida isletmesinin hijyeni ve gida
giivenligi gibi konularda egitim, gdzetim ve rehberlik hizmeti sunar.

(16) Okulda gorev yapan temizlik personeli hizmet sunumu hakkinda; egitim, gézetim ve rehberlik
faaliyetleri yurdtdr.

(17) Egitim ve 6gretim yilinin birinci ve ikinci donem sonunda, okullarda sunulan saglik hizmetleri
hakkinda dénem sonu ve y1l sonu hizmet sunum raporlarini olusturur ve okul yonetimine sunar.

(18) Okulda sagligin bozulmasina yol agabilecek tehlikelerin ortaya ¢ikmamasi amaci ile gerekli
onlemlerin belirlenmesi ve kontroliiniin saglanmas1 hususunda okul is saglig1 ve giivenligi kurulu/ekibi
ile koordineli ¢aligmalar yiirtitiir.

(19) Okulda saglik giindemli kurul ve komisyon toplantilarina katilir. Gorev alani ile ilgili gortisleri
belirtir, gerekli dnlemlerin alinmasina destek olur.

(20) Rehberhk arastlrma merkezlerl ve saghk kuruluslarl taraflndan tamlama51 yapllmls ve kaynastlrma
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ilag kullanimu, aile egitimi vb. gereksinimleri dogrultusunda hemsirelik bakim planin1 yapar, okul
rehberlik servisi ile koordineli bir bigimde uygulama, kayit, gézetim ve rehberlik faaliyetlerini
gerceklestirir.

(21) Okulda Ek-3 “Revir Ihtiyag Listesi’ne uygun olarak olusturulan revirin uygun kullanimi ve siirekli
hizmet sunumu i¢in gerekli olan ihtiyaglari tespit ederek okul yonetimine iletilmesini ve takibini saglar.
(22) Ekim 2020 tarihli ve 2757 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan Milli Egitim Bakanlig1 Tip 1
Diyabetli Ogrencilerin Okul/Kurumlarda Bakimi ve Desteklenmesi Hakkinda Y6nerge kapsaminda
verilen gorevlerini yratdr.

(23) Hizmet sunumu esnasinda elde edilen veri ve bilgileri, bilgi giivenligi esaslarina uygun olarak
muhafaza eder.

(24) Okul midiirii tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger gorevleri yerine getirir.

ONUNCU BOLU M
. Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi
Ilgili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve ig giivenligine iliskin gerekli tedbirler

alinir.




ON BIiRINCI BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklar:

1 Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’nin 49. maddesinde belirtilen hususlar
dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin dizenlenmesi ve
yemek hazirliklarma iliskin ¢alismalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu
Okullar i¢in Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate almarak gerceklestirilir. Ambarda ¢ift Kilit
sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcist Ya da gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida
ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gerceklestirilir.

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

ON iKiNCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimin Kullanilmasi

Dogal Gaz Kombi Kullanilmasi

Dogal gaz ve kombilerin kullanimi ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gore yapilir.
Buna gore bu alanda yetki belgesi olanlar gorevilendirilir. Okullar bu konuda gerekli tedbirleri
alir.

Kaloriferci:

1- Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve dlzenli tutmak,

2- Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

3- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

4- Kalorifer tesisatinin korunmasina dzen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek,
5- Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak,

6- Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati
korumak,

7- Kaloriferin ¢alismadigi zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

8-Okul miidirliigiince verilen diger gérevleri yapmakla sorumludur.

ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonumuzda her katta bir camasir makinesi ve kurutma makinesi mevcuttur.
Ogrencilerimiz hafta ici her giin ve hafta sonlar1 buralari kullanabilir. Belletmen dgretmenler
Ogrencilerin buralari kullanma talimatina uygun bir sekilde kullanmasini denetler

& Makinelerden sadece daimi yatili 6grenciler yararlanacaktir.

& Camasir programi segerken yikanacak ¢amasirin tiirli ve kilosuna uygun programlar
secilmelidir.

& Uzun siireli programlarin se¢ilmemesine dikkat edilmelidir. Yikama bitmeden kapak
acilmamalidir.(2 dk bekle tik sesiyle kapak acilir)

& Makinelerde ayakkabi, battaniye gibi esyalarin yikanmasi kesinlikle yasaktir.

& Camasirlar makineye konmadan 6nce cepleri bosaltilacak, igne, toka gibi nesnelerin
camagir iistlinde olmamasina dikkat edilecektir.

& Kurutma makinelerini kullandiktan sonra filtre ve su tanki bosaltilacaktir.

& Kurutma makinesi kullanilmadan once filtre ve su tankinin temizlenip temizlenmedigi
kontrol edilecektir.




ON DORDUNCU BOLUM
Temizlik Isleri

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

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

3 Pansiyonda calisan personel ve barinan dgrenciler igin hijyen ve 6z bakim
egitimleri verilir.

YAHYA AKEL FEN LiSESI
OGRENCI YURDU TEMIZLIiK PLANI

A- GUNLUK iS PLANI

DERS SAATLERI ICINDE PANSIYONDAKI ODALARIN TEMIZLIGI YAPILIR

1. Pencereler aglilir.

2. Odalarinin temizligi yapihir

3. Cop kutulari bosaltilir ve yeni poset takilir.

4. Zemin nemli supurge ile alinir ve paspaslanir

5. Masalar silinir.

6. Dus ve tuvaletlerin temizligi yapilir.

7. Kapi ve pencerelerin son kontrolleri yapilir.Camasir makinesi ve kurutma filtreleri
kontrol edilir. Yatak Uniteleri, kalorifer termostatlari, lambalar kontrol edilerek eksiklikler
not edilir.

Ders Saatlerinde diger birimlerdeki,

1. Koridorlar ve merdivenler stupurilip paspaslanir.

2. Idari odalarin ve yemekhanenin temizligi yapilir.

B- HAFTALIK TEMIiZLIiK PLANI

1. Yerler; ginlik temizlige ilave olarak deterjanli suyla (camasir suyu) temizlenir

. Ana giris kapilarinin cam ve gergeveleri silinir.

. Yangin merdivenleri temizlenir

. Depo, valiz odasli, camasgirhane gibi kapal alanlar temizlenir

. Atatiirk Késesi, Odl kdsesi gibi yerlerin tozu alinir.

. Kazan dairesi, sistem odasi, revir temizlenir

. Bahge temizligi yapilir

C- AYLIK TEMIZLIK PLANI

1. Her ay sirayla binanin camlari silinir.

2. Depolarin temizligi yapihr

D- YILLIK TEMIZLiK PLANI

1. Pansiyon binasinin badana ve boyasi yapilir

2. Bahge cevre temizligi yapilir

3. Onarimi gerektiren kisimlar elden gegirilir,

E- TEMIZLIK ARAC-GERECLERI

. Supurgeler,

. Teller,

. Faras,

. Fircalar,

. Temizlik bezleri.

. Temizlik Dolabi

. Deterjan

. Camasir Suyu

1
2
3
4
5. Kova ve diger kaplar,
6
7
8
9
1

0.Sivi sabun




F-KONTROL VE KOORDINASYON
Temizlik kontrolleri pansiyon mudir yardimcisi ve ndbetci 6gretmenler tarafindan yapilacaktir.

G- SORUMLULUK
Nobetgi 6gretmenler ve Pansiyon temizlik gorevlisi gorilen aksakliklari okul idaresine bildirmekle
sorumludur

Temizlik Isleri:

Ogrenciler odalarmin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden sorumludurlar.
Buralarin temizligi i¢in yurt bagkanlar1 ve ilgili gérevli 6grenciler nobetgi listesi hazirlar ve temizligin
yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar su¢ islemis sayilirlar.

Hizmetliler Kendilerine verilen iinitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik, haftalik, aylik,
yar1 y1l ve yaz tatili planlarina gére en iyi sekilde yapar.

Kendilerine verilen temizlik arag ve gereclerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun bir sekilde
kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.

Pansiyon miidiir yardimcisi1 ve belletici nobetci 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik gorevlerini
yapar.

Hizmetlinin gorevleri sunlardir ;

1-Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.

2-Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.

3-Her on bes giinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

4-Ogrenciler kahvalt1 sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi birakmamak ve
yatakhaneyi kilitlemek

5-Yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢op kovalarini bosaltmak.
6-Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.

7-Ogrencilerin dolaplarini belletici dgretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygunyerlesim
var m1 ? Yasaklanmis madde var mi1 ? Kontrol etmek ve rapor etmek.

8-Ogrencilerin katlara ayakkabu ile ¢gikmalarini 6nlemek.

9-Ogrencilerin pis, kirli ve kokan ¢oraplarla katlarda dolasmalarina mani olmak.

10- Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

11- Yatakhaneleri havalandirmak.

12-Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

13-Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin katlara
¢ikarilmasini 6nlemek.

14- Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci ¢ikarmamak,
yatakhaneleri agmamak,

15- Pansiyonun ¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

16- Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimecilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
17.Camasir makinelerini ve {itiiyii sik sik kontrol ederek 6grencilerin buralari diizenli kullanmalarini
saglamak. Arizalari idareye bildirmek.




ON BESINCI BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

YAHYA AKEL FEN LiSESI

PANSIYON GUNLUK VAKIT CiZELGESI

Baslama

Program

Yer

Aciklama

Hafta Sonu

06:30

Kalkis

Yatakhane ve
Lavabolar

Gerekli kisisel temizlik ve hazirliklar
yapilir. Okul giysileri giyilir ve ders
araclari hazirlanir. Odalar temiz ve
dizenli olarak terk edilir.

Hafta Sonu
Kalkis Saati
08:00 Olarak
Uygulanir

Kahvalti

Yemekhane

Nobetgi 6gretmen nezaretinde tiim
ogrenciler mutlaka kahvaltiya
geleceklerdir. Kahvalti saatinde yurtta
belleticiler tarafindan hicbir 6grencinin
yatmasina izin verilmeyecektir. 7.30 da
kahvalti alimi bitmis olmali

08:30 - 09:30

Okula Gidig

Okul Binasi

Saat 07:50 de tiim 6grenciler
belleticiler gozetiminde pansiyon
binasini terk etmis olacaklardir.
Pansiyon kapilari belletici tarafindan
kilitlenecektir.

10:00 - 12:30
Banyo Camasir
Yikama

Ogle
Yemegi

Yemekhane

Nobetgi 6gretmenler nezaretinde 6gle
yemegi yenilir.13:00 de belletici
gozetiminde yemekhane terkedilecektir.

Hafta Sonu Ogle
Yemegi 12:30
da verilecektir.

SERBEST
ZAMAN

15.30-17.00 arasi saatlerde belletmen 6gretmen nezaretinde

Dinlenme, spo

r, bilgisayar vb. etkinlikler yapilir. Banyo yapilir

Aksam
Yemegi

Yemekhane

Noébetci 6gretmenler nezaretinde aksam
yemegi yenilir. Girig yoklamasi alinir

17:00-17:45

Etiut Hazirhk

Pansiyon
Binasi

Tum ogrenciler her tiirlii ihtiyacini
giderir ve etiit igin tim hazirhiklarini
yapar. Kendileri icin belirlenen etiit
alanlarina gegerler.

18:00-19:00

Etiit Salonlan

Belletmenler nezaretinde etiit yapilir.
Yoklama alinir. Etiit stiresince
ogrenciler etiit disina gikmazlar.

19:00-20:00
(Pazar)

Teneffis ve
cay saati

Pansiyon
Binasi bahge

Ogrenciler kisisel ihtiyaglarini giderir.
Nobetci 6gretmen kontrolii saglar.
Girigte Ayran-simit ikraminda
bulunulur. Ayran ve simit etit ve
yatakhanelere kesinlikle ¢ikartiimaz.

20.00-20.30

Etiit Salonlan

Nobetgi 6gretmenler nezaretinde
ogrenciler etiit yapar. Yoklama alinir.
Etlt suiresince 6grenciler etit disina
cikmazlar.

Serbest
zaman

Pansiyon
Binasi

Ogrenciler yatma hazirhklarini ve
kigisel temizliklerini yaparlar.

21:30-22:30

22.45-23.00

Yat Saati

Yatakhaneler

Yoklama ahinir. Isiklar Sonduriiliir.
Ders caligmak isteyenler yoklamadan
sonra etlt salonlarina gegerler. Ders

caliganlarda 24:00 da mutlaka yatarlar.

Hafta Sonu
24:00 da Yatilir.




BELLETMENLERIN UYGULAYACAGI GUNLUK PROGRAM

1-Belletmenler nobet¢i oldugu giin sabah saat 08.00°de nobet defterini imzalayarak nobeti
devralir.

2-Oglen yemeginde (12.00) yemekhanede dgrencilere nezaret ederler, bir belletmen dgrencileri
yemekhaneye kontrol ederek alir. Diger belletmenler yemek dagitimi esnasinda
ogrencilerin tertip ve diizenini saglar, israfi onler.

3 -Son dersten sonra Ogrenciler pansiyona gegtiklerinde (15.30) belletmenler de pansiyonda
hazir bulunur, 6grencilerin dersten yatakhanelere gegisini gozetim ve denetim altinda tutarlar.

4 -15.30-17.00 aras1 saatlerde belletmen Ogretmen nezarctinde Dinlenme, spor, masa tenisi,
bilgisayar vb. etkinlikler yapilir.

5-Aksam yemegi 17.00 —18.45°da yedirilir. Belletmenler 6gle yemegindeki diizeni burada da
saglar. Ogle ve aksam yemeginde mutfak kismina gorevli personel ve gorevli dgrenciler
haricinde 6grencinin girmemesi saglanmalidir. Etiit baslamadan 6nce bir belletmen arkadasimiz
yatakhanelere ¢ikarak 6grencilerin ders ara¢ gereglerini almalarini saglar.

6-Etutler
I.LETUT (19.00-20.00)

Etiitlerde belletmenler, 6grencilerin basinda bulunacaktir. Etiit icin 6grencilerin ders arag ve
gerecleriyle etiit salonunda bulunmalari saglanir. Siniflarda gezerek
ogrencilerle birebir ilgilenilmelidir.

Belletmen odasinda veya koridorda bulunulmamalidir. Etiit yoklamalar1 mutlaka belletmen
ogretmenler tarafindan etiit bitimine dogru smiflar kontrol edilerek bizzat yapilmalidir.
Etiitlerin saglikli yiiriitiilmesini, ortamin sessizligini, 6grencilerimizin zaman ¢izelgesine
uyumunu belletmen Ogretmenler saglamalidir.

30 dk dinlenme Cay simit saati (20.00-20.30)

Ogretmen gozetiminde yapilacak ikramlarm herkes tarafindan esit bir sekilde alinmasi
saglanmalidir.

I1.Etat (20.30-21.30)
7- Serbest zaman ve yat yoklamasi (21.30-22.30)

Ogrencilerin okul bahcesi ve pansiyonda giivenle zaman gecirmesi icin néobetci
belletmenlerimiz kendi aralarinda yapacaklar1 gorev paylasimi ile 6grencileri kontrol
edeceklerdir.Ogrenci yat saatinden sonra belletmen arkadasimiz 23.00’e kadar yoklama ve
genel yatakhane kontrolii i¢in yatakhanede bulunmalidir. Belletmen arkadasimiz, yoklamalari
odalarda bizzat 6grencileri teshis ederek alir.Yat yoklamasindan sonra ders ¢alismak isteyen
ogrencilerimiz belletmenden izin almalidir. daha sonra dis kapilarin kapatilmasi, lizumsuz
lambalarin sondiirtilmesi, etiit salonlarin kontroli, televizyonun kapatilmasi vb.)

8-Sabah 6.30 6grenciler uyandirilir.

9. 07.00 -07.45 sabah kahvaltis1 vaktidir. Saat 08.00’e kadar tiim belletmenler yatakhanede
bulunarak Ogrencileri yatagini toplamasi, ders araglarimi hazirlamasint  saglar  ve
yatakhanelerde 6grenci kalmadigindan kesin olarak emin olunur ve yatakhaneler kilitlenir.

10. Yatakhaneler kilitlendikten sonra belletmenler 6grenciyle birlikte asagiya iner. Nobetteki
gerekli evraklari, nobet defterini doldurup idareye teslim ederler.




Tatil ve Ramazan Ay1 Giinleri Uygulamalari

1.Cumartesi ve pazar glinleri kahvalti sabah 08.30 da baslar

2.Evci izinleri cuma aksami saat 15.30 da baslar, pazar 18.45°da biter.
3. Cumartesi Pazar ¢ars1 izinleri 09.00 da baglar 18.00 da biter

4. Ramazan ayinda yemekler Bir- iki saat ileri-geri alinabilir. Ayrica sahur yemegi verilir.

ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

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

a) Yatili Ogrenci Yemek Tabelas: 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, giinliik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan
sorumlu miidiir yardimeisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

2. Gilinliik tabelada yazili erzakin c¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baslanir.

3. Erzak c¢ikariminda ilgili midiir yardimcisi, belletici veya nobetci belletici

ogretmen, ambar memuru, as¢1 Ve pansiyon nobetgi 6grencisi hazir bulunur.

4. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmasina dikkat
edilir. Uriiniin kontrolii yapildiktan sonra asciya tutanak ile teslim edilir.

5. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinlilk gelecek gida maddesi,
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce komisyon iiyeleri tarafindan kontrolden
gecmedikge pisirilmez ve yedirilmez.

6. Glinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

b) Ascinin Sorumluluklar:t Hakkinda Talimat

1. Asc1 gorevlerinden dolayi belletici veya nobetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

2. Gunluk tiketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini (varsa
diyet uzmaninin gozetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip
hazirlamak, kalitesini ve gorintusinid bozmadan dagitmak.

3. Teslim aldig1 besin maddelerini bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksizolarak
hazirlamak, tamamini kullanmak, ziyan edilmemesini saglamak.

4. Mutfakta kullanilan biitiin kaplarin ve gereclerin daime temiz bulunmasina dikkat etmek,
mutfagin genel temizlik ve calisma disiplinini saglamak.

5. Self servis olarak dagitim1 yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢in yemek almak isteyenlere
duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak tutmak. As¢1 yardimcist ile birlikte
imzalamak.

6. Mutfakta bulunan makine ve teghizatin temiz bakimli ve kullanima hazir halde
bulundurulmasini saglamak.

7. Hazirlanan yemekleri belletici 6gretmen veya idareci kontrol etmeden dagitmamak.

8. Ekmeklerin dilim halinde hazirlanmasini, herkesin yiyecegi kadar almasini saglamak, israfi
onlemek.
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9. Yemek dagitim isleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak malzemelerinin
bakim ve temizliginin yapilmasini saglamak.

10. Okul mutfagina tabela disinda hig bir yiyecek sokmamak ve 6zel yemek pisirmemek.

11. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmasini 6nlemek, yemek zamanlari disinda yemek
higbir 6grenci ve personele yemek vermemek.

12. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyonunun 72 saat buzdolabindabekletilmesinin
saglamak.

13. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesiveya
giderilmesi icin ilgili Teknisyen ve Miidiir Yardimcisinin haberdar etmek.

14. Mutfakta calisan personelin kisisel koruyucu ve hijyen kurallarina uygun hareketetmesini
saglamak.

15. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla ¢alismalar icin fazla mesai Ucreti
odenmesi esastir. Ucret ddemesi yapilamadig1 takdirde yaptig1 fazla ¢alisma kadar izin verilir.
Bu izin yillik izne ilave edilir.

16. Mutfak bolimanu emniyete almak.

17. Okul miidiirligiince verilen yazili ve sozIi emirleri yerine getirmek.

c) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Pansiyon teknik islerini yiiriitmek {iizere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda
calisan 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, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalari
tespit ederek onarim ve bakimlarini yapar veya yaptirilmasini saglar.

4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

S. 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 dolayi belletici veya nébetgi belletici 6gretmen ile okul
yonetimine karsi sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirlii temizlik islerini yapmak iizere yeterli sayida hizmetli
gorevlendirilir. Hizmetlilerin yapacaklar1 is ve islemler ilgili mevzuat gerg¢evesinde okul
yonetimince belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklar
islert yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat
eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karst
sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklar:

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiktmlerine gére yaratur ve okul yonetiminin
verecegi diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolay1r pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina karst sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat
cercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler
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sorumlu olduklar isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z
bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetci belletici 6gretmen ile okul
yonetimine karsi sorumludur.

e) Gece Bekgisi veya Guvenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

Gece bekgcisi veya guvenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hilkiimlerine gore yarutar
ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisinin
yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat ¢ergevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine
yazili olarak teblig edilir. Gece bekgisi veya giivenlik gorevlisi sorumlu olduklari isleri yapilan
ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.
Gorevlerinden dolay1 belletici veya nébetci belletici 6gretmen ile okul yoOnetimine karsi
sorumludur.

f) Banyo Talimati

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

g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara 6grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni yas
gruplarinin ayni odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun boliimlerine asilir.

4. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldig1 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 g6z 6nilinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gorevlendirilir.

7. Odalarda en az ti¢ 6grencinin barindirilmasina dikkat edilir.

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

1. Yemekhane, mutfak ve bulagikhanede uyulmasi gereken kurallar bir
talimatname ile belirlenir ve gorilecek bir yere asilir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit surekli 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 kontrolu dizenli olarak yapilir.

Pansiyon Nobetci Ogrenci Talimati:

1-Ogrenciler gérevli olduklar: giin, okul idaresince izinli sayilirlar.

2-Nobetci 6grenciler yazili sinavlart oldugunda as¢iya haber vererek sinava katilirlar. Siav
bitimine gorevlerine devam ederler.

3-Pansiyon nobetci 6grencileri pansiyon girisinde kendilerine ayrilan alanda nébet tutarlar.
Sabah 07:45 te nobetgi miidiir yardimeisindan pansiyon giris kapilarinin anahtarlariiteslim
alirlar.

4-Sabah pansiyon kapilarini 07:50 de kapatirlar. Pansiyondan ¢ikmakta gec kalan 6grencileri
tespit ederek pansiyon miidiir yardimcisina bildirirler.

5-Ders saatlerinde pansiyona idareden izin belgesi getirenler disinda hi¢bir 6grencinin
girmemesini saglarlar.

6-Ders bitis saatinden sonra pansiyon giris kapilarini agarlar.
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7-Yatakhanelerin, lavabo ve banyolarin temizligini tertip ve diizenini kontrol etmek icin mudur
yardimcisina refakat ederler.
8-Revirde kalan hasta 6grencilerin kontrollerini yapar.
9-Hafta ici ders saatinden sonra ve hafta sonu 09:00 dan sonra ¢ars1 iznine gidecek dgrencilerin
cars1 izin defterini doldurmalarini kontrol ederler.
10- Nobetci dgrenciler sabah 07:45 de goreve baglar ve 19:00 da gorevlerini birakirlar. Pansiyon
giris kapilarinin anahtarlarini nébetgi 6gretmene teslim ederler.
11- Yemekhane nobetgileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine
kars1 sorumludur.

Yatakhane Kullanim Talimati

1-Tiim 6grenciler sabah idarece belirlenen saatte ¢alacak zille uyandirilacaktir.
2-Yatakhanenin stikuneti korunmali; ses ,s0z, tavir ve davranislarla bu siikkunet bozulmamalidir.
3-Her tiirlii temizlik malzemesi ( sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulundurulmalidir.

4-Tum 6grenciler kalkinca kisisel temizliklerini yapmali, okul giysilerini giymeli ve kahvalti
icin yemekhaneye ge¢melidirler.

5-Ogrenciler kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce kahvalti yapmalidir. Kesinlikle
yemekhane disina (yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek tasinmamali.
Yemeklerden sonra el yikamak, dis firgalamak i¢in yatakhaneye ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa
zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

6- Sabahleyin yatakhaneden ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltmelidir.
7-Yatakhane disinda higbir yerde pijama ve esofman ile dolasiimamalidir.

8- Yatakhanede yastik altinda, yatak altinda, kalorifer iizerinde, ranza tizerinde, masa tizerinde,
sandalye iizerinde, dolap altinda, yerde, dolap tizerinde, ranzalar veya dolaplar arasinda vb.
yerlerde kisisel esya bulundurulmamalidir.

9-Glinliik elbise, pardosii, ayakkabi, camasir, havlu vb. esya dolapta bulundurulmali
yatakhanede pijama, terlik ile dolasilmalidir.

10- Belirtilen zamanda yatilmalidir.

11-Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilmamali. (Revir veya kendi
yatagi)

12- Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen ranzada yatmali, verilen dolabi kullanmals.
Idareden izin almadan yatakhanede hicbir esyanin yeri degistirilmemelidir.

14-Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

Yatakhane Baskam Talimati
Yatakhane bagkani; yatakhanenin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur.
Okul idaresince gorevlendirilir.
1- Yatakhane giinltik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
2- Yatma saatlerinde kogusa diger dgrencilerin girmesine engel olur.
3- Yatakhanenin temizligi i¢in temizlik ndbet ¢izelgesi diizenler ve uygular.
4- Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini
yapar, okul idaresine bildirir.
5- Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.
6- Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.
7- Yatakhane havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine
bildirir.
8- Yatakhane baskani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi
baskan vekili yuratur.
9- Yatakhane bagkani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon baskanina belletici
Ogretmenlere veya miidiir yardimcisina bagvurur.

10- Yatakhane baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetiminekarsi
sorumludur.




Etit Talimat:

1. Etiitlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirlii davranigi yapmaktan uzak
durmalidir.

2. Etiit siiresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete gidilmez.

3. Ogrencilerin telefonlar etiit saatlerinde kapali tutulur. Ancak teneffiislerde telefon
goriismeleri yapmalarina miisaade edilir.

4. Veliler 6grencileri ders Ve etiit saatleri diginda ararlar.

5. Her 6grenci etiit salonunda kendisine ayrilan alanda oturur.

6. Etiitlerde hig bir sey yenilmez, su disinda higbir sey icilmez.

7.Etutlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere higbir yazi yazilmaz. Etiit salonlarindaki
esyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda ¢alisan 6grencilerdentazmin
edilir.

8. Etiit salonlarina diziistii bilgisayar gotiiriilmesi, belletici izniyle ve sadece ders ve 6dev
arastirmalarinda kullanilmasi amaciyladir.

9. Her etiit saatinde tiim 6grencilerin etiit yoklamalarinda hazir bulunmalari1 zorunludur. Etlide
mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢cikarilmaz.

11. Etiit salonlarmin diizeninden etiit baskanlar1 sorumludur.

Etiit Baskam Gorev Talimati

1. Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit bagkan
olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan vekili de gorevlendirilir.

2. Etiit zaman cizelgesinin uygulanmasini saglar.

3. Etiit yoklamasini yapar. Etiit caligmasina gelmeyen 6grencileri nobet¢iveya belletici

ogretmene hemen bildirir.

4. Etiit calismalarinin saglikli ve sessiz bir ortamda yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranista bulunanlar1 hemen ndbetgi 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.

5. Etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmas: hususunda gereken itinay1 gosterir,
arkadaslarina gerekli uyarilarda bulunur.

6. Etiit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencerelerikapatir,
elektrikleri sondiiriir, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

7. Etiit bagkan1 gerekli gordiigli durumlar1 pansiyon baskanina, gérevli hizmetliye, belletici
ogretmen veya miidiir yardimeisina bildirir.

8. Etiit bagkani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi
baskan vekili yuratur.

9. Etiit salonlarindan sandalyelerin ¢gikarilmasini engeller.

10. Etiit bagkani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenlere, okul yonetimine kars1
sorumludur.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alan1 oldugu i¢in bu boliimde her 6grencimizin
bagkalarinin da haklarin1 gézeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
nobetci 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa
bunu usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat bir yemekhane ortami saglanmasi i¢in
son derece onemlidir.

1. Yemek saatleri sabah, 06.45-07.45, 6gle, 12.00 — 13.00 ve aksam, 17.00 — 17.45 saatleri
arasindadir.
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2. Yemekhanede yemekler duzenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii yapmamak,
biiyiiklere saygi gostermek esastir.

3. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismima gegmezler.

4. Yemekhane yemek yendikten sonra hizli bir sekilde bosaltilir ki diger 6grenciler de yemek
alabilsinler.

5. Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar yemek ve ekmek alirlar. Ekmek ve yemek israfi
yapmazlar.

6. Yemekhane malzemeleriyemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar
veren Ogrenciden tazmin edilir.

7. Nobetei 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetei, yemekhane
gorevlileriyle uyum icinde hareket eder.

8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterir.

9. Yerlere dokdlen her turli madde hemen temizlenir.

10. Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmamasina dzen gosterilir. Atik
maddelerin su giderlerini tikamamasi i¢in gerekli 6nlemler alinir.

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmaz.

12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilir.

13. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilir.
14. Temizlik amagli kullanilan malzemelerin devamli temiz olmasi saglanir.

15. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bigakla yapilan ¢alismalardadikkatli
olunacak, bigak saplarinin ¢atlak olmamasina dikkat edilecektir

16. Catal, kasik, bigak, bardak gibi malzemelerin bulagikhanede temizligine 6zen gosterilir,
iyice temizlenmemis olanlar servise konulmaz.

17. Meyve sebze vb. ¢ig servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanir.

18. Yemekhane salonunun taban1 mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak kayganligi
giderilir.

Mutfak Emniyet Talimat1

Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri goriirken gerekli emniyet tedbirlerini
almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.

Mutfakta ¢alisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. I¢inde patlayic1 ve ¢abuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.

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

3. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarin1 yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1
unutmayiniz. Once kibrit yakiniz sonra gazi agmiz.

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bigaklar1 kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklariayri yerde muhafaza
icerisinde saklayiniz.

6. Ocak iizerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tutag kullaniniz.

7. Kutu agarken mutlaka agacak kullaniniz.

8.Havagaz1 ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz bittikten sonra
diigme ve muslugu kapatmay1 unutmayiniz.

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayniz.

10. Elektrik ocaklarini 1slak yere koymayiniz ve 1slak elle dokunmayiniz.

11. Sofbeni yakarken yaglarin alev almamasina son derece dikkatediniz.

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

13.Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem deherhangi
bir yanlighiga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta calismaya giderken {izerinizde igne bulundurmayiniz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢op kutularina atmayiniz.




16.Miimkiinse yangin sondiirecek kiiciik bir aract mutfagin bir kdsesinde bulundurmaya
calisiniz.

17. Miimkiinse gaz kacgaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Diger kazalar1 6nlemek i¢in kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.

Bulasikhane ve Mutfak Temizlik Gorevlileri Gorev ve Sorumluluklar:

1- Mutfaktaki her turlu tabak, tencere, tava, gatal, bigak, kasik ve bardagin temizligini
saglamak,
2- Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,
3- Bulagikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,
4- Mutfak esyalarii dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini 6nlemek,
5- Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlime malzemesi bulundurmak,
6- Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve
deterjanin seviyesini kontrol etmek,
7- Duvarlarin, tezgah iistlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,
8- Tum tabak, kap, tava, catal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereclerinin envanterini
tutmak,
9- Mutfak icinde glvenli, temiz ve diizenli gegis (yiiriiyiis) yollar olusturmak,
10- Isin yogun olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,
11- Her zaman igin bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo
alanlarimi lekesiz bi¢imde temiz tutmak,
12- Arka kap1 ve ¢6p dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢6pten arindirilmasini
saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde burayayuvalanmalarini
onlemek,
13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,
14- Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,
15- Hijyen saglanmaya calisirken tiim temizlik malzemelerini, bocek o6ldiirticiileri, zehirve
diger kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolamak,
16- Tum kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplari ve tepsileri temizledikten sonra ters
cevirmek,
17- Tiim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve i¢ini diizenli olarak temizlemek,
18- Ayrica iyi bir bulasik¢1 gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve i hacminin gerektirdigi ¢cabuklukta calisabilmelidir.
19- Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nébetci Ogretmenin ve As¢inin verecegidiger
isleri yapmak.
Banyo Isleri talimati
1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
2. Banyoya, havlu ya da bornoz goturdlur.
3. Ihtiyag banyosu igin sabah erkenden kalkilir. Diger 6grencilerin ihtiyaclari i¢in su az
kullanilir.
4. Banyo siresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.
5. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.
6. Banyoya bornoz veya havluyla girilir. Banyo igerisine esofman veya gecelikle girilmez.
7. Banyo baskaninin uyar1 ve ikazlarma uymak zorunludur.
8. Banyoda yliksek sesle konusulmaz, giiriiltli yapilmaz.
9. Cikarken banyo temizlenir, i¢eride ¢amasir birakilmaz.
10. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.
11. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.
12. Su israf edilmez.
* Banyolar icin imkanlar elverdigi siirece 24 saat sicak su bulundurulacaktir.

* Etut saatlerinde ve yat saatinden sonra kesinlikle banyo kullamlmayacaktir.




Televizyon Seyretme Talimati:

1-Hafta ici ve hafta sonu zaman ¢izelgesinde belirtilen serbest zamanlar disinda televizyon
izlenmesi yasaktir.

2-Televizyonu acip kapamak belletmen ve dgrenci bagkani tarafindan yapilacaktir. Korunmasi
ve isleyisinden sorumludur.

3-Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan 6grencilerhakkinda
kovusturma yapilacagi bilinmelidir.

4-Etiit yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) televizyon cay saatisuresince
acik kalacaktir.

5-Yaynlarin izlenmesinde, televizyon cihazinin ¢ok yakinina kadar sokularak oturmave
itismelere yer verilmeyecek ve bir dlzen icinde izlenecektir.

6-Milli maglarimiz veya Milli Bayram glnleri yayinlarinin izlenmesi istekleri okul idaresinin
iznine baghdir.

7-Belletici 6gretmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edilecektir.

8-Nobetci 0gretmen Ve belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali goriilen yayinlarin
izlenmesi engellenecektir.

9-Yatma saatinden sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda Milli mag,
Milli ve Dini bayramlarda nébetg¢i 6gretmen Ve belletici sorumlulugunda televizyon
izlenmesine izin verilebilir.

10- Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu gerez yemek yasaktir.

11- Bu yonergeyi pansiyon miidiir yardimcisi ve ndbetci Belletici 6gretmenler uygular ve
kontrol eder.

Mescit Kullanim Talimati

1- Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler
sorumludur.

2- Mescit baskani mescide giris ve ¢ikislari kontrol eder, imamlik ve miezzinlik listelerini
uygulatir.

3- Mescitte namaz kilanlar1 veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz
4- Mescide kirli goraplarla ve islak ayaklarla girilmez.

5- Mescidin havalandirmasina dikkat edilir.

6- Mescitte bir sey yenmez igilmez.

Tuvalet Kullanim Talimati

. Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri ¢ikarilir.

. Tuvalete corapla girilmez.

. Konusulmaz, sarki — tlrki séylenmez. Bir sey yenilmez.

. Cikarken sifon ¢ekilir ve leke, pislik birakilmaz.

. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
. Tuvalet musluklarindan su igilmemelidir.

. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.
10. Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye su si¢ratilmaz.

11. Kapulara, duvarlara yazi yazilmaz.

12. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina , ndbet¢i 6gretmene ve idareye bildirilir.
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Ut Isleri ve Utii Odas1 Kullanim Talimati

1. Utii islemi okul sonras1 yapilabilir..

2. Bunun diginda gerekli zamanlarda belletici nobet¢i 6gretmenden izin alinarak {itiiisi
yapilacaktir.

3. Utii kullanilirken sular1 kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sular1 doldurulacaktir.
4. Utii kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna kars: dikkatli olunacaktir.

5. Utii islemi bittikten sonra pansiyon baskanina haber verilip ttii giivenli birakilacaktir.
6. Utii islemi bittikten sonra iitii odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.

7. Pansiyon bagkanin haberi olmadan iitii islemi yapilmayacaktir.

8. Utii odas1 ders calisma, ayakkab1 boyama, resim yapma vs. gibiamacinin disinda
kullanilmayacaktir.

9. Utii yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

10. Utii isi bittikten sonra fis prizden ¢ikarilip gerekli giivenlik énlemleri alinacaktir.
11. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

Valiz Odas1 Kullanim Talimati

1. Valiz odasi Persembe giinii saat 16.00 da agilacaktir. Pazartesi sabah kapatilacaktir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda ndbetci belletici 6gretmenden izin alinarak agilacaktir.
3. Valiz odasi, Pansiyon bagkanin nezaretinde agilacaktir.

4. Valiz odasi1 kullanilirken, bavullar diizenli bir sekilde alindiklar1 yere konulacaktir.

5. Valizlerin iglerinde uygun olmayan herhangi bir esya ( 1slak camasir vb.) konmayacaktir.
6. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

Ambar Talimati:

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler i¢in gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayr1 olan boliime pansiyon ambar1 denir.

Ozelligi bakimindan agagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

1. Ambarm hava akimi iyi olmali 1s1 15-20 °C arasinda tutulmalidir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig: takdirde aspirator ile havalandirma
yapilmalidir.

3. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik watli kullanilmalidir.

4. Ambardan su ve buhar gegirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.

5. Ambar duvarlari girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve hagerelerin
depoya girmesi engellenmelidir.

6. Ambarda bulunan raflar temiz olmal iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarinortada
bulunmasi gerekir.

7. Ambara ¢uvalla konulacak yiyecekler 15 cm ylikseklikte platform {izerine konulmaliveya
tizeri kapakli ayr1 ayri biiyiik kapakli kutular igine konulmalidir.

8. Ambarda memurun ¢aligmasi igin bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.

9. Ambardan ¢ikacak malzemeler i¢in bir kantar ve sivi 6l¢iim aleti bulunmalidir.

10. Ambarda insan saglhigina zarar verecek sekilde hasere dldiiriicii ilaglar ile temizlik
malzemeleri bulundurulmalidir.

11. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlar iglendigi ambar kart1 bulunmalidir.

12. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirllmamalidir. Eskisinin
bitiminden sonra yenisine baslanmalidir.

13. Ambar mutlaka ¢ift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda
digeri Midiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.

14. Kisa siirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri soguk
hava depolarinda ve difrizlerde saklanmalidir.




ONYEDINCi BOLUM

Diger Hiikiimler

1 Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli 6nlemler
alinir.

2. Ozel egitim ihtiyac1 olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalar1 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 6l¢ii ve tart1 cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlari
yilda en az bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

Bayram CELIK
Okul Mudurt







