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Pansiyon Talimatnamesi




BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- Bu yonergenin amaci Eskisehir Atatiirk Lisesi pansiyonunda kalan parali-parasiz yatili
ogrencilerle, belleticilerin ve pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iliskin esaslar1 diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu yonerge Eskisehir Atatiirk Lisesi pansiyonunda kalan parali-parasiz 6grencilerle,
belleticilerin ve gorevli personelin yonetimine, gorev yetki, sorumluluklarina iligkin temel konular1 kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu yonerge Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi ile 25/11/2016 tarihli
ve 29899 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi
Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 32. maddesine
istinaden hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonergede gecen;

Okul, Eskisehir Atatiirk Lisesi okulunu

Pansiyon, Eskisehir Atatiirk Lisesi Sehit Sadeddin Aml Erkek Ogrenci pansiyonunu

Nobetci Belletici, Eskisehir Atatiirk Lisesi pansiyonunda belleticilik gorevi Ustlenenleri

Ogrenci, Eskisehir Atatiirk Lisesi 6grencileri ile Ilge Yatililik ve Bursluluk Komisyonu tarafindan okul
pansiyonuna yerlestirilen 6grencileri

Veli, Eskisehir Atatiirk Lisesi 6grenci velileri ile okul pansiyonunda barman diger 6grenci velilerini
Idare, Eskischir Atatiirk Lisesi idari kadrosunu;

Ifade etmektedir.

IKINCi BOLUM
Yatili Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzemeler

MADDE 5- Okulumuz Pansiyonu tarafindan verilen donatim malzemelerine ek olarak 6grencilerin
yanlarinda getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

1. Pijama

2. Banyo ve el havlusu

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

4. Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir ¢ift

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kisisel temizlik malzemeleri (dis firgasi, tarak, dis macunu, trag malzemesi, tirnak makasi vb.)

7. Yeteri kadar elbise askisi

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


http://ogm.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/2016_11/28111848_yzc.pdf
http://ogm.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/2016_11/28111848_yzc.pdf

UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacagi Kurallar

MADDE 6- Pansiyonda barinan dgrencilerin uymasi gereken kurallar asagida belirtilmistir. Gerekli

durumlarda dgrenci goriis ve Onerileri alinarak okul ve pansiyon yonetimince agagida belirtilen kurallar

genisletilebilir ya da degistirilebilir. Yapilan degisiklikler 6grencilere ve ilgililere duyurulur.
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Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

Ogrenciler, zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde etiitlere katilir.
Ogrenciler pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

Ogrenciler, okul yonetimince ilgili mevzuat gergevesinde belirlenen gida maddelerini pansiyona
getirebilirler ancak disaridan siparis vermek kaydiyla pansiyona yiyecek-icecek isteyemezler.
Ogrenciler, kayitta veli tarafindan uygun gériilen ve beyan edilen adrese dilekge ile pansiyondan
ayrilacagi ve pansiyona donecegi saatler ile tarihleri belirterek evci iznine ¢ikabilirler.

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

Ogrenciler dolap, yatakhane ve diger pansiyon alanlarmin tertip ve diizenine dikkat eder.
Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

Ogrenciler ziyaretci goriismelerini okul yonetimince belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda yapar.
Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul ydnetimince belirlenen talimatlara uyar.

Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan dgrenci en kisa siirede
yoklamasin belletici veya nobetgi belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta ya da raporlu
ogrencilerin yoklamalar1 belletici veya nobetgi belletici 6gretmen tarafindan odalarinda alinir.
Ogrenciler etiit saatlerine denk gelecek sosyal faaliyet, kurs, antrenman vb. etkinliklere katilamazlar.
Sadece 12. Sinif 6grencileri veli iznine tabi olarak 6zel ders ya da dershane gibi etkinliklere
katilabilir.

Yatil1 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim dgrencilerinin ndbet gorevi Milli
Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiriitiiliir.

Yukarida belirtilen kurallar disinda 6grenciler kayit sirasinda veli ve 6grenci tarafindan imza altina
alinan Ogrenci-Veli-Pansiyon Sozlesmesi, Ogrencilerin Uymakla Yiikiimlii Olduklar1 Kurallar ve

Ogrenci Veli Taahhiitnamesi’nde gegen hiikiimlere uymak zorundadirlar.



DORDUNCU BOLUM
Etitler

Etiit Siiresi ve Planlanmasi

MADDE 7- Pansiyonda 6grencilere ayrilmis etiit odalarinda giinde en az 2 ders saati etiit yapilir. Etiitler
aksam yemeginden sonra zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde yapilir. Okul idaresi etlitlerin hangi
zamanda yapilacagini ve siiresini ders yili basinda 6grencilere duyurur.

MADDE 8- Cuma ve cumartesi aksamlari etiit yapilmaz. Resmi tatillerin digindaki tiim zaman dilimlerinde
etlit yapilmasi zorunludur. Degisik sebeplerle yapilamayan etiitler idarenin uygun gérdiigii vakitlerde telafi
edilebilir.

MADDE 9- Etitlerin baslama bitis saatleri zaman ¢izelgesinde belirtilmistir. Bu zaman ¢izelgesi sartlara

gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir.

Etiit Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

MADDE 10- Belletici 6gretmenler etiitlerin diizenli yiiriitiilmesi igin asagida belirtilen hususlara dikkat
ederler.

1. Etiitler pansiyonda etiit i¢in ayrilmis etiit salonlarinda yapilir.

2. Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek zorundadir.

3. Etiit sirasinda 6grenciler baska etiit salonlarina gegemezler.

4. Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek-i¢ecek tiketmelerine izin verilmez.

5. Etiitlerde her 6grenci bireysel calisir.

6. Etiit sirasinda 6grencilerin giiriiltii yapmalar1 onlenir.

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

8. Etiit aralarinda 6grenciler gozetim altinda tutulur,

9. Etiit salonlarina cep telefonu getirilmez, telefon getirilmis olsa dahi kapali olmak durumundadir. Etut
esnasinda miizik dinlenilmez.

10. Etiit sirasinda 6grencilerin ders ile ilgili karsilastiklar: giicliiklere yardimer olunur.

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

12. Etiit bitiminde temizligin daha giizel yapilabilmesi i¢in sandalyeler masalarin {izerine kaldirilir.
13-Etiit bagkanlari, etiit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala uymayanlarin nébet¢i belletmene
ve idareye bildirilmesinden sorumludur.

14-Uyarilara ragmen etiide girmeyen veya geg¢ giren; etiit kurallarina uymayan, etiitte miizik dinleyen,
uyuyan, gliriiltli yapan, izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve diizenli kullanilmasina ihtimam
gostermeyen 6grencilerin durumu bir tutanakla tespit edilip disipline verilmek tzere ilgili midur

yardimcisina teslim edilir.



Etiit Sonras1 Calisma

MADDE 11- Universiteye hazirlanan, ddev, proje vb. calismalarda bulunan 6grenciler ile yazili haftalarinda
yazililara ¢alisacak 6grencilerin 24.00’e kadar etiit salonlarinda ¢alismalarina izin verilir. Belleticiler
tarafindan bu 6grenciler araliklarla kontrol edilir. 24.00°ten sonra etlit salonlarinda ders ¢alisilmasina izin

verilmez.

BESINCI BOLUM
Yoklamalar

Giris Yoklamasi
MADDE 12- Her 6grenci ders bitimini takip eden siirede okul ve pansiyon arasindaki mesafe dikkate
alinarak en ge¢ saat 18:30’da pansiyona giris yapmak durumundadir. Pansiyon giris yoklamas1 ek’de

bulunan zaman ¢izelgesinde belirtilen saatte yapilir.

Etiit Yoklamasi

MADDE 13- Etiit yoklamas: “’Giinliik Yoklama Listesi’’ ne etut yoklamalarinda bulunmayan 6grencilerin
isimlerinin karsisina — (eksi) isareti, bulunan 6grencilerin karsisina + (art1) isareti konularak alinir.
Yoklamalarda asagidaki hususlara dikkat edilir.

1. Her etlt i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.

2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinir.

3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari aragtirilir.

Yat Yoklamasi

MADDE 14- Yatakhane yoklamasi ¢’ Giinliik Yoklama Listesi’’ ne yatakhanede bulunmayan 6grencilerin
isimlerinin karsina - (eksi) isareti, bulunan 6grencilerin karsisina + (art1) isareti konularak alinir. Yatakhane
yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

1. Yat yoklamas1 zaman ¢izelgesinde belirtilen saatte yatakhanede alinir.

2. Yat yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat goriilerek alinir.

3. Yoklama saatinde biitiin 6grencilerin kendi odalarinda bulunmalarma dikkat edilir.

4. Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmesine izin verilmez.

5. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlari arastirilir.

6. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen 6grencilerin yakinlari telefonla
aranarak bilgi edinilmeye ¢alisilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu tespit edilemeyen 6grencinin
durumu polise haber verilir ve kayip bagvurusunda bulunulur. Ayrica tiim gelismeler bir tutanakla kayit
altina alinir.

7. Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan, yoklama
esnasinda yer degistiren, yanlis bilgi ve beyanda bulunan 6grencilerin durumlari tutanakla tespit edilip

disipline verilmek {izere ilgili miidiir yardimcisina verilir.



MADDE 15- Yoklama saatlerine iliskin bilgi zaman ¢izelgesinde belirtilmistir. Bu zaman ¢izelgeleri sartlara
gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler 6gretmen ve 6grencilere duyurulur. Belletici

ogretmenler ihtiya¢ duydugunda belirlenen saatler disinda da yoklama alabilirler.

ALTINCI BOLUM

Yemekler ve Yemekhane Hizmetleri

MADDE 16- Pansiyonlarda en az sekiz cesit (Ekmek ve ¢ay haric) olmak iizere agik biife kahvalti, 6gle ve
aksam Ogiinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit olmak {izere ara
ogiin verilir. Sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam yemekleri ile ara 6giin saat ve siirelerine iliskin bilgiler zaman
cizelgelerinde sunulmustur. Bu zaman cizelgesi sartlara gére okul idaresi tarafindan degistirilebilir.
Degisiklikler ilgililere duyurulur.

MADDE 17- Yemekhanede islerin tertipli, diizenli, kontrollii yiiriitiiliip herhangi bir aksakliga ve ihmale yer
verilmemesi i¢in su hususlara dikkat edilmelidir.

1. Belletici 6gretmenlerden en az biri yemek saatinden 6nce ve yemek esnasinda yemekhanede bulunur.

2. Nobetci belletmenler, yemekhanenin genel diizenini saglar, yemegin d6grencilere diizenli ve adil bir
sekilde dagitilmasini yakindan takip eder. Yemekhanedeki aksakliklarla ilgili 6nlemler alir. (Masalarin,
sandalyelerin diizeni, servisin agilisi, yemek artiklarinin dokiilecegi kovalar, yemeklerin servise
hazirlanmasi, yemek dagitimi yapanlarin tertip ve diizeni, tabldot, kasik, ¢atallarin temizligi vb.)

3. Yemekler verilmeden 6nce tadilarak kontrol edilir.

4. Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye almnir.

5. Yemek saatleri disinda idarenin izni olmaksizin yemek servisi 6ne ¢ekilemez veya geciktirilemez.

6. Belirlenen zaman diliminden sonra servis kaldirilir. Yemek saatleri disinda gelen 6grencilere yemek
verilmez.

7. Yemek siras1 gozetim altinda tutulur sira ihlalleri dnlenir.

8. Sabah kahvaltisina tiim 6grencilerin katilmasi zorunludur. Kahvaltiya katilmayan 6grenciler yoklama
defterine not diisiiliir. Staja giden 6grenciler bu kapsamda degildir.

9. Yemekhaneden disar1 yemek ¢ikarilmaz, yemekhane malzemeleri; tabak, kasik, ¢atal, bardak higbir
surette baska yerlere taginamaz.

10. Ogrencilerin mutfaga, kilere, soguk hava depolarina girmesine; bu mekanlardan izinsiz yiyecek ve
igecek almalarina kesinlikle izin verilmez.

11. Belleticiler tiim 6grenciler yemek aldiktan sonra yemek almalidir.

12. Yemek sonuna kadar en az bir belletmen yemekhanede kalir.

13. Yemek bitiminde yemekhane kontrol edilir ve 6grenciler yemekhane temizligi konusunda uyarilir.

14. Biitlin uyarilara ragmen sabah kahvaltisina katilmayan, yemeklere ge¢ gelen, yemekhaneden disar1

yemek veya malzeme ¢ikaran, zaman ¢izelgesinden dnce veya sonra yemek almada 1srar eden, yemekhaneyi



zamaninda bosaltmayan, yemekhane nobetini aksatan 6grenciler bir tutanakla birlikte disiplin kuruluna sevk

edilir.
Ara Ogiin

MADDE 18- Ara 6glin zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde en az bir belletmen gozetiminde
Yemekhanede verilir. Besin degeri uygun en az iki ¢esit iiriiniin yani sira mutfak personeli tarafindan ara
0glin saatinde hazir olacak sekilde sicak su ve cay hazirlanir. Ara 6giin saatinin bitimine kadar 6grencilerin
sicak i¢ecek ve ¢ay almalar1 saglanir. Ara 6giin saatinin bitiminde ndbetci belletmen gdzetiminde cay setinin

kapatilmasi ve yemekhanenin sabah kahvaltisina hazir olacak sekilde temiz birakilmasi saglanir.

Yemek Numunesi
MADDE 19- Her 6giin, asc1 tarafindan alinan yemek numunesi, belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilir,

yemek numunesi tutanagi as¢1 ve belletmen tarafindan imzalanir.

YEDINCi BOLUM
Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gorevleri

Pansiyon Baskani

MADDE 20- Pansiyon Bagkani okullarin agilmasini takip eden ikinci hafta yatili 6grenciler arasindan okul
idaresince belirlenir. Ayrica bir bagkan yardimcisi da gorevlendirilir. Pansiyon baskani, pansiyon isleyisinin
diizenli yliriimesini takip etme, goriilen aksakliklar varsa bunlar1 pansiyon miidiir yardimcisina ve ndbetci
belletmenlere bildirme, yatil1 6grencilerin makul diizeydeki taleplerini pansiyon miidiir yardimcisina
bildirme konularinda sorumludur.

Pansiyon Baskan1 Gorev ve Sorumluluklar:

1.Pansiyon baskani, oda baskanlarinin gdrevlerini kontrol eder, yatakhane talimatinin
uygulanmasini saglar, aksakliklari okul idaresine bildirir.

2.Pansiyon bagkan, etiit bagskanlarinin gorevlerini kontrol eder, etiitlerin zamaninda ve saglikli
yapilmasini saglar, aksakliklar1 okul idaresine bildirir.

3.Pansiyon baskani, pansiyon genel diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresinin ve
belletici 6gretmenlerin yardimcisidir.

4.Pansiyon baskani, yatili 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibat1 saglar.

5.Pansiyon baskani, okul idaresinin gerekli gordiigii hususlari yatili 6grencilere duyurur.
6.Pansiyon baskani, 6grencilerin izin vb. isteklerini midir yardimcisina bildirir.

7.Pansiyon baskani, pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek belletici
ogretmenlere ve midur yardimcisina bildirir.

10.Pansiyon bagkani, televizyonun agilmasindan ve kapatilmasindan sorumludur.

11.Pansiyon baskaninin izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunamadiginda gorevi baskan

yardimeist yuratar.



12.Pansiyon bagkani, diizen ve isleyisle ilgili biitiin yonergelerin yiriitiilmesinden sorumludur.

13.Pansiyon baskani belletici 6gretmenlere ve mudir yardimcisina kars: sorumludur.

Oda Baskanlan

MADDE 21- Odada kalan 6grencilerin teklifi ile her odaya bir baskan secilir. Odadaki 6grenciler oda
baskaninin sorumlulugundadir. Oda baskanlarinin gorevleri sunlardir:

. Pansiyon bagkanina yardim etmek.

. Nobetci 6gretmenlere yardimer olmak.

. Odalarin diizenli, temiz bulundurulmasini saglamak.

. Odadaki esyalarin yerlerini izinsiz degistirilmesine engel olmak.

. Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini pansiyon baskanina, idareye bildirmek.

. Sorumlulugundaki 6grencilerin adres ve telefonlarini bulundurmak.

. Oda temizlik nobet ¢izelgesini ¢ikarmak ve uygulamak.

O N N W Bk W N

. Idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Etiit Baskanlari

MADDE 22- Etiit bagkanlari, pansiyon miidiir yardimcisi tarafindan her etiit salonunda bir bagkan bir
baskan yardimcisi olacak sekilde secilir. Etiit bagskanlarinin gorevleri sunlardir:

1. Nobetgi 6gretmene yardimer olmak

2. Ogrencilerin sessizce ¢alismalarini saglamak

3. Etut salonlarinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak

4. Etiit salonlarindaki masa ve sandalyelerin etiit sonras1 diizenli birakilmasini saglamak

5. Etiit saatinde 6grencilerin etiit salonunda bulunmalarini saglamak

6. Idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Pansiyon Nobetgisi
MADDE 23- Ogrencilere sorumluluk duygusunun benimsetilmesi, pansiyon problemlerinin yakindan
goriilmesi, birlikte yonetme duygusunu gelistirmek ve pansiyon islerinin saglikli ytirtitiilmesini saglamak

amaciyla miidiir yardimcisi tarafindan her giin bir 6grenci pansiyon nobetgisi olarak gorevlendirilir.

Pansiyon Nobetcisinin Gorevleri Sunlardir:

1- Nobetei 6grenciler gorevli olduklart giin okul idarelerince ndbetg¢i 6grenci olarak e okula islenirler

2- Nobetci 6grencinin gorevi saat 07:00 de baslar ve saat 21:40 da sona erer.

3- Pansiyon ndbetgisi pansiyon igleri miidiir yardimcisi ve belletici 6gretmenlere karsi birinci dereceden
sorumludur.

4- Katlar1 dolasarak varsa acik kalan 1siklarin sondiiriilmesini ve agik kalan musluk vb. kapatilmasini
saglamak.

5- Tertip ve diizen acisindan odalarin kontroliinde ve varsa diizensiz odalarin tespitinde ilgili miidiir

yardimcisina yardimcei olmak.



6- Yemekhanede masalar1 kontrol ederek eksikleri tespit edip ilgili miidiir yardimcisina bildirmek.
7- Pansiyona gelen ziyaretgileri belletici 6gretmenlere bildirmek ve kayitlarini tutmak.

8

Cars1 ve evci izinlerinin takibi hususunda ndbetci belletmenlere ve pansiyon isleri miidiir
yardimcisina yardimel olmak

O- Etiit giris ¢ikislarinin takibinde nobetci belleticilere yardime1 olmak

10- Ara 6gilinlerin alinmasi1 ve dagitiminda ndbetgi belleticilere yardimci olmak

11- Pansiyon isleri miidiir yardimcisi ile ndbetci belleticiler tarafindan verilecek diger is ve islemleri

yapmak

SEKIZINCI BOLUM
Nébetci Belleticiler Ile ilgili Hususlar
Nobet Suresi
MADDE 24- Nobetgi belletici 6gretmenlerin tamami 24 saat siire ile ndbet tutarlar. Nobetler hafta igi saat
08:00 de baslar ertesi giin sabah saat 08:00 de sona erer. Hafta sonu saat 09:00 da bagslar ve ertesi giin saat

09:00 da sona erer.

Nobet Devir Teslimi

MADDE 25- Nobeti sona eren ndbet¢i belletici grubu yoklama evraklarini, ndbet defterini, varsa ndbeti ile
ilgili aldig1 tutanaklar1 pansiyon miidiir yardimcisina teslim etmekle yiikiimlidiir. Pansiyon midar
yardimcisinin olmadig1 zamanlarda kendilerinden sonraki belletici grubuna teslim edeceklerdir. Belletmen
odasinda bulunan pansiyondaki birimlere ait anahtar grubunu belletmen odasindaki anahtar dolabina
birakacaklardir. Belletmenler, ndbet sirasinda karsilasilan aksakliklar1 okul idaresine aktardiktan sonra

ndbeti son bulur.

MADDE 26- Yeni nobetci belletici grubu pansiyon isleri miidiir yardimcisindan yoklama evraklarini, ndbet
defterini ve gerekli evraklar1 aldiktan sonra belletmen odasinda tiim birimlere ait gerekli anahtar gruplarinin

eksiksiz oldugunu kontrol ettikten sonra gorevlerine baslarlar.

Nobet Sirasinda Isboliimii
MADDE 27- Belletici 6gretmenler islerin daha tertipli ve diizenli yiiriitiilmesi, gorevlerinde ihmallerin

onlenmesi icin nobetlerinde isbirligi ve igboliimii ilkelerine riayet ederek gorev paylasimi yaparlar.



Nobetci Belleticilerin Kalacag: Yerler

MADDE 28- Belletici 6gretmenler nobetlerinde kendilerine ayrilan belletici odalarinda kalirlar.

Nobetci Belleticilerin Baslica Gorevleri
MADDE 29- Belleticilerin nobetci oldugu giinlerdeki baslica gorevleri sunlardir:

a) Pansiyonda kalan Ogrencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek gerektiginde derslerine
yardimce1 olmak.

b) Ogrencilerin etiitlerde, etiit saatleri disinda calisma yerlerinde sessizce ders c¢alismalarmi saglamak ve
gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerinde karsilastiklar: gilicliiklerin ¢oziimiine yardime1 olmak,

c) Pansiyon girisinde, etiit saatlerinde, yat saatinde yoklama yapmak, yoklama pusulalarint ilgili miidiir
yardimcisina vermek, elektronik ortama islemek.

¢) Ogrencilerin giinliik vakit cizelgelerini uygulamak.

d) Yemekhane ve yatakhanelerde dgrencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini, diizenli bir
sekilde yemek yemelerini saglamak, Yemeklerin 6grencilere esit ve dengeli dagitilmasini saglamak.

e) Camagsir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak.

f) Hastalanan 6grencilerin durumlarini idarecilere bildirmek ve durumlar ile ilgilenmek, ilaglarin dagitimi
ile ilgili is ve islemleri yapmak.

g) Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili islemleri yliriitmek.

&) Pansiyona ait esyalarin kullanimina dikkat etmek, ilgili idarecilerin izni olmadan esyalarin okul ve birim
disina ¢ikarilmasini 6nlemek.

h) Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari ve varsa tespit edilen eksikleri yazmak.

1) Giindelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore c¢ikartilmasinda, disaridan gelen yiyeceklerin
muayenesinde hazir bulunmak.

i) Disiplin olay1 ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek.
J) Cars1 ve evci izni ile ilgili is ve islemleri yapmak.

k) Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol ederek evci ¢ikisi yapmadan evlerine giden
ogrenciler varsa isimlerini tespit ederek ndbet defterine yazmak. Telefonla bu 6grenci velilerine bilgi
vermek.

1) Evci ¢ikmasi gerektigi halde evei ¢ikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon ndbet defterine islemek.

m) Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencilerin durumunu okul yénetimine ve dgrenci velisine
bildirmek. Nobet defterine islemek.

n) Sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerle ilgili olarak kendisine verilen is ve islemleri yapmak.
0) Ogrencilerin mevcut talimatnamelere uygun hareket etmelerini saglamak.

0) Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan talimatname hikimlerine gore yurittulmesini
saglamak.

p) Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izlemek.



r) Belletici veya nobet¢i belletici 08retmenler, yatakhanelerin okul yOnetiminin belirledigi saatte
bosaltilmasini saglar.

s) Okul yonetimince verilen diger gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

Pansiyonun Isleyisiyle Ilgili Gerekli Bilgiler ve Dikkat Edilecek Hususlar;

1-

2-

Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler ndbet 6ncesi mutlak surette pansiyonun tim birimlerini
dolasarak varsa arizalar eksiklikleri not alir ve goriilen aksakliklar1 pansiyon ndbet defterine isler.
Belletici veya nobetci belletici 6gretmenler ndbet Oncesi ve ndbet sonrasi birimleri gezerek kilitli
tutulmas1 gereken yerlerin kontroliinii yapar. Nobet sonrasinda katlarda 6grenci kalmamasini
saglayarak yatakhane boliimiinii kilitler.

Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler 24 saat siire ile nobet tutarlar. Nobetler hafta i¢i sabah
08.00°de baglar ertesi gilin saat 08.00°de, hafta sonlar1 ise sabah saat 09.00’da baslar ertesi giin
09.00’da sona erer. Pansiyonda 2 (ki) erkek nobetgi 6gretmen gorevlendirilir.

Nobeti sona eren ndbetci belletici 6gretmen grubu yoklama evraklarini, ndbet defterini varsa nobeti
ile ilgili aldig1 tutanaklari ilgili pansiyon midiir yardimcisina teslim eder. Pansiyon anahtarlarini ve
diger birimlere ait anahtarlar1 belletmen odasinda ilgili yerlerine birakir, ndbeti sirasinda karsilagtig
aksakliklari, problemleri ilgili miidiir yardimcisi ile miizakere ederek nobetini sona erdirmis olur.
Nobet¢i dgretmenler islerin daha tertipli ve diizenli yiiriitiilmesi, gorevlerinde ihmallerin dnlenmesi
icin nobetlerinde isbirligi ve isboliimii ilkelerine riayet ederek gorev paylasimi yaparlar.

Yeni nobetgi belletici 6gretmen grubu pansiyon isleri miidiir yardimcisindan yoklama evraklarini,
nobet defterini ve gerekli diger evraklari teslim alir. Pansiyon anahtarlarinin ve diger birimlere ait
tiim anahtarlarin yerinde oldugunu kontrol ettikten sonra gorevine baglar.

Belletici 6gretmenin goérevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter. Ancak belletici
ogretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goreve ¢agrilabilir.

Pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan aylik olarak hazirlanan belletici ve nobetgi
ogretmen listesi e -okula islenir. E okula islenen ndbet c¢izelgesi onaylandiktan sonra imza
karsiiginda belletici dgretmenlere teblig edilir.Ogretmenler okul idaresine bildirmek sart1 ile dilekge
ile yazili olarak kendi aralarinda nobet degisimi ve devri yapabilir. Nobet degisimi ve devri i¢in
dilekce 6rnekleri pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim edilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Ogrenci Izin Islemleri ve Ziyaretlerle Ilgili Hususlar

Carsi izinleri

MADDE 30- Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilere ihtiyaglarini karsilamak iizere ¢arsi izni verilir.

Cumartesi — Pazar giinleri gars1 izni 14:00 — 17:00 saatleri arasindadir. Hafta i¢i ¢ars1 izni farkli okullardan

olup okulumuz pansiyonunda barinan 6grenciler i¢in okullarina gitmek i¢in pansiyondan ayrildiklar1 saatte

baslar aksam yemegi baslangic saati olan 18:00°de son bulur. Kendi okulumuz 6grencileri igin saat 16:00°da

baslar ve saat 18:00’de sona erer. Okul idaresince ¢ars1 izin saatlerinde degisiklik yapilabilir. Degisiklik

yapilmasi durumunda 6grencilere ve nobetei belleticilere gerekli bilgilendirme yapilir.



Cars1 Izni Ile Tlgili Dikkat edilecek Hususlar

1. Cars1 iznine ¢ikacak 6grenci Nobetci Belletmene bilgi vererek ¢arsi izni i¢in diizenlenmis “Cars1 Izin
Defteri” nde gerekli yerleri doldurup ¢ikis imzasini atarak ¢arsi iznine ¢ikar.

2. Doniiste mutlak surette nobetci belletmen nezaretinde doniis saatini yazarak doniis imzasini atar.

3. Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak 6grencilerin veli dilekgesi
ile durumunu nobetgi belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirmesi gerekmektedir.

4. Ogrenciler carsida kendilerine yakisan sekilde davranir. Ogrencilerin girmesi hos karsilanmayan
mekanlarda bulunamazlar.

5. Upyarilara ragmen ¢arsi izninden zamaninda donmeyen, beyan ettigi yerler disinda goriilen, ¢arsida
Ogrenciye yakismayan hal ve hareketlerde bulunan 6grenciler bir tutanakla birlikte disiplin kuruluna

sevk edilir.

MADDE 31- Nobetgi belletici 6gretmenler ¢arsi izinlerine yonelik veri girislerini giinliik olarak e-pansiyon

sistemi Uzerinden yaparlar.

Evci Izinleri
MADDE 32- Evci izni, kayit dsneminde Pansiyon-Veli-Ogrenci Sézlesmesi eklerinde velinin yazil
muvafakati alinmak suretiyle beyan ettigi adres veya adreslere 6grencinin Cuma giinii son ders bitiminden

Pazar gunu saat 18:30 ‘a kadar izin kullanmasidir.

Evci Izin Siiresi
MADDE 33- Evci izini Cuma gunii son ders saatinin bitimiyle baslar; Pazar giinii saat 18.30°da son bulur.

Zorunlu durumlarda evci izin dilekcesinde belirtilmek tizere en ge¢ Pazartesi saat 08:00°de doniis yapilabilir.

MADDE 34- Ogrencinin hafta i¢i evci izni kullanmas1 gereken durumlarda bizzat veli tarafindan dilekge ile
pansiyon islerinden sorumlu miidiir yardimcisina miiracaat edilmesi gerekmektedir. Velinin gelemeyecek
olmas1 durumunda veli dilekceyi elektronik ortamda ulastirarak telefonla bilgi vermek durumundadir. Aksi

takdirde 6grenciye evci izni verilmeyecektir.

Evci izin Tslemleri

MADDE 35- Evci izni, kayit dsneminde Pansiyon-Veli-Ogrenci Sozlesmesi eklerinde tiim y1l boyunca
ogrencinin hangi araliklarla evci iznine ¢ikacagi, evci iznini hangi adreslerde gegirebilecegine dair alinan
veli muvafakatine bagl olarak 6grencinin dilekgesi ile evci izin talebi alindiktan sonra evci iznine ¢ikacak
ogrenci listesi olusturulup pansiyon islerinden sorumlu miidiir yardimcisina teslim edilmesiyle baglar. Evci

izinleriyle ilgili asagidaki hususlara dikkat edilir.

1-Evci izinleri hafta sonu, dini ve milli bayramlarda kullanilir.

2-Okul idaresi liizum gordiigli durumlarda evci izinlerini iptal edebilir.



3- Yogun kar-yagmur yagisi, asir1 soguk havalarda; deprem ve sel felaketlerinin oldugu durumlarda idare
ogrencilerin tiim izinlerini iptal edebilir.

4- Ogrenciler hafta ici ders vakitlerinde evci izni kullanamaz.

5- Ogrenci, beyan ettigi zaman iginde evci izninden dénmek zorundadir.

6- Okul idaresinin izni olmadan veli veya 6grenci evci iznini uzatamaz.

7- Zorunlu sebepler dolayistyla uzatilan izinlerde okul idaresi bilgilendirilir.

8- Ogrenciler evci izin kAgidin1 imzalanmadan pansiyondan ayrilamaz.

9- Evci izinleri, anne-baba ve birinci dereceden akrabalarin disindaki kisilerin evlerinde gegirilemez.

10- Mili Egitim Bakanlig1 kontroliindeki pansiyonlarda, veli dilekgesiyle, evci izni kullanilabilir.

11- Izinsiz eve giden, evci iznini mazeretsiz uzatan, ders giinlerinde evci izni kullanan, evci belgesini tam ve

dogru doldurmayan, sahte evrak kullanarak izin siiresini uzatan 6grenciler disiplin kuruluna sevk edilir.

MADDE 36- Evci izni sirasinda dogabilecek her tiirlii aksakliktan veli, 6grencinin evci ¢iktig1 adresteki

velisi ve 6grencinin kendisi sorumludur.

izinden Ge¢ D6nme Veya Dénmeme

MADDE 37- Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grenciler i¢in asagidaki uygulamalar
yapilir:

1. Ogrenciye telefonla ulasilmaya caligilir.

2. Velisine ve yakinlarina ulagilmaya caligilir.

3. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip
ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.

MADDE 38- izin miiddetini mazeretsiz uzatan grenci hakkinda Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim
Kurumlar1 Yonetmeligi’nin Disiplin ile ilgili boliimiinde yer alan ilgili maddelere gore islem yapilir.

MADDE 39- Hafta sonu ndbet gorevi olan dgrencilere izin verilmez.

Ziyaretler ile ilgili Hususlar
MADDE 40- Ogrenci ziyaretlerinde dgrenciler sadece yasal velileri, yasal velinin yazili beyani ile belirttigi
kisiler ve varsa mahkeme kararia uygun olarak belirlenen kisilerce goriistiiriiliir.

MADDE 41- Ogrenci ziyaretleri hafta ici her giin 16:30 — 17:00 saatleri arasinda pansiyon girisinde bulunan
alanda nobetgi belletici 6gretmen ya da pansiyon islerinden sorumlu miidiir yardimcisinin bilgisinde
gerceklestirilir.

MADDE 42- Ogrenci ziyaretgileri ile ilgili kayitlar pansiyon ndbetci 6grencisi tarafindan ziyaretgi defterine
islenir.

MADDE 43- Ziyaret i¢in gelen 6grenci velileri ya da yakinlar1 her ne sebeple olursa olsun 6grenci
yatakhaneleri bélimune gegemezler.



ONUNCU BOLUM
Pansiyon — Veli — Ogrenci Sozlesmesi ve Veli Muvafakati

Pansiyon — Veli — Ogrenci Sézlesmesi

MADDE 44- Pansiyonun bagl oldugu okul tarafindan Pansiyon Veli Ogrenci arasindaki hak ve
sorumluluklar diizenlemek, veli ve 6grencinin pansiyonun isleyisine aktif katilimini saglamak ile ilgili
esaslar1 diizenleyen pansiyon-veli-6grenci s6zlesmesi hazirlanir. S6zlesme okul idaresi, veli ve 6grenci
tarafindan imzalanir.

Veli Muvafakati

MADDE 45- Veli, 6grencinin pansiyona kayit oldugu sirada pansiyon-veli-6grenci sézlesmesinin ekinde yer
alan ve 6grencinin pansiyonda kayitli oldugu siire boyunca evci iznini, ¢arsi iznini hangi sartlarda
kullanacagina dair, katilabilecegi kurslar, sosyal ve sportif etkinlikler konularinda muvafakat belgelerini

imzalayarak ilgili belgelerdeki kosullar1 kabul eder.

ONBIRINCi BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

MADDE 46- Yatili 6grencilerden rahatsizlanarak acil olarak saglik kurumlarina ulastirilmas: gerektiginde
ambulans ¢agrilarak 6grencinin ndbetgi belletici 6gretmen nezaretinde sevki saglanir. Muayene ve tedavi
sonrasi pansiyona doniis okul yonetimince pansiyonun bagl oldugu ilgede mevcut ticari taksiler ile
yapilacak sozlesmeye gore nobetci belletici 6gretmen nezaretinde ticari taksi ile yapilir. Ulagim Ucreti
pansiyon bitcesinde belirlenen 6denek kaleminden karsilanir.

MADDE 47- Cesitli sebeplerle saglik kurumlar1 tarafindan ambulans saglanamamasi durumunda
rahatsizlanan 6grencinin saglik kurumuna sevki ve muayene/tedavi sonrasi pansiyona doniisii ndbetgi
belletici 6gretmen nezaretinde ticari taksi ile saglanir. Ulagim ticreti pansiyon biitgesinde ifade edilen 6denek
kaleminden karsilanir.

MADDE 48- Ogrencinin rahatsizlanarak saglik kurumuna sevk edilmesi durumunda nobetgi belletici
Ogretmen tarafindan 6grenci velisine bilgi verilir. Gerekli durumlarda 6grenci velisine teslim edilerek durum

tutanak altina alinir.

MADDE 49- Ogrencilerin kullanacag tiim ilaglar pansiyonda gérevli hemsire tarafindan muhafaza edilir.
Ilaglar 6grencilere hemsire tarafindan ilag takip gizelgelerine kayd: yapilarak saatinde almas1 gerektigi kadar

verilir.



ONIKINCIi BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

MADDE 50- Ilgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
alinir.

ONUCUNCU BOLUM

Kalorifer Kazanlarinin Kullanilmasi

MADDE 51- Kalorifer kazanlarinin ve boylerlerin kullanimina ve bakimlarina yonelik talimatlar kazan

dairesinde bulundurulur ve gérevlinin talimatlara uygun gorevini yerine getirmesi saglanir.

ONDORDUNCU BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Ogrenci Camasirlarinin Yikanmasi

MADDE 52- Pansiyon ¢amasirhanesinde pansiyona ait tasinirda kayitli camasirlarin yikama hizmetleri
gercgeklestirilir. Camasgir yikama hizmetleri ile makine ve cihazlarin kullanimina yonelik talimatlar
hazirlanarak ilgili birimde asilir. Gorevlilerin talimatlara uygun hareket etmesi saglanir.

Ogrenci Camasirlarinin Yikanmasi

MADDE 53- Cumartesi giinleri 6grencilerin yikanacak ¢amasirlarini kendilerine ait camasir filesi i¢inde
saat 11:00’e kadar ¢camagirhanenin bulundugu bodrum kata inen merdivenlerin basinda bulunan sepetlere
birakmas1 gerekmektedir. Camasirlarin yikanma islemi pansiyon gorevlilerince yapildiktan sonra 6grenciler
camagirlarini en geg saat 16:00’da gorevlilerden teslim alacaklardir.

(")grenci Camagirlarinin Kurutulmasi

MADDE 54- Ogrenciler yikanan ¢amasirlarinin kurutma islemini kurutma ve iitii odasinda gergeklestirirler.
Kurutma ve {itii odasmnin kullanimina iliskin talimatlar odada uygun yerlere asilir. Ogrencilerin bu

talimatlara uygun hareket etmeleri saglanir.

ONBESINCi BOLUM

Temizlik isleri

MADDE 55- Pansiyon temizligi 2092 sayil1 Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi” ne gore
yapilir. Ilgili mevzuata gore pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur. Pansiyonda galisan
personel ve barinan 6grenciler i¢in hijyen ve 6z bakim egitimleri verilir. Pansiyon ve bahgesinin temizlik,

tertip ve diizenine dikkat edilir.



ONALTINCI BOLUM
Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

MADDE 56-

HAFTA iCi

HAFTA SONU

BASLANGIC | BITiS ETKINLIGIN ADI BASLANGIC | BiTi§ ETKINLIGIN ADI
06:40 07:00 | KALKIS - KiSISEL TEMIZLIK 08:30 09:00 | KALKIS - KiSISEL TEMIZLIK
07:00 07:45 | KAHVALTI 09:00 10:00 | KAHVALTI
07:45 08:00 ODA TER:-HP DUZENI - DERS ARAC GEREG 10:00 13:00 | SERBEST ZAMAN ETKINLIKLERi - DINLENME
HAZIRLIGI
. PANSIYONDAN AYRILIS-KAPILARIN ) ) - "
08:00 KAPANMASI 13:00 14:00 | OGLE YEMEGI
12:30 13:10 | OGLE YEMEGI 14:00 17:00 | CARSI izNi
DINLENME — SERBEST ZAMAN . - .
15:50 18:00 ETKINLIKLERI 17:00 18:00 | DINLENME — SERBEST ZAMAN ETKINLIKLERI
18:00 18:30 | AKSAM YEMEGi 18:00 18:30 | AKSAM YEMEGI
, an | PANSIYON ANA GIRi$ KAPISININ _ ' . . .
18:40 19:00 KAPATILMASI-GIRIS YOKLAMASI 18:40 19:00 | PANSIYON ANA GIRIS KAPISININ KAPATILMASI — GIRIS YOKLAMASI
19:00 19:20 | DINLENME VE ETUDE HAZIRLIK BASLANGIC | BITiS CUMA /
. BASLANGIG | BITi$ PAZAR
CUMARTESI
. DINLENME VE
19:20 19:25 | ETUT ODALARINDA HAZIR BULUNMA 19:00 19:20 ETUDE HAZIRLIK
ETUT
19:30 20:10 | 1.ETUT 19:20 19:25 | ODALARINDA
HAZIR BULUNMA
20:10 20:17 | DINLENME DINLENME- SERBEST 19:30 20:10 | 1.ETUT
) ZAMAN ‘
20:17 20:20 | ETUT ODALARINDA HAZIR BULUNMA 18:40 21:00 | SERBEST DERS CALISMA 20:10 20:17 | DINLENME
VE —
. ETUT
20:20 21:00 | 2.ETUT ETKINLIKLER 20:17 20:20 | ODALARINDA
HAZIR BULUNMA
20:20 21:00 | 2.ETUT
21:00 21:10 | ETUT ODALARININ DUZENLI BIRAKILMASI ETUT ODALARININ
21:00 21:10 | DUZENLI
BIRAKILMASI
21:10 21:40 | ARA OGUN 21:10 21:40 | ARA OGUN 21:10 21:40 | ARA OGUN
(Ara 6glinde verilen yiyecek vs.
madelerinin at|k|ar|n||"1 goplgre . . (Ara 6glinde verilen yiyecek vs. madelerinin atiklarinin ¢oplere atiimasi, yemekhanenin
atilmasi,yemekhanenin temiz ve dizenli . N R . .
temiz ve dizenli birakilmamasi 6nemle rica olunur.)
birakilmamasi
o6nemle rica olunur.)
. - . - SERBEST CALISMA
21:40 22:50 .SI_E;{/IBi;ﬁ—KCALISMA DINLENME - KISISEL 21:40 23:10 _?é’;\l/ll'lEle’rE KISISEL 21:40 22:50 |- DINLENME -
KiSISEL TEMIZLIK
- . YATIS iGIN
22:50 23:00 | YATIS ICIN HAZIRLIK VE YATIS 23:10 23:30 | YATIS IGIN HAZIRLIK 22:50 23:00 HAZIRLIK
23:00 YATIS (Odalarda bulunulacak saat) 23:30 YATIS (Odalarda 23:00 YATIS (Odalarda
bulunulacak saat) bulunulacak saat)




ONYEDINCi BOLUM

Pansiyon Personeli le Ilgili Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 57- Pansiyonda calisan personele gorev tanimlar1 yazili olarak teblig edilir. Talimatlar ilgili yerlere

ogrencilerin ve sorumlularin gorebilecegi yerlere asilir.

a) Ascinin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat
Pansiyonda calisan ag¢inin gorev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine yazili olarak teblig edilir.

Ascinin gorevleri sunlardir:

1. Ascinin yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmas1 zorunludur.

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

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

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

5. Mutfaktaki arag¢ ve gereclerin bakim ve temizligine dikkat eder.

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

7. Gilnliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y 6netmelik”
esaslarina gore saklar.

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Giinliik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim

eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

b) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Pansiyon teknik islerini yiiriitmek iizere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda calisan teknik personelin
gorev tanimlar1 okul yonetimince istihdam edildigi alana uygun olarak kendilerine teblig edilen
gorevlendirme cgizelgesi ile belirlenir

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

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

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

3. Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalari tespit ederek onarim ve

bakimlarin1 yapar veya yaptirilmasini saglar.



4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

5. Teknik personel, gérevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karst sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirlii temizlik iglerini yapmak iizere yeterli sayida hizmetli gorevlendirilir. Hizmetlilerin
yapacaklari i ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yonetimince belirlenerek hizmetlilere yazili
olarak teblig edilir. Hizmetliler, sorumlu olduklar1 isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen

kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklari

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hukiimlerine gore yiiriitiir ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri
yapar. Bu gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina karsi sorumludur. Kalorifercinin
yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat ¢ercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak
teblig edilir. Kaloriferciler, sorumlu olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen

kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder.

€) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

Gece bekgisi veya glvenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hikimlerine gére yiratir ve okul
yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya giivenlik gdrevlisinin yapacagi is ve islemler
ilgili mevzuat gergevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Gece bekgisi
veya giivenlik gorevlisi sorumlu olduklar isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina
ve 0z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul

yonetimine kars1 sorumludur.

ONSEKIZINCi BOLUM
Diger Hiikiimleri
Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak hagerelere kars1 gerekli 6nlemler alinir.
Engelli 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari i¢in gerekli tedbirler alinir.
Pansiyonda c¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

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

o B~ w0 D

Pansiyon Talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullanimina dair talimatlar

okul yonetimince hazirlanarak ilan edilir. (valiz odasi, ambar vs.)



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

Bu talimatname on sekiz boliim, 57 madde ve eklerinden ibaret olup tarafimizca hazirlanmistir.
Egitim Ogretim y1l1 siiresince pansiyon is ve islemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda talimatnamede eksik
kalan noktalarin tespit edilmesi durumunda eksik kalan noktalar ek talimatlarla diizenlenecek olup bir

sonraki egitim 6gretim yil1 baginda hazirlanacak olan pansiyon talimatnamesine eklenecektir.

08.10.2021
Ahmet Giirkan CELIK Yakup TUTKUN
Pansiyon Miidiir Yardimecisi Okul Miidiirti

Ekler: Talimatlar



YATILI OGRENCi YEMEK TABELASI DUZENLENMESI VE GUNLUK 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 sayisin1 pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisindan alarak yemek listesine uygun tabela cetveli dizenler.

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

3. Ertesi gun verilecek yemeklere ait erzak bir giin 6ncesinde saat 14:10 ‘da ¢ikarilir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili midiir yardimeisi, belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen, ambar memuru, asgi
ve pansiyon nobetci 6grencisi hazir bulunur.

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

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

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



AMBAR KULLANIM TALIMATI

Pansiyon ambarinda 6zelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.
1. Ambarin hava akimi iyi olmali, 1s1 15-20 derece arasinda tutulur.

2. Ambarda dogal havalandirma olur.

3. Ambardan su ve buhar gegcirilmez. Nem oran1 en ¢ok %70 olmasina 6zen gosterilir.

4. Ambar duvarlar girintisiz ve ¢ikintisiz olur, pencereler telli olur, fare ve haserelerin depoya girmesi

engellenir.
5. Ambarda bulunan raflar temiz tutulur.

6. Ambara cuvalla konulacak yiyecekler 15 cm yukseklikte platform tzerine konur veya uzeri kapakli ayri

ayr biiytik kapakli kutular i¢ine konur.
7. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6l¢limii i¢in bir kantar ve siv1 6l¢iim aleti bulunur.

8. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere oldiiriicii ilaglar ile temizlik malzemeleri
bulundurulur.

9. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlarinin islendigi ambar kart1 bulunur.

10. Ambara yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirilmaz. Eskisinin bitiminden sonra
yenisine baglanir.

11. Ambar mutlaka ¢ift kilit sistemi ile kapatilir, anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda digeri Miidiir
Yardimcisinda bulunur.

12. Kisa siirede bozulacak yiyecek maddeleri etler, baliklar ve diger besin maddeleri soguk hava depolarinda

ve derin dondurucularda saklanir.



YEMEKHANE KULLANMA TALIMATI

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu icin bu bolimde her 06grencimizin
baskalarinin da haklarini gézeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve nobetgi
ogretmenlere karsi saygili olmak, intizam icinde yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu usuliince
yetkililere aktarmak daha glvenli ve rahat yasayabilmemiz icin son derece 6nemlidir.

N
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18.
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20.

Yemek saatleri sabah, 07:00-07:45, 6gle, 12:30 — 13:30 ve aksam, 18:00 — 18:30 saatleri arasindadir.
Yemekhaneye uygun kiyafetle girilir. Sort, Pijama vb. kiyafetle yemekhaneye girmek yasaktir.
Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, girilti yapmamak,
blyiklere saygl gbstermek esastir.

Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gecemezler.

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

Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar ekmek alirlar. Ekmek israfi yapmazlar.

Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar veren
O0grenciden tazmin edilir.

Nobetci 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetgi, yemekhane goérevlileriyle uyum
icinde hareket eder.

Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir.

Yerlere dokiilen her tirli madde hemen temizlenecektir.

Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmasi, atik maddelerin su giderlerini
tikamamasi adina gerekli dnlemler alinacaktir.

Sicak kap ve malzemeler giplak elle tutulmayacaktir.

Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya tasinacaktir.

Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilacaktir.
Temizlik amach kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.

El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bicakla yapilan ¢alismalarda dikkatli olunacak,
bicak saplarinin ¢atlak olmamasina dikkat edilecektir.

Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen gosterilecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir.
Her tirll israftan sakinilacaktir.

Yemekhane salonunun tabani mutfak personeli tarafindan sik sik paspaslanarak kayganligi
giderilecektir.

Yemekhane salonunda kosmak, sakalasmak yasaktir.
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YATAKHANE TALIMATI

Her 6grenci kendisine ayrilan oda, yatak ve esya dolabini kullanacaktir. Bagkalarinin oda, yatak ve
esya dolabini kullanamaz.

Yatakhane katlarinda ve pansiyon iginde uygun kiyafetle dolasilmasi esastir. (Sortlu, atletli vb.
sekilde dolasilmayacaktir.)

Yatakhanelerde terlikler kullanilir. Hig bir sekilde ayakkabi kullanilmaz.

Ogrenciler yat saatinden 6nce ayaklarim yikar, dislerini fircalar, gerekliyse sakal tirasini olur.

Banyo yapacak olan 6grenciler saat 22:30’a kadar banyolarin1 yapmis olmalar1 gerekmektedir.

Tiim o6grenciler sadece kendi odalarina ayrilan telefon sarj etme initelerini kullanabilirler. Diger
elektrik prizlerini kullanamaz.

Telefon sarj linitelerinde diger elektrikli aletler kullanilamaz.

Saat 23:00°de nobetci belletmen Ogretmen yatakhane yoklamasini almaya geldiginde biitiin
ogrenciler odalarinda bulunur.

Saat 23:00 yatis saatidir. Bu saatte 6grenci yatig hazirliklarini yapmis, yatagina yatmis olmalidir.

Yat yoklamasiyla 1siklar sondiiriiliir ve yatilir. Bagkalarini rahatsiz edici davraniglar yapilmaz.

Etiit dis1 ders calisma ihtiyact olan dgrenciler sessiz olmak kosuluyla etiit salonunda ¢alisabilirler.
Son saat 24:00

Sabah kalkis saati 06:40

El-yliz yitkamasindan sonra giyinip oda ve yataklar toplanip diizeltilir.

07:00 — 07:45 aras1 kahvalt1 saatidir.

Kahvalt1 sonras1 6grenciler okul ihtiyaglarini alarak okullarina giderler.

Yatakhane icerisinde gelisi giizel havlu, corap, i¢ c¢amasiri bulundurulmaz. Tim O6grenciler
esyalarindan sorumludur ve dolabina koymak zorundadir.

Aksi davranislar igerisinde bulunan 6grenciler i¢in disiplin islemleri uygulanacaktir.
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MESCIT KULLANMA TALIMATI

Mescit her zaman temiz ve dizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler sorumludur.
Mescitte namaz kilanlari veya Kur’an-i1 Kerim okuyanlari rahatsiz edecek hareketler yapilmaz.
Mescide kirli coraplarla ve islak ayaklarla girilmez.

Mescidin havalandirilmasina dikkat edilir.

Mescitte bir sey yenilip icilmez.

Mescitte sarki, tiirkl soylenmez.



YATAKHANE DOLAP YERLESIM PLANI VE KULLANMA TALIMATI

e Dolap alt ve Ust raflari mutlaka bez veya kagit ile
kaplandiktan sonra egya yerlesimi yapilr.

1. Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ camasirlari

dizgiince katlanarak yerine konulur. Ginlik el-

ylz havlusu askiliga asilir.

2. Tiras takimlari, dis firca ve macunu, el sabunu

kesinlikle plastik kutular icinde bulundurulur.
3. Ceket, gébmlek, pantolon, palto vb. giyecekler

askiliga asilarak konulur.

4. Kitaplar, defterler ve diger ders arag ve gerecleri

dizgiince istiflenerek konulur.

5. Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis
vaziyette, poset icerisinde
bulundurulur.(ayakkabilar bah¢cede boyanacaktir.)

Boya ve firgalarda poset icinde olacaktir.

4
6. Kirli camasirlarda mutlaka dizglince katlanmis TTTT] : -
olarak poset icerisinde bulundurulacak. . t:,:‘-m o o=
s, | (] —
e Dolap surekli kilitli tutulup anahtar baskasina , ‘L“ —]
. F.. = -5|
verilmez.
e Dolap lzerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi =
.. - 5 K
bulunmayan broslir yazi asilmayacaktir. ,[_'
e Haftada bir dolap temizligi yapilacak.
. e
e |zinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir. EL:_J
i _|" =
e Bu talimat dolap kapaginin iginde asili - r

bulundurulacaktir.



TUVALET KULLANMA TALIMATI

. Tuvalet ve banyo i¢in yatakhane terlikleri disinda ayr terlik kullanilir.
. Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri ¢ikarilir.
. Tuvalete ¢orapla girilmez.

. Konusulmaz, sarki — tiirkii s0ylenmez. Bir sey yenilmez.

1
2
3
4
5. Cikarken sifon ¢ekilir ve tuvaletler temiz birakilir.
6. Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.

7. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanur.

8. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir.

9. Tuvalet ve pisuvarlara ¢op atilmaz.

10. Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.

11. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.
12. Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye su sigratilmaz.

13. Kapilara, duvarlara yazi1 yazilmaz.

14. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, ndbet¢i 6gretmene ve idareye bildirilir.



BANYO KULLANMA TALIMATI

1. Ett ve yemek saatleri disinda SAAT 06:30 ile 22:30
arasinda banyo yapilabilir.

2. Haftada en az bir kez banyo yapmak
zorunludur.
3. Banyoya bornoz veya havluyla girilir.

Banyo icerisine pijama ile girilmez.

4. ihtiyac banyosu icin sabah erkenden kalkilir.
Diger 6grencilerin ihtiyaglari igin su az
kullanilir. Su israf edilmez.

5. Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi
zorunludur.

6. Banyoda yiksek sesle konusulmaz, glirtlti yapiimaz.

7. Banyo siresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.

8. Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.

9. Banyodaki malzemeler disari gikariimaz.

10. Pansiyon baskaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.

11. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, nébetci 6gretmene ve idareye bildirilir.
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TELEVIZYON ODASI KULLANMA TALIMATI

Hafta sonu tatil olan glinler (cuma, cumartesi yat saatine kadar) ve pazar aksam yemegine kadar
televizyon izlenmesi serbesttir.

Televizyonu acip kapamak O6grenci baskani tarafindan yapilacaktir. Korunmasi ve isleyisinden
sorumludur.

Televizyonu kurcalamak, ayarlariyla oynamak gibi davranista bulunan 6grenciler hakkinda disiplin
islemi yapilacag bilinmelidir.

Etit yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) televizyon aksam yemeginden sonra
ve etlit aralarinda agik olacaktir.

Yayinlar, televizyona ¢ok yaklasmadan ve itismelere yer vermeyecek bir diizen icinde izlenecektir.
Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu cerez yemek yasaktir.
Nobetci 6gretmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edecektir.

Nobetci 6g8retmen ve pansiyon baskani tarafindan izlenmesi sakincali gorilen yayinlarin izlenmesi
engellenecektir.

Milli maglarimiz veya Milli Bayram glinleri yayinlarinin izlenmesi okul idaresinin iznine baghdir.

Yatma saati olan saat 23:00’den sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda Milli
mac, Milli ve Dini bayramlarda nobetc¢i 6gretmen ve belletici 6gretmen sorumlulugunda televizyon
izlenmesine izin verilebilir.

Bu yonergeyi pansiyon midir yardimcisi ve ndbetci 6gretmenler uygular ve kontrol eder.



ETUT TALIMATI

1. Etiitlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirlii davranisi yapmaktan uzak durur.

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

3. Ogrencilerin telefonlar: etiit saatlerinde kapali tutulur.

4. Veliler 6grencileri etiit saatleri disinda ararlar.

5. Etiitlerde hig bir sey yenilmez, igilmez.

6. Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere higbir yazi yazilmaz. Etiit salonlarindaki esyalara zarar
verilmez.

7. Etlide mazeretsiz girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

8. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarilmaz.

9. Etiit caligmalar sessizlik i¢inde yapilir, disiplinsiz tutum ve davranista bulunanlar hakkinda gerekli
disiplin islemi uygulanir.

10. Etut salonunda bulunan 6grenciler arasindan bir 6grenci etiit baskani olarak segilir. Etiit nobetgileri
belirlenir.

11. Etiit salonunun diizeninden etiit baskani sorumludur.

12. Etiit nobetgileri etiit bagkani ile birlikte etiit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda
gereken itinay1 gosterir, arkadaslarina gerekli uyarilarda bulunur, Etiit bitiminde, salonda gerekli kontrolleri
yaparlar, varsa acik pencereleri kapatirlar, etiit salonundan ayrilirlar.

13. Etiit bagkan1 gerekli gordiigli durumlar1 pansiyon bagkanina, belletici/ndbetgi belletici 6gretmene veya

midiir yardimcisina bildirir.



VALIZ ODASI KULLANMA TALIMATI

. Valiz odas1 valizlerin alimi i¢in persembe giinii etiit bitiminde ndbetci belletmen nezaretinde acilir,
Ogrenciler imza karsiliginda teslim ettikleri valizlerini imza karsiliginda teslim alir.
. Nobetei belletmen valiz odasinin bulundugu katta hi¢bir 6grenci kalmadigindan emin olduktan sonra
valiz odasini ve valiz odasinin bulundugu kat1 giris katindan ayiran demir kapiy1 kapatarak kilitler.
Evci doniisii 6grencilerin valizlerini teslim edebilmesi i¢in Pazar ve Pazartesi aksamu etiit bittikten
sonra valiz odas1 nobetci belletmen nezaretinde tekrar agilir. Valizlerini teslim edecek dgrenciler
imza karsilig1 valizlerini valiz odasina birakirlar.

Nobetei belletmen valiz odasinin bulundugu katta hi¢bir 6grenci kalmadigindan emin olduktan sonra
valiz odasini ve valiz odasinin bulundugu kat1 giris katindan ayiran demir kapiy1 kapatarak kilitler.
. Valiz odasi kullanilirken, valizler diizenli bir sekilde 6grenci oda numarasina uygun olarak raflara
koyulur.
. Valizlerin i¢inde sakincali hi¢gbir esya bulundurulmaz.
. Nobetci belletmen ya da pansiyonda gorevli personel olmadan valiz odasinin bulundugu kat ve valiz

odast higbir sebeple agilamaz.



