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BIiRINCi BOLUM

Amacg, Dayanak ve Tamimlar
Amag
Bu talimatnamenin amaci, Milli Egitim Bakanligina bagli Meram Tahir Biiyiikkoriikeii
Anadolu Imam Hatip Lisesindeki yatililik, bursluluk, sosyal yardimlar ve okul pansiyondaki is ve
islemlerle ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak
25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli
Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim Kurumlari Y&netmeligine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gecen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar: giinlerle sinirli olmak tizere, yatili 6grencilerin
egitim-6gretim ve gdzetimleri ile ilgili is ve islemleri yiirliten 6gretment,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetgi belletici dgretmenin goézetimi 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 iizere belirlenen c¢alisma
saatlerini,

Evci 68renci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil
tatilinde bildirilen adreste okul yonetimince kalmasina izin verilen 6grenciyi,

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

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren dgrencilerin barinma, beslenme, etiit ve diger sosyal
ithtiyaglariin karsilandigi yeri,

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

IKiNCi BOLUM

Yatili Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

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

Pijama veya gecelik

Banyo ve el havlusu

Kaymayan tabanli banyo terligi

Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafet ve ayakkabilar

Kisisel temizlik malzemeleri (sampuan, banyo lifi, dis fircasi, tarak, dis macunu, tiras malzemesi,
tirnak makasi vb.)

Yeteri kadar elbise askis1




Iki adet kirli gamasirlarin yikandig1 ¢amasr filesi
Varsa raporu ile beraber 6grencinin diizenli olarak kullanmas1 gereken ilaglar

Yatak, battaniye, Nevresim takimi, yastik, dolap ve ¢alismak i¢in masa-sandalye 6grencilere okul
idaresi tarafindan verilecektir.

UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan ilgili mevzuattaki kurallara
uymak zorundadir. Bu kurallara uymadigi takdirde hakkinda Ortadgretim Kurumlar1 Y 6netmeligi’nin
disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

Asagida kurallar siralanmustir:

Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

Ogrenciler, zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde kendileri i¢in belirlenen yerlerde etiitlere katilir.
Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklama yapildiktan sonra, belletici veya
ndbetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun yerlerde ¢alisabilir.
Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

Ogrenciler, okul ydnetimince belirlenen gida maddelerini pansiyona getirebilir.

Evci iznine c¢ikan Ogrenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin dilekgesi
dogrultusunda pansiyona doniis yapar.

Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul ydnetiminin izni ile degistirebilir.
Pansiyonda bulundurulan elektrikli esyalar, okul yonetimince belirlenen yerlerde ve kurallara uygun
olarak kullanilir.

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

. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

. Ogrenciler ziyaretgi gdriismelerini okul ydnetimince belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda yapar.

. Ogrenciler okul yonetimince belirlenen pansiyonun isleyisine dair bu talimatnameye ve talimatlara
uyar.

. Ogrenciler etiit yoklamasina ve yatakhane yoklamasina bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde
olmayan Ogrenci en kisa silirede yoklamasini belletici veya nobetci belletici dgretmene vermekle
sorumludur. Hasta ya da raporlu 6grencilerin yoklamalar1 belletici veya nobetci belletici 6gretmen
tarafindan odalarinda alinir.

. Yatili 6grencilere pansiyonda verilin nébet gorevini yerine getirir.

Disiplin cezasi gerektiren davramslar

Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligine gore disiplin cezas1 gerektiren davraniglardan baslicalari
sunlardir;

a) Okulu, okul esyasini ve ¢evresini kirletmek,
b) Okul yonetimi veya Ogretmenler tarafindan verilen egitim ve Ogretime iliskin gorevleri
yapmamak,




c) Tiitlin ve tiitin mamullerini bulundurmak veya kullanmak,

d) Baskasina ait esyay1 izinsiz almak veya kullanmak,

e) Yalan sOylemek,

f) Okula geldigi halde 6ziirsiiz egitim ve 6gretim faaliyetlerine, torenlere, sosyal etkinliklere ve
okul pansiyonlarinda etiide katilmamak, gec katilmak veya bunlardan erken ayrilmak,

g) Okul kiitiiphanesi, atdlye, laboratuvar, pansiyon veya diger boliimlerden aldigi kitap, arag-gereg
ve malzemeyi, eksik vermek veya katii kullanmak,

h) Dersin ve ders dis1 egitim faaliyetlerinin akisini ve diizenini bozacak davranislarda bulunmak,

1) Pansiyona ge¢ gelmek,

j) Miistehcen veya yasaklanmis arag, gerec ve dokiimanlar1 okula ve okula bagl yerlere sokmak
veya yaninda bulundurmak,

k) Kumar oynamaya yarayan arag-gere¢ ve dokiiman bulundurmak,

1) Alnan saglik ve giivenlik tedbirlerine uymamak,

m) Ders saatleri icinde ve dgretmenin bilgisi ve kontrolii disinda bilisim araglarini agik tutarak
dersin akisini bozmak,

n) Egitim ortamlarinda; dersler arasi ile 6gle aras1 dinlenme siirelerinde okul ydnetiminin izni
disinda bilisim araglarini yaninda bulundurmak ve kullanmak.

o) Pansiyonun diizenini bozmak, pansiyonu terk etmek, gece izinsiz disarida kalmak,
Kisileri veya gruplar dil, 1rk, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi ve dini inanglarina gére ayirmayi,
kinamayi, kotilemeyi amaclayan davraniglarda bulunmak veya ayrimciligr koriikleyici
semboller tagimak,
Bilisim araglar1 veya sosyal medya yoluyla egitim ve 6gretim faaliyetlerine ve kisilere zarar
vermek,
Kavga etmek, bagkalarina fiili siddet uygulamak,
Tiirk Bayragina, iilkeyi, milleti ve devleti temsil eden sembollere saygisizlik etmek,
Milli ve manevi degerleri s6z, yazi, resim veya baska bir sekilde agsagilamak; bu degerlere kiifiir
ve hakaret etmek,

Hirsizlik yapmak, yaptirmak ve yapilmasina yardimci olmak,
Okulla iliskisi olmayan kisileri, okulda veya eklentilerinde barindirmak,

Resmi belgelerde degisiklik yapmak; sahte belge diizenlemek ve kullanmak ve baskalarimi
yararlandirmak,

aa) Okula ait taginir veya tasinmaz mallara zarar vermek,

bb) Egitim ve 6gretim ortamina yaralayici, 6ldiiriicii silah ve patlayict madde ile her tiirlii aletleri
getirmek veya bunlar1 bulundurmak.

Kisisel Esya Kullanimi:
1. Etiit saatinde ve yatma saatinden sonra cep telefonu (sessize almak, uyku modu, ugcak modu degil)
kapatilir.
2. Yatma saatinden sonra diziistii bilgisayar — tablet kullanilmaz.




Ogrencilerin cep telefonu, diziistii bilgisayar — tablet kullanimi kendi derslerinin aksamasina yol
agmamali ve baskalarini da rahatsiz etmemelidir.

Baskalarina ait egya habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

Yatili 6grenciler her tiirlii degerli esyalarin1 dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak ve evci
¢iktiklarinda bu esyalarini yatakhaneden ¢ikartmakla yiikiimlidiirler.

Degerli esyanin (cep telefonu, diziistii bilgisayar, tablet vb.) sorumlulugu tamamen 6grenciye aittir.

DORDUNCU BOLUM

Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

Ogrencilerin tiimii (raporlu olanlar hari¢ )ders ara¢ ve gerecleriyle kendileri igin ayrilmis etiit
odalarinda ve masasinda bulunurlar.

Tiim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

Belletici 6gretmenler ve nobet¢i belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, etiitlerde yoklamalar alinir.
Etiit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglari yalniz egitsel amaglarla okul
idaresinden izin alarak kullanabilir. Bunun disinda cep telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon
ortaminda kullanilmas ile ilgili kurallar okul yonetimince belirlenir.

Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden bireysel olarak ¢alisma yapmalar1 saglanir.

Ertesi giin egitim ve 6gretim olacaginda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak zorunlu degildir.
Okulun imkan ve sartlarina gére, zamani okul yonetimince belirlenen etiitlerde ilgili mevzuata uygun
olarak sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere de yer verilebilir.

Etiit Uygulamalar:
Etiitler, 6grencilerimizin ders hazirliklarini yapabilmeleri i¢in diizenlenmis belli 6grencilerin bir
arada yer aldig1 bir ders etkinligidir. Aksam etiitlere alinan 6grencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders
arag ve geregleriyle etiit salonlarinda bulunmalar1 saglanir. Etiitlerde 6grencilerin giiriiltiisiiz ve
verimli bir caligma yapmasini saglamak icin her biriyle ayr1 ayri ilgilenilir, 6grencinin hangi derslere
calistig gozlenir. Universite sinavlarina hazirlanan son simif égrencileri tercihleri dogrultusunda
yatma saatinden sonra da etiit odasinda ders ¢alisabilir. Ancak ¢alismalar1 nébetci belletici
ogretmenler tarafindan takip edilir. Odev yapmak ve kitap okumak igin etiitlerden sonra da izin
isteyen Ogrencilere izin verilmesi ve verilecek iznin siiresi idarenin takdirindedir.

Etiit Talimati
Etiitlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirlii davranisi yapmaktan uzak
durmalidar.
Etiit sliresince etiit salonlarindan ¢ikilmaz, koridorlarda gezilmez ve tuvalete gidilmez.
Ogrenciler telefonlarm etiit saatlerinde kapali tutarlar.
Ogrencilerin sadece teneffiislerde telefon goriismeleri yapmalarina miisaade edilir.
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Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri diginda ararlar.

Her 6grenci etiit salonunda kendisine ayrilan alanda oturur.

Etiitlerde hicbir sey yenilmez, su disinda higbir sey igilmez.

Etiitlerde tablet-telefon-bilgisayar gibi araglar, okul idaresinin izniyle sadece ders ve 6dev
arastirmalarinda kullanilir.

Tiim 6grencilerin etiit yoklamalarinda hazir bulunmalart zorunludur.

Etiit salonlarinin diizeninden oda baskanlar1 sorumludur.

BESINCI BOLUM

Barinma

Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

Yariyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda acilan kurslara devam eden 6grencilerden
barinma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon iicretinin Merkezi Y onetim
Biitce Kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti iizerinden hesaplanan bedelini 6demek
kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

Ogrencilerin yarty1l ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, Il veya Ilge Yatiilik Ve Bursluluk
Komisyonunca hazirlanan programlara gore yiiriitiiliir.

Pansiyonda Barinma

Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrasi hiikmi sakli kalmak {izere,
pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklar: giinlerde belletici veya
ndbetci belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal
ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen 6grenciler, 6grencilerden sorumlu olan
gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin
onayia bagl olarak okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim biit¢ce kanununda belirlenen miktarin
giinliik maliyeti lizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler
Pansiyon Ogrenci Baskam
Pansiyon 6grenci baskan1 pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim 6gretim yil1 baginda
yapilacak se¢imle belirlenir.
Pansiyonun farkli boliimlerinden sorumlu 6grencilerin gorevlerini geregi gibi yapmalarina yardim
eder.




Pansiyon islerinin yiiriitiilmesinde belletici veya ndbetci belletici 6gretmene yardimci olur.
Ogrencilerin isteklerini belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmen ve pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina iletir.

. Pansiyon baskani, pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve

belletici 6gretmenlerin yardimcisidir.

. Pansiyon baskani, okul idaresinin gerekli gérdiigii hususlari yatili 6grencilere duyurur.
. Pansiyon baskani, pansiyonda giderilmesi gereken eksiklikleri, tespit ederek belletici 6gretmenlere

ve miidiir yardimcisina bildirir.

. Pansiyon baskani belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina karst sorumludur.

Oda Baskani

Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.

Pansiyon 6grenci bagkanina yardim eder.

Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger 6grencilere rehberlik eder.

Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barinma durumlarmi kontrol eder. Gerekli hallerde
belletici veya nobetci belletici 6gretmene bilgi verir.

. Odada giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

. Yatma saatlerinde odaya diger 6grencilerin girmesine engel olur.

. Odanin temizligi i¢in temizlik ndbet ¢izelgesi diizenler ve o ¢izelgeyi uygular.

. Odada bulunan demirbaslarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirillanlarin takibini yaparak, okul

1daresine bildirir.

. Odada yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.
. Odaya yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.
. Yatakhane havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildirir.
. Etiit caligmalarinin saglikli bir ortamda yapilmasini saglar.
. Oda basgkani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi bagkan yardimecisi

yurutur.

. Oda baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon baskanina belletici 6§retmenlere veya

midiir yardimcisina basvurur.

. Oda baskani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine kars1 sorumludur.

¢) Diger Sorumlu Ogrenciler
Okul yonetimince pansiyonun farkli birimleriyle ilgili sorumlu 6grenciler gorevlendirilebilir.

YEDINCi BOLUM

Izinler ve Ziyaretler ile lgili Hususlar

Evci izni:

1.

Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir izindir.




Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baslar, pazar giinii evci izninden donecekler i¢in pazar giinii saat
18.00°de, pazartesi giinii evci izninden donecekler i¢in pazartesi giinii sabah 1.ders baslangicinda
biter. Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak dgrencilerin velileri
iletisim araglari ile durumunu belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirir.
Hafta i¢inde ¢ok 6zel durumlarda (6liim, hastalik vb.) pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan
alinan izinle evci iznine ¢ikilabilir. Bu durum miidiir yardimcisi tarafindan 6grencinin velisine haber
verilecektir. Ozel durumlar disinda higbir 6grenciye hafta ii evci izni verilmeyecektir.

Evci ¢ikmak isteyen Ogrenciler her hafta persembe giinii idarenin belirledigi yer ve belletici veya
ndbetei belletici dgretmenler tarafindan evei ¢ikacak ogrencilerin listesi izin defterine yazdirilarak
olusturulur, cuma giinli mesai bitimine kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-
Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan dgrencilerin girisleri yapilir.

Cars Izni:

1.

Cars1 izni hafta i¢i veya hafta sonu 6grencilerimizin sosyal-kiiltiirel ve maddi ihtiyaclarini gidermeleri
icin verilmis bir izindir. Cars1 iznine ¢ikacak dgrenciler, izin isteklerini belletici veya ndbetci belletici
Ogretmenlerin gézetiminde carsi izin defterine yazarlar.

Cars1 izni hafta i¢i 6gle aras1 kullanilmaz. Cars1 iznine idarece belirlenen saatler arasinda ¢ikilacaktir.
Ogrenci cars1 iznine ¢iktiginda, dgrencilere yasak lokal, cafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi
partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde gorev almaz.

Cars1 izni i¢in velilerden egitim 6gretim yili basinda imzali izin dilekgesi alinir. Carst iznine ¢ikan
tiim 0grencilerin izin siiresince tiim sorumluluklar1 veliye aittir.

Cars1 iznine ¢ikan 6grenci vaktinde donmediginde durum giivenlik personeli veya ndbet¢i 6gretmen
tarafindan tespit edilerek idareye bildirilir.

Hafta i¢i ¢ars1 izni ders bitis saatinde baslar ve 18:30 dO sona erer. Hafta sonu cars1 izni 09:00 da
baslar ve 18:30 da sona erer.

izinden Ge¢ Dénme Veya Dénmeme

Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen ogrencilerin durumlari ile ilgili sirasiyla sunlar
yapilir;

Ogrenciye telefonla ulasilmaya calisilir.

Ulagilamadig: takdirde velisine ve yakinlarina ulagilmaya calisilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin
nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda okul idaresi tarafindan polise haber verilerek kayip
ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.

Ziyaretci Kabul Esaslar:

1.

2.
3.

Yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ve velileri ziyaret edebilir. Velilerinin yazili izni ile veya
mahkeme kararina gore diger ziyaret¢iler de kabul edilir ve dgrencilerle goriigmelerine izin verilir.
Ziyaret saatleri hafta i¢i 16:30-18:00, hafta sonu 09:00-17:00 arasidir.

Yatakhane oda yerlesim gilinlinde (okulun agildig1 giinden bir giin 6nce) veliler oda yerlesimine
yardimc1 olmak igin yatakhaneye girebilirler. Ilk giinden sonra veliler, diger ziyaretciler ve giindiizlii
ogrenciler yatakhane katlarina ¢ikamaz ve odalara giremezler.

SEKIZINCI BOLUM
Nébet Islerinin Diizenlenmesi

Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi
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Belletici ve ndbetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu okulda gorev yapan
ticretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve s6zlesmeli 6§retmenler tarafindan yiiriitiiliir.

Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar

Belletici veya nobetei belletici 6gretmenlerin ndbet gorevi, saat 09:00°da gorev yerinde hazir bulunup

tiim birimleri gezerek kontrol etmesi ve ndbet defterini imzalamasi ile baglar. Ertesi giin saat 09:00°da

ndbeti sonraki belletici veya nobetci belletici d6gretmene ya da pansiyondan sorumlu midiir

yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri diginda egitimleri ile ilgilenir ve gerektiginde derslerine

yardimei olur.

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

Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler, yatakhanelerin ders saatinden 15 dakika once

bosaltilmasini saglar.

Yemek dagitimi ve ara 6giin saatlerinde yemekhanede bulunarak siireci kontrol eder, 6grencilerin

oturma diizenini saglayarak kargasaya engel olur.

Yemek numunelerinin alinmasini saglar ve numune saklama tutanagini imzalar.

Derste degilse giindelik yiyeceklerin tartilarak tabelaya gore ambardan ¢ikarilmasinda, malzemelerin

muayenesinde hazir bulunur.

Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarmdaki davranislarini izler.

Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitiir.

. Camasir yikama islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

. Gorevleri sirasinda okul yonetimince belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin

gerceklestirilmesini kontrol eder.

. Persembe giinli ndbetci oldugunda ara 6giin saatinde evci iznine ¢ikacak ogrencilerin izin defterini

diizgiin sekilde doldurmalarini saglar.

. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci izni almadigi halde

pansiyonda bulunmayan 6grencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar, telefonla bu 6grenci

velilerine ve pansiyon miidiir yardimcisina bilgi verir.

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

. Yoklamalar1 asagida belirtilen sekilde yapar.

a) Yatakhane yoklamasi pansiyon programinda belirtilen saatte yatakhanede alinir.

b) Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat goriilerek alinir.

¢) Yatakhane yoklamasi, yoklama listesinde yatakhanede bulunmayan dgrencilerin isimlerinin
karsilarina - (eksi) isareti konulur. Yatakhane yoklamalar1 Nobetgi-Belletici Ogretmen
tarafindan E-Okul sistemine ayn1 giin islenecektir.

d) Yoklama saatinde biitiin 6grencilerin kendi odalarinda bulunmalarina dikkat edilir.

e) Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan,
yoklama esnasinda yer degistiren 6grenciler nobet defterine yazilir.

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

g) Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildig: tespit edilen 6grenciye
telefonla ulasilmaya ¢alisilir. Ulagilamadigi takdirde; velisine ve yakinlarina ulagilmaya ¢aligilir.
Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilemedigi durumlarda okul idaresi
tarafindan polise haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza
altina alinir.




Etiit yoklamasi, yoklama listesinde etlitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsilarina - (eksi)
isareti konularak almir. Etiit yoklamalar1 Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul
sistemine ayni1 giin islenecektir.

Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinir.

Her etiit i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.
Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.
Etiit aralarinda 6grencileri gézlemlenir.

16. Gece bekgilerini veya giivenlik gorevlilerini (varsa) kontrol eder.

17. Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili diger hususlar yazar.

18. Okul idaresi tarafindan resmi iletisim kanallarini (e mail- BIP- whatsapp) eder ve gerekli islemleri
yerine getirir.

19. Belletici veya ndbetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina karsi
sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet ¢izelgesine ve pansiyon talimatnamesine gore
ndbet tutar.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

Hastalanan Ogrenciler I¢in Yapilacak islemler

1. Yatili 6grenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri diginda
nobet¢i 6gretmene basvuracaktir.

2. Acil durumlarda idareciler veya nobetci 0gretmenler tarafindan ambulans ¢agrilacaktir.

3. Durum acil degilse; mutlaka bir giin énceden 182 Hastane Randevu Sisteminden veya Internetten
www.mhrs.gov.tr/ adresinden randevu alinacaktir.
Aldig1 randevuya uygun olan zamanda miidiir yardimcisindan izin alarak hastaneye gidecektir.
Hasta olan 6grencilerin durumlar1 ndbet¢i 6gretmen tarafindan velilerine bildirilecek ve gerekli
durumlarda 6grenci, velisine teslim edilecektir.
Hasta olan 6grenciler ambulans diginda herhangi bir aragla saglik kurulusuna gétiiriilmeyecektir.
Ogrencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarma ulastirilmas: gerektiginde ambulans
cagrilacaktir.
[stirahat raporu alan dgrenciler pansiyon revirinde kalacaklardir.
Poliklinikte muayene olan 6grenciler muayene saatinden sonra derslere girmek zorundadir.
Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon idaresine telefon
edip bilgi vermelidir. Boyle bir durumda ndbet¢i 6gretmenlerden biri, 6grencinin tedavi gordigi
hastaneye gidecektir.

Hastalik Istirahati Uygulamasi
1. Ogrenci istirahat raporu almissa idareyi bilgilendirerek ve 6grenci velisinin onay1 aliarak bu
siireyi evci olarak da kullanabilir.



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

Hastalik istirahatini pansiyonda gecirecek 6grencilerimiz revir durumu uygunsa revirde veya
idarenin belirlemis oldugu mekéanda istirahat edebilirler. Etiitlere katilmazlar. Hastaligin durumuna
gore yemekleri nobet¢i 6grenci tarafindan kendilerine getirilir veya 6grenci yemegini kendisi
alabilecek durumda ise 6ncelikli olarak yemekhanede yemek alabilir.

Etiit yoklamasina katilmadigi nébetci 6gretmence kayda alinir.

Hastalik istirahatli 6grenci cars1 iznine ¢ikamaz. Thtiyaglarini idareye veya ndbetci dgretmene
bildirmek suretiyle ihtiyag¢larini karsilar.

Ogrenci Tlaclar1 Kontrol ve Uygulamasi

1.

Tiim ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir. Ogrencilerin kullanacag: ilaglar pansiyondan
sorumlu miidiir yardimeisi, belletici-nobetci belletici 6gretmen veya okul hemsiresi tarafindan
muhafaza edilir ve 6grencilere giinliik dozlar halinde verilir.

Regetesiz satilmayan ilaglar doktor recetesiyle birlikte getirilmelidir.

Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun 6nermedigi ilaglar1 almamalidur.
Hafta sonunu evinde geciren 6grenci yeni bir ilagla pansiyona donerse, ilaci ve regeteyi derhal
pansiyon idaresine teslim etmelidir.

Pansiyonda dolapta ilag bulundurmak yasaktir. Bunun disinda krem veya sprey (bogaz, burun)
tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.

ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

[lgili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler almnr.

Kapilar hizl bir sekilde agilmaz, kapidan hizli bir sekilde ve kosarak ¢ikilmaz. Koridorlarda kosmadan
ylirliniir, bagrilmaz, sakalasilmaz, oyun oynanmaz.

Engelli rampalarinda kosulmaz, ya da oyun oynaylp sakalasilmaz, tirabzanlarin {izerine
cikilmaz,merdivenlerden sarkilmaz, engelli rampalarinda kayilmaz, Biitiin bunlar ciddi kazalara,
yaralanmalara sebebiyet verebilir.

Fotoselli otomatik kapilarin 6niinde ve raylar iizerinde beklenilmez.

Pansiyonumuzun pencerelerinde pencere kilitleri bulunmaktadir. Normal sartlarda acik olmayan
pencerelerden, herhangi bir sebeple agik birakilan bir pencere olsa dahi, 6grenciler pencerenin yanina
cikamaz, pencereden sarkamaz, pencereden atlayamaz. Cam kenarlarina oturamaz ve sirtin1 cama
dayayamaz. Camdan disariya yabanci cisim ve madde atmaz.

Ogrenciler merdivenleri sagdan ¢ikip, sagdan inerler. Ogrencilerimiz okul bahge duvarlarinin iizerine
¢ikmazlar, demirlerine tirmanmaz, demirlerden ve bahg¢e duvarindan atlamaya kalkismazlar.
Ogrenciler, pansiyonda yatakhane, etiit odasi, yemekhane, mescid vb. pansiyon etkinliklerinin
yapildig1 alan disindaki yerlerde kesif ve oyun amagh dolasamaz. Ag¢ik olsa dahi, yaninda gorevli bir
Ogretmen olmadan, depo, arsiv, mutfak, asansor odasi ve ¢atiya ¢ikamazlar.

Ogrenciler pansiyona yanici, patlayici maddeler ile delici, kesici, aletler getiremezler.
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Ogrenciler Bahge igerisinde bulunan "Basket Potasi-Kale Direkleri-Voleybol Direkleri" vb. yerlere
tirmanmazlar- sallanmazlar. Ayrica agaglara tirmanmazlar ve aga¢ dallarindan sallanmazlar.

Okul iginde, gevresinde ve pansiyonda bulunan is saghgi ve giivenligi ile ilgili "EMREDICI-
YASAKLAYICI-ZORUNLU" isaret ve uyar1 levhalarina uygun hareket ederler.

. Odalarda elektrikli su 1siticisi-cay makinasi vb. cihazlar bulundurulamaz ve kullanilamaz.

ON BIiRINCi BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Il disindan gelen ve pansiyonda kalan 6grenciler, gamasirlarini beyaz ve renkliler ayr1 ayr1 olmak
lizere ve isimleri yazili olarak filelere katarlar. Cumartesi giinleri sabah ¢amasirhane girisine
birakirlar. Tlgili personel bu camasirlari alir, yikar, kurutur ve 6grencilerde bunlar1 aksam yemek
saatinde camagirhane girisinden alirlar.

Glinliik camasirlar i¢in —varsa- ev tipi camasir makineleri talimata uygun olarak 6grenciler
tarafindan kullanilir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

Planda belirtilen giinlerde belirtilen yatakhanelerdeki tiim 6grencilerin nevresimleri degistirilecektir.
Belirlenen giinlerde 6grenciler kirli nevresimlerini ¢ikartip ¢gamasirhaneye birakacaklar ve temiz
nevresimleri ¢gamasirhane gorevlisinden teslim alacaklardir.

Yirtik, kirli vb. nevresimler ayrilarak gorevliye bildirilecektir.

Nevresim degisim saati 16:00 ile 17:00 arasinda yapilacaktir.

Yatakhane Nevresim Degisim Plani:

1. Kat Yatakhaneler Uc Haftada Bir Sali Giinii

2. Kat Yatakhaneler Ug Haftada Bir Carsamba Giinii
3. Kat Yatakhaneler Uc Haftada Bir Persembe Giinii

ON iKiNCi BOLUM

Temizlik isleri

Pansiyon temizligi 2092 Sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi’ne gore yapilir.
Ilgili mevzuata gére pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

Pansiyonda calisan personel ve barman dgrenciler i¢in hijyen ve 6z bakim egitimleri verilir.
Pansiyon ve bahgenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.




ON UCUNCU BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi
Yatil1 Ogrencilerin bir giinliik zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman ¢izelgesi

sartlara ve yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler
ogrenci, veli ve 6gretmenlere duyurulacaktir. Tiim 6grenciler duyurulan zaman ¢izelgesine
uymak zorundadirlar. Belletici 6gretmenler zaman ¢izelgesini aksakliga mahal vermeden
uygulamakla sorumludurlar.

Pansiyon Binasina Giris -Cikis:
Tiim 6grenciler hafta i¢i en ge¢ ders baglama saatinden 15 dakika dnce pansiyon binasini terk
edeceklerdir.
Ders saatlerinde pansiyon binalar1 temizlik yapilabilmesi amaciyla kapatilacaktir.
Raporlu 6grencilerimiz pansiyon revirinde yatacaklardir.
Pansiyon binasina 6grenciler ders ¢ikisindan itibaren gireceklerdir. Pansiyon giris kapist giinliik
vakit ¢izelgesinde belirtilen saatte kapatilacaktir. Okul bahgesinde spor, etkinlik vb. caligmalar
yapan 6grenciler pansiyon kapisi kapanmadan 6nce girmekle yiikiimliidiir.
Hafta sonu pansiyon kapist sabah 08:00 de agilacak ve aksam yemegi saatinde kapanacaktir.

ON DORDUNCU BOLUM

AYAKKABILIK TALIMATI

Ayakkabilarla pansiyona girilmez.

Her 6grenci kendine ayrilan ayakkabi dolabini kullanir. Disarida ayakkabi birakilmaz.
Ayakkabiliklar her zaman temiz ve diizenli tutulur.

Dolap kapaklari, kulplar1 ve kilitlerine zarar verilmez.

Kullanilmayan ayakkabilar bir poset i¢cinde 6grenci dolabinda saklanir.

Odalarda agikta, pencere kenarlarinda, yatak altinda, dolap tistiinde bulundurulamazlar.

ODA KULLANIM TALIMATI

Her 6grenci, odasinin temizlik ve diizeninden sorumludur.

Her giin odadan ayrilirken ¢arsaflar gerginlestirilecek, battaniyeler diizgiince katlanacaktir.
Odalara odada kalanlarin haricinde kimse girmeyecektir.

Odalarda yat yoklamasindan sonra 151k agilmayacak, dolaplar kullanilarak giiriiltii yapilmayacaktir
Odalarda yat yoklamasindan sonra cep telefonu, bilgisayar, radyo, mp3 calar, radyolu televizyonlu
telefon, vb. seyler kullanilmayacaktir.

Okula gitmek i¢in sabah ¢ikarken odada ranza ve kalorifer petekleri {izerinde bornoz, havlu, ¢orap,
camasir, ayakkabi, terlik, bardak vb. esyalar bulundurulmayacaktir. (Dolabin i¢inde olacaktir.)
Dolaplarin i¢i temiz ve diizenli olacaktir.

Dolaplar kilitli birakilmayacak. Dolaplar idare tarafindan belirli aralikli olarak kontrol edilecektir.
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Dolaplara, duvarlara hicbir sey asilmayacak ve yapistirilmayacaktir..

. Yatakhane katlarina yiyecek(Ambalajli satilanlar harig), icecek (¢ay-kahve)vb. seyler ¢ikartilmayacak
ve odalarda bulundurulmayacaktir.

. Yatakhane katlarinda kabuklu yemis, meyve, vb. seyler yemek yasaktir.

. Valizler, her 6grencinin kendi dolabinin {izerinde temiz ve diizenli bir sekilde duracaktir.

. Tuvalet ve banyo kullanildiktan sonra temiz ve diizenli birakilacaktir.

. Bireysel ¢alisma masasi tertipli kullanilacaktir.

. Yurt dahilinde (oda, dolaplar vb.) sakincali-yasak yayin ve esya bulundurulmayacaktir.

. Okul idaresince belirlenen odalarin tertip ve diizeni 6grenciler tarafindan degistirilmeyecektir.

TUVALET KULLANIMI

Tuvalete girmeden Once yatakhane terlikleri ¢ikarilir.
Tuvalete corapla girilmez.
Tuvalette konusulmaz, sarki sdylenmez. Bir sey yenilip i¢ilmez.
Cikarken sifon ¢ekilir ve pislik birakilmaz.
Mutlaka tuvalet kagidi veya havlu kullanilir.
Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.
Tuvaletin havalandirilmasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.
Tuvalet musluklarindan su i¢ilmez.
Kullanimdan sonra musluklar kapatilir.. Su israf edilmez.
. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, ndbetci 6gretmene ve idareye bildirilir.

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

BANYO TALIMATI

Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
Banyoya, havlu ya da bornoz gétiiriiliir.
Ihtiyag banyosu icin sabah erkenden kalkilir.
Banyo siiresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.
Banyoya girmeden 6nce soyunma bdliimiinde elbiseler ¢ikarilir. Banyoya bornoz veya havluyla
girilir.
Banyoda ytiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.
Su israf edilmez ve hijyen kurallarina uygun davranilir.
Cikarken banyo temizlenir, igeride ¢amasir birakilmaz.
Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.
0 Etiit saatlerinde ve yat saatinden sonra kesinlikle banyo kullanilmayacaktir.




OGRENCI DOLAP YERLESIM PLANI

Dolap alt ve iist raflar1 belirlenen kurallara uygun olarak
kullanilmalidur.

1-) Banyo havlusu, el ve yliz havlusu, i¢ ¢gamasirlari
diizgiince katlanarak yerine konur. Giinliik el,yiiz
havlusu askiliga asilir.

2- )Tiras takimlari, dis fir¢a ve macunu, el sabunu
kesinlikle plastik kutular i¢inde bulundurulur.

3- )Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler
askiliga asilarak konur.

4- )Kitaplar, defterler ve diger ders arag ve geregleri
diizgiince istiflenerek konur.

5- )Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis
vaziyette, poset icerisinde bulundurulur.(ayakkabilar
bahcede boyanacaktir.) Boya ve fircalarda poset i¢inde
olacaktir.

6- )Kirli camasirlarda mutlaka diizgiince katlanmis
olarak poset igcerisinde bulunacaktir.

7- )Dolaplar kullanimda sonra kapal1 tutulacaktir.

8- )Dolap iizerlerine ve i¢ine resim ve ders ile ilgisi
bulunmayan broslir veya yazi asilmayacaktir.

9- )Haftada bir dolap temizligi yapilacaktir.
10-)izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
11-)Bu talimat dolap kapaginin i¢inde asilt
bulundurulacaktir.




YEMEKHANE TALIMATI

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alan1 oldugu i¢in bu bdliimde her 6grencimizin
baskalarinin da haklarin1 gézeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
ndbetci 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu
usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat bir yemekhane ortami1 saglanmasi i¢in son
derece 6nemlidir.

Yemek dagitimi pansiyon programinda belirtilen saatlerde yapilacaktir.

Yemekten once ve yemekten sonra ellerinizi yikanacaktir.

Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gecerek alinacak ve masalara bos sandalye birakmadan
sirayla oturulacaktir.

Yemekhanede giiriiltii yapilmayacaktir.

Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gegmeyeceklerdir.

Yemekhane yemek yendikten sonra hizl1 bir sekilde bosaltilacak ve diger 6grencilerin de yemek
almalar1 saglanacaktir.
Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar yemek ve ekmek alacaklardir. Ekmek ve yemek israfi
yapilmayacaktir.
Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmayacak. Malzemelere zarar verilmeyecektir.
Yemekten sonra bos yemek kaplari, ¢atal-kasik vb. malzemeler bulasikhane boliimiine
gotiiriilecektir.

10- Nobetgi 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alacak, ve yemekhane gorevlileriyle uyum
icinde hareket edecektir.
Yemekhane personelinin dikkat edecegi hususlar
Yemek sunumu yapan personel hijyen kurallarina 6zen gosterecektir.
Yerlere dokiilen her tiirlii madde hemen temizlenecektir.
Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmamasina 6zen gosterilecek. Atik
maddelerin su giderlerini ttkamamasi i¢in gerekli onlemler alinacaktir.
Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir.
Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacaktir.
Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilacaktir.
Temizlik amagl kullanilan malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.
Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen gdsterecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir.
Meyve sebze vb. ¢ig servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir.
Yemekhane salonunun taban1 mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak tabaninin kayganlig
giderilecektir.




MESCIT TALIMATI

Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulacaktir. Temizlik ve diizeninden tiim 6grenciler sorumludur.
Pansiyon baskani mescide giris ve mescidden ¢ikislar1 kontrol edecek, imamlik ve miiezzinlik
listelerini uygulatacaktir.
Mescitte namaz kilanlar1 veya Kuran okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmayacaktir.
Mescide kirli ¢oraplarla ve 1slak ayaklarla girilmeyecektir.
Mescidin havalandirilmasina dikkat edilecektir.
Mescitte bir sey yenilip i¢ilmeyecektir.

AMBAR TALIMATI

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler i¢in gerekli olan malzemelerin bulundugu okulun
genel ambarimdan ayr1 olan boliime pansiyon ambari denir. Ozelligi bakimindan asagida belirtilen
hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

. Ambarda bulunan raflar temiz olacak ve malzemeler diizenli sekilde istif edilecektir.

. Ambara ¢uvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte raf {izerine veya tizeri kapakli ayr1 ayri
biiylik kapakli kutular i¢ine konulacaktir.

. Ambarda memurun c¢aligsmasi i¢in bir masa ve sandalye bulunacaktir.

. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6l¢imii igin bir kantar ve sivi 6l¢tim aleti bulunacaktir.

. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere dldiiriicii ilaclar ile temizlik malzemeleri
bulundurulacaktir.

. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirilmayacaktir. Eskisinin
bitiminden sonra yenisine baglanacaktir.

. Ambar mutlaka ¢ift kilit sistemi ile kapatilacak anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda digeri
Miidiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunacaktir.

. Kisa siirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri soguk hava
depolarinda ve derin dondurucuda saklanacaktir.

YEMEKHANE NOBETCi OGRENCI TALIMATI
Yemekhane nobeti kahvaltidan yarim saat 6nce baslar ve aksam yemeginden yarim saat sonra sona

erer. Yemekhane nobetci 6grencileri gorevli olduklar: giin, okul idaresince izinli sayilirlar. Yazili sinav
oldugunda siava katilirlar. Sinava giren 6grenci nobet yerinden ayrilirken as¢iya haber verir, sinav
bitimine gorevine devam eder. Yemekhane islerinin olmadig1 zamanlarda danismada gorev yaparlar.
Gorev yeri olan pansiyon girisinden ayrilmazlar, pansiyonda kalmayan 6grencilerin yatakhanelere

¢ikmasina izin vermezler.
Yemekhane ndbetcisi 6grencilerin baslica gorevleri sunlardir:

1. Nobetei 6grenci yakaligini takarlar.
2. Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurur ve masalara koyarlar.

3. Siirahileri doldurur ve masalara dagitir, su bidonlarinit daima dolu tutarlar.
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. Depodan gida ¢ikarilmasi sirasinda hazir bulunurlar.
. Yemek esnasinda arkadaslarinin ekmek, su gibi ihtiyag¢larini karsilarlar.

. Yemek sonras1 masalar iizerinde poset vb. kaba malzemeyi temizlerler.

. Idarece verilen diger gérevleri yerine getirirler.

. Yemekhane nobetcileri ndbet siiresince gorev yerinden izinsiz ayrilamazlar, yemekhane isinin
bitiminde pansiyon girisinde ndbet tutarlar.

. Nobetgiler pansiyon baskanlarina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi sorumludurlar.

HADIS KiTAPLIGI TALIMATI

Raflardan alinan kitaplar tekrar ayn1 yerlerine koyunuz, kitaplarin sirasin1 karistirmayiniz.
Alman kitaplar1 mutlaka Kitaplik Defterine igleyiniz.

Okumak iizere alinan kitaplar1 bagkalarinin da faydalanmasi i¢in en kisa siirede yerine birakiniz.
Kitaplarin zarar gormemesi i¢in 6zen gosteriniz.

UTU ISLERI VE UTU ODASI KULLANIMI

. Utii islemi pansiyon programinda serbest zamanlarda yapulir.
Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici nobet¢i dgretmenden izin alinarak iitii isi yapilacaktir.

. Utii kullanilirken sular1 kontrol edilecek, iitiiniin suyu eksik ya da iitiide su yok ise sulart
doldurulacaktir.

. Utii kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna kars: dikkatli olunacaktir.

. Utii islemi bittikten sonra iitii odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.

. Utii odas1 ders galigma, ayakkab1 boyama, resim yapma vs. gibi amacinin disinda
kullanilmayacaktir.

. Utii yapilirken baska isle mesgul olunmayacaktir.

. Utii isi bittikten sonra fis prizden ¢ikarilip gerekli giivenlik onlemleri alacaktir.

VALIiZ ODASI KULLANIMI
(Valiz Odasi Olusturulunca Yurirligu Girecektir.)

Valiz odas1 Persembe giinii saat 18:00 — 18:15 arasi, Cuma giinii 16.00 — 17.15 aras1 ve Pazartesi
giinii saat 17.30 — 17.45 arasi acilacaktir.

Bunun disinda gerekli zamanlarda nébet¢i belletici 6gretmenden izin alinarak agilacaktir.

Valiz odasi, ndbetci 6grenci tarafindan agilacak ve kapanacaktir.

Valiz odas1 kullanilirken, bavullar alindiklar1 yere diizenli bir sekilde konulacaktir.

Valizlerin i¢lerinde uygun olmayan herhangi bir esya ( 1slak ¢amasir vb.) konmayacaktir.




ON BESINCi BOLUM

PERSONEL iLE iLGiLi DUZENLEMELER

Yemek Tabelas1 Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimat1
Yemek tabelas1 diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile muayene kabul islemleri
asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

Pansiyon ambar memuru, giinliik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli diizenler.

Giinliik tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miidiirliigiine onaylatilmasindan sonra
baslanir.

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

Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimeisi, belletici veya nobetci belletici 6gretmen, ambar memuru,
as¢1 ve pansiyon ndbetci 6grencisi hazir bulunur.

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

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

Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

Ascinin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Ascinin gorevleri sunlardir:

Ascimin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi, yapilan ise uygun kiyafet giymesi, bone,
maske ve eldiven kullanmasi gerekir.
Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve yerinde kullanmasini
saglar.
Kendisine verilen malzemenin tamamin1 kullanarak, beslenme rehberini esas alarak yemek listesinde
belirtilen yemekleri hazirlar, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitir.
Yemekhanenin tertip ve diizenini saglar.
Hazirlanan yemeklerden birer porsiyonunun 72 (3 giin) saat buzdolabinda bekletilmesini saglar.
Mutfaktaki ara¢ ve gereglerin bakimini ve temizligini yapar.
Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.
Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.
Pansiyon mutfagina tabela disinda hicbir yiyecek sokulmaz ve 6zel yemek pisirilmez.

. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmasini onler, yemek zamanlar1 disinda yemek higbir 6grenci
ve personele yemek vermez.

. Mutfakta kullanilan biitiin kaplarin ve gereclerin daime temiz bulunmasina dikkat eder, mutfagin
genel temizlik ve ¢aligma disiplinini saglar.




. Mutfakta bulunan makine ve techizatin temiz, bakimli ve kullanima hazir halde bulundurulmasini

saglar. Makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi i¢in ilgili Miidiir Yardimcisina bilgi verir.

. Mutfakta ¢alisan personelin kisisel koruyucu ve hijyen kurallarina uygun hareket etmesini saglar.
. Okul yonetimince verilen gorevin gerektirdigi diger gérev ve sorumluluklart yerine getirir.
. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobet¢i belletici 6gretmen ile okul yonetimine karst sorumludur.

Bulasikhane ve Mutfak Temizlik Gorevlileri Gorev ve Sorumluluklari

. Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, ¢atal, bigak, kasik ve bardagin temizligini saglar,

. Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutar,

. Bulasikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalar ve belirli araliklarla doker,

. Mutfak esyalarimi dikkatli kullanarak kirilmasini ve esyalarin kaybolmasini 6nler,

. Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlik malzemesi bulundurur,

. Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglar ve deterjanin

seviyesini kontrol eder,

. Duvarlarin, tezgah iistlerinin ve yerlerin temizligini saglar,
. Tum tabak, kap, tava, ¢atal kasik, bicak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin envanterini tutar,
. Mutfak i¢inde giivenli, temiz ve diizenli geg¢is (yiirliylis) yollar1 olusturur,
. Isinin yogun olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim eder,
. Her zaman i¢in bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢calisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo alanlarini

lekesiz bigimde temiz tutar,

. Arka kap1 ve ¢op dokme alanlarini temiz tutar, bu alanlarin ¢opten arindirilmasini saglayarak,

kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini onler,

. Pansiyon bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglar,
. Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizler,
. Hijyen saglanmaya ¢alisirken tiim temizlik malzemelerini, bocek dldiiriiciileri, zehir ve diger

kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolar,

. Tiim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplar1 ve tepsileri temizledikten sonra ters gevirir,
. Tiim mutfak ekipmanini, firmnlarin kulplarini ve i¢ini diizenli olarak temizler,
. Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nobetgi Ogretmenin ve Ascinin verecegi diger isleri yapar.

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar
Pansiyon teknik islerini yliriitmek tizere teknik personel gorevlendirilir.

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

1.

Teknik personel sorumlu oldugu isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina
ve 0z bakimina dikkat eder.

Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarlarini yaparak kullanima hazir durumda bulundurur.
Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalar tespit ederek onarim
ve bakimlarin1 yapar veya yaptirilmasini saglar.

Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

Teknik personel, gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina belletici veya
nobetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine karst sorumludur.




Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

Gece bekgisi veya gilivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiir ve okul
yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya glivenlik gorevlisinin yapacagi is ve
islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig
edilir. Gece bekgisi veya gilivenlik gorevlisi sorumlu olduklar isleri yapilan ise uygun kiyafetle
gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Goérevlerinden dolay1 belletici veya
ndbetei belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

DiIGER HUKUMLER

Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere kars1 gerekli 6nlemler alinir.

Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

Pansiyonda bulunan arag ve gereclerin kullanma talimatlari hazirlanarak ilgili boliimlere asilir.
Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tart1 cihazlariin teknik kontrolleri ve ayarlar1 yilda en az bir defa veya
gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullanimina dair talimatlar okul
yonetimince hazirlanarak ilan edilir.

Pansiyonda calisan ve dgrencilerle iletisim kuran personelin davraniglarinda dikkat edecekleri
hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince egitim almalar1 saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden diizenlenir. Okulun resmi internet
sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka pansiyonlu
okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.

Diger Hiikiimler:

9. Bu yonergede belirtilmeyen hususlar okul idaresince ayrica ilan edilecektir.

10. Bu yonerge okul idaresi, pansiyon idaresi, belletici 6gretmenler, pansiyon meclisi, 6grenciler
tarafindan uygulanacaktir.
11. Yonerge 1 ( Bir) egitim 6gretim y1l1 boyunca uygulanir.

Thsan UZ
Mudiir Yardimcisi

UYGUNDUR
Mehmet AVCI
Okul Mudura




