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iZMiR VALILiGi
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Pansiyon I¢ Yonergesi (Talimatlar)

BIRINCIBOLUM
Amac, Kapsam,Dayanak ve Tanmimlar
Amacg

Bu yonergenin amaci SKMFS AIHL pansiyonunda kalan parali-parasiz yatili
ogrencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iligkin esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Bu yonergenin amaci SKMFS AIHL pansiyonunda kalan parali-parasiz yatili
ogrencilerle,pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine,gorev yetki,sorumluluklarina iliskin
temel konular1 kapsar.

Dayanak

Bu yonerge 25 Kasim 2016 Tarihli ve 29899 Sayih Milli Egitim Bakanlhigina Bagh
Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar:1 YOnetmeligine
ve Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Y6netmeligi dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Bu yonergede gecen;Okul SKMFS AIHL

Pansiyon,SKMFS AiHLPansiyonunu,

Belletici SKMFS AIHL Pansiyonunda Belletici gorevi yiiklenenleri,

Ogrenci,SKMFS AIHL Ogrencisinti,
Veli,SKMFS AIHLOgrenci Velisini,

Idare, SKMFS AiHLIdariKadrosunu ifade eder.



http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2016/11/20161125-20.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2016/11/20161125-20.pdf

IKINCi BOLUM
Yatili OgrencilerinYanlarindaGetirmesi TavsiyeEdilenMalzemeListesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak dgrencilerin yanlarinda
getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.
Pijamaveya gecelik
Banyo ve el havlusu
Oda terligi(yumusak tabanli) en az bir cift
Banyo terligi (kaymayan tabanli)en az bir ¢ift
Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
Kisisel temizlik malzemeleri (Bardak.dis firgasi, tarak, dis macunu, tiras
malzemesi, tirnakmakasi vb.)
7. Yeteri kadar elbise askisi

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

UCUNCUBOLUM

Ogrencilerin Uyacag1 Kurallar

Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve
ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Ortadgretim Kurumlar1Y 6netmeliginde
belirtilen tiim kurallara uymalari istenmektedir. Ortadgretim Kurumlar1Y 6netmeliginde
belirtilen kurallara ve asagida siralanan kurallara uymadigi takdirde Ortadgretim
Kurumlar1Y 6netmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda gerekli islemler
yapilacaktir.

Asagida; 6grenci goriis, oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun sartlar
cercevesinde degistirilip gelistirilebilecek ve 6grencilerden uygulamalar1 istenen kurallar
siralanmustir:

1) M.E.B. Ortaggretim Kurumlar1 Yonetmeligi’'nde agiklanan kural ve davraniglara uygun davranis
gostermek, ayn1 Yonetmelikte belirtilen ceza gerektiren davraniglardan kagmmak,
2) Milli Egitim Bakanlig1 Okul Pansiyonlar1 Kanunu, Milli Egitim Bakanligina Bagli Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi, Pansiyon I¢ Yonergesi ile Pansiyon yonetimi tarafindan dngoriilenddev ve
sorumluluklara uymak, yatililik durumunun tekrar degerlendirilmesini gerektirecek her tiir
davranistan ka¢immak,
3) Kendisine ve genel anlamda kullanimina verilmis alanlar, demirbas esya ve yogaltim
malzemelerin (yatak, dolap, kitaplik, nevresim, yastik, battaniye, sandalye, masa,
televizyon,bilgisayar, ayna, cam, pencere, duvar, kap1 vb.) korumak ve zarar1 halinde tazmin
etmek kendisine ait olmayan veya kullanimina verilmemis malzemeyi kullanmamak,
4) Pansiyonda barman tiim arkadaslari ile iyi ge¢inmek genel ahlaka aykir1 hal ve davraniglardan
kaginmak,
5) Zararh aliskanliklardan kaginmak, sigara, alkol ve diger zararli maddeleri hi¢bir surette
bulundurmamak ve kullanmamak,
6) Giinliik pansiyon zaman ¢izelgesine uymak,
7) Pansiyondan Sorumlu Miidiir Yardimcisindan izin almadan pansiyon ve okuldan ¢ikmamak
,pansiyon yetkililerinden izinsiz ziyaret¢i kabul etmemek,
8) Evci iznini velisinin beyan ettigi adres disinda gecirmemek,

9) Saglikla ilgili sorunlarini ivedilikle Pansiyon Miidiir Yardimcisina ,ndbetci 6gretmenlere ve
velisine bildirmek,

10) Yaralayici, kesici,delici ve oldiiriicii aletleri hi¢bir sekilde pansiyona sokmamak,

11) Higbir sekilde boliicii, etnik ayrim yapan, siyasi, miistehcen yayimlar1 pansiyona sokmamak,
12) Yatililik ile ilgili bilgileri dogru bir sekilde velisine bildirmek,

13) lsrafa yol agacak davramislardan kaginmak,

14) Tiim pansiyon ¢alisanlarma,arkadaslarina ve 6gretmenlerine saygili olmak,

15) Arkadaglarini rahatsiz edecek sekilde giiriiltii yapmamak,

16) Parali yatili 6grencilerin taksitlerini zamaninda 6demek,




17)  Saglik kuruluslar1 tarafindan kendisine yazilan ilaglar1 Pansiyon Miidiir Yardimcisina

teslim edip gozetim altina almak,

18) [lletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda pansiyon ve okul yonetimine bildirmek,

19) Mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle etiit salonlarinda kendileri i¢in ayrilmig

masalarinda ¢aligmak. Etiitlerde kendisine gosterilen etiit sinifinda bulunmak, izinsiz etiit sinifi

degistirmemek,etiit bitiminde izinsiz olarak siifya da bah¢ede bulunmamak,

20) Etiit sirasinda cep telefonlarini kullanmamak, (Konugma, mesajlagsma, video izleme veya

miizik dinleme vs. izin verilmeyecektir.)

21) Etiitleri olumsuz yonde etkileyecek davraniglardan kaginmak ,arkadaslarini rahatsiz

etmemek, etiitlerde caligsma aligkanlig1 kazanmak,etiitleri en verimli sekilde degerlendirmek,

22) Etiit yoklamalarinda kendi salonlarinda ve ¢alisma masalarinda olmak,

23) Etiitlere uygun olmayan kiyafetlerle katilmamak,

24) Raporlu olup pansiyonda kalanlar belletmen dgretmenlere goriinerek yoklama vermek,

25) Yemekhane disinda yiyecek maddesi bulundurmamak, yememek ve yatakhanede bozulup

koku yapacak yiyecek bulundurmamak,

26) Ogrenciler, okul ydnetimince ilgili mevzuat gergevesinde belirlenen gida maddelerini pansiyona
getirebilir.
Getirdigi malzeme hakkinda belletmen 6gretmeni bilgilendirmek zorundadir.

27)  Gorevli-izinlilik durumu da dahil olmak {izere yatakhaneyi zamaninda terk etmek, raporlu

oldugunda Pansiyon Miidiir Yardimcisina bilgi vererek, alinacak dnleme uygun hareket etmek,

28) Izinsiz etkinlik yada toplant: yapmamak,

29) Yatakhaneyi, yatagini, dolabini ve yatagmin etrafini toplu, diizenli ve temiz tutmak, diizeltmek;

Okul Idaresi tarafindan belirlenen oda yerlesim planina uymak, ayakkabi,bavulvb. esyalar1 pansiyon

yonetimince belirlenen talimata uygun yerlestirmek, uygun goriilen yerlere yerlestirmek, pansiyona

ait esya ve mefrusatin yerini degistirmemek,

30) Pansiyon duvarlarina ve hi¢bir birimine zarar vermemek, ¢ivi gakmamak ve kesinlikle

resim,afis, ¢izelge vb.asmamak,

31) Sarj cihazi, sa¢ kurutma gibi araglar dikkatli bir sekilde kullanilabilir.Bunlarin disinda elekrtrikli
cihazlar yatakhanelerde kullanilamaz.

32) Koridorlardaki ayakkabiliklarin {izerine esya koymamak,

33) Bagkasmin egyasini izinsiz kullanmamak,

34) Pansiyonda hijyen kurallarina dikkat etmek,

35) Yalan soylememek, hirsizlik yapmamak, baskasinin odasina izinsiz higbir sekilde

girmemek,pansiyondan ayrilirken bavul,canta gibi esyalarini yetkililere kontrol ettirmek,

36) Belletici 6gretmenlere karsi engel ve zorluk ¢ikarmamak,

37) Pansiyon gorevlilerinin ve okul idaresinin verecegi tiim yonergelere ve pansiyonla ilgili

Ogretmen Kurulu, Pansiyon Genel Kurulu ve Yatililik Komisyonu kararlarma ve pansiyonun

ilgili birimlerinde asil1 olan yonerge ve talimatnamelere uymak,

38) Yatili 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir.Ortadgretim dgrencilerinin nobet

gorevi Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore

yuritilir.

39) Yatakhanelere ders ¢aligmak amaciyla masa,sandalye vb.araclar etiit salonlarindan ¢ikarmamak.

Odalarda herhangi bir masa bulundurmamak,

40) Zorunlu haller diginda hi¢bir sekilde yangin merdivenlerini kullanmamak.




DORDUNCUBOLUM
Etiitler
Etiit siiresi ve Planlamasi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve gerecleriyle kendileri i¢in ayrilmus etiit smiflarinda
bulunmalar1 saglanir. (raporlu olanlar harig)

2. Tiim 6grenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yiikiimliidiir.

3. Belletici 6gretmenler ve ndbetci belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar almir.

4. Etiit esnasinda dgrenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglar1 yalniz egitsel amaclarla belletici/nobetgi
belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun disinda cep telefonu ve diger teknolojik araclarin
pansiyon ortaminda kullanilmas ile ilgili kurallar okul yonetimince belirlenir.

5. Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalar1 saglanir.

6. Ertesi giin egitim ve 6gretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etiit yapmak zorunlu degildir.

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

8. Bir glinde en az 2 etiit yapilir. Okul idaresi gerekli gérdiigli durumlarda etiit siirelerini ve zamanini
degistirebilir.
9.Cuma ve cumartesi giinleri etiit yapilmayabilir

Etiit Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Belletici 6gretmenler etiitlerin diizenli yiiriitiilmesi i¢in asagida belirtilen hususlara dikkat eder.

1- Etiitler,etiit salonlarinda yapailir.
2- Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etiide girmek zorundadir.
3- Uyarilara ragmen etiitlere girmeyen veya girdigi halde uyarilara uymayan 6grencilerin durumlar1
tutanakla tespit edilir.
4- Etiit sirasinda 6grencilerin yiyecek ve igecek tiikketmelerine izin verilmez.
5- Etiitlerde her 6grenci bireysel calisir.
6- Etiit sirasinda 6grencilerin giiriiltii yapmalar1 dnlenir.
7- Etiit sirasinda belletici 6gretmenlerin hepsi etiit salonlarinda bulunur. Belletici 6gretmen,yoklamay1
kendisi alir.

8- Etiit aralarinda 6grenciler gdzetim altinda tutulur.

9- Etiit sirasinda 6grencilerin derslerle ilgili karsilastiklar1 giicliiklere yardimci olunur.
10- Etiit bitiminde etiitsalonu diizgiinve temiz birakilir.

Etiit Sonras1 Calisma

Universiteye hazirlik, ddev, proje vb. ¢alismalarda bulunan dgrencilere etiit salonlarinda
calismalarina izin verilir.

BESINCIBOLUM

Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi
1. Ogrencilerin,ihtiyag halinde,yar1y1l ve yaz tatillerinde de pansiyonlarda barmdirilmalarmna ve
pansiyon hizmetlerinden yararlandirilmalarma devam edilir.
2. Yariyil ve yaz tatillerinde,ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden 6grencilerden
barmma ihtiyaci olan parali yatili 6grenciler, okul pansiyon licretinin merkezi yonetim biitce
kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti izerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs
stiresince pansiyondan yararlandirilir.
3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi1 halinde okul miidiirliiklerince ders
kesiminden enaz biray once bu 6grencilerin listeleri,il veya ilge yatililik ve bursluluk komisyonuna
gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu dgrencilerin barmmalar1 ve




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

PansiyondaBarinma
1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik,Bursluluk,SosyalYardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrast hitkmii sakli kalmak iizere,
pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklar1 giinlerde belletici
veya nobet¢i belletici 6gretmenler disinda kimse barmdirilamaz. 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 onayina bagl olarak okul pansiyon iicretinin merkezi yonetim
biitce kanununda belirlenen miktarin giinliik maliyeti iizerinden hesaplanan bedelini 6demek
kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

ALTINCIBOLUM

Pansiyon Yonetiminde Ogrenci Gorevleri Pansiyon
Ogrenci Baskani Secimi
Yatili kalan 6grenciler arasindan Ekim aymin birinci ve ikinci haftasinda bir bagkan bir

baskan yardimcisi toplam 4 kisiden olusan pansiyon 6grenci yonetimi se¢imi yapilir.Se¢im
stireci asagida belirtilen sekilde yiiriitiiliir.

I.  Secim ile ilgili tiim is ve islemler pansiyon miidiir yardimcisi tarafindan yuriitiilir.

2. Okul miidiirii,rehber 6gretmen,pansiyon miidiir yardimcisi ve 6grenci igleri miidiir

Yardimcisindan olusan aday degerlendirme kurulunda aday dilekgeleri degerlendirilerek

baskan olmak isteyen aday listesi olusturulur.

3. Disiplin cezasi alanlar, sigara i¢enler, okul ve etiit devamsizlig1 bir yilda toplam 10 giinii
gecenler (bu devamsizlik tespiti bir dnceki yilin kayitlar1 baz aliacak, 9.Siniflar bu sartin
disinda tutulacak),aday degerlendirme kurulunca adayligi reddedilenler aday olamazlar.

4. Opylarm esitligi durumunda aday degerlendirme kurulunun karar1 esas alinir.
5. .En yiiksek oyu alan aday baskan ikincisi bagskan yardimcisi olarak kabul edilir.

Pansiyon Baskan veYardimcilarinin Gorevleri

Pansiyon baskan ve yardimcilar1 agagidaki is ve islemlerden sorumludur. Asli gorevleri
pansiyondaki Ogrencilerin her tiirlii sorunlarm1 okul idaresine tasimak ve ¢oziim
aramaktir.Bunun yanisira;

1. Oda bagkanlari ile siirekli iletisimde olmak,

Nobet¢i 6gretmenlere yardimct olmak,

Ornek davranislarda bulunmak,

Ogrencilerin pansiyon i¢ yonergesine gore hareket etmelerine yardime1 olmak,
Pansiyondaki demirbag esyay1 korumak ve kollamak,

Yatakhanelerin temiz ve diizenli kullanilmasmi saglamak denetlemek,

Etiit baskanlar1 ile iletisimde olmak,

Idare ve belletici dgretmenler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YEDINCIiBOLUM

Ogrenci izin Islemleri-Haberlesme
Carsi izinleri

Evci ¢ikmayan dgrenciler ihtiyaglarmi karsilamak icin cumartesi ve Pazar giinlerinde saat
10.00 ile 18:00 arasinda ¢ars1 iznine ¢ikabilirler. Carsi iznine ¢ikmak isteyen 6grenci ¢arsi izin
takip defterini imzaladiktan sonra cikar. Cars1 izin defteri imzalanmadan hicbir sekilde




sinirlayabilir.
Carsi izin Siiresi

Hafta i¢i ¢ars1 izin siiresi 16.30 ile 18.00 saatleri arasindadir. Hafta sonu ¢arst izin siiresi
10.00 ile 18.00 saatleri arasindadir. Bu siire ve zamanlar sartlara gore okul idaresi tarafindan
degistirilebilir. Degisiklikler ilgililere duyurulur.

Evci izinleri

Isteyen dgrencilere her hafta sonu icin evci izni verilir. Hafta i¢i 6zel durumlarda veli
izindilekgesi ile evci izni verilebilir. Evci izni, veli tarafindan muvafakat belgesi veya izin
dilekgesiile evci izin formunun ilgililer tarafindan doldurulup faks, e-posta vb. sekilde okul
idaresine teslim edilmesiyle baslamis olur. Ogrenciler ¢carsamba giinii ilgili Miidiir yardimcist,
mesaibitiminden sonra ise saat 22:00’a kadar nobet¢i belletmen 6gretmenler kontroliinde evci
izin defterini imzalayacaklardir. (Evci ¢ikis saat, tarih, evci adresi ve imza) Bu giinler disinda
evciizin talepleri kabul edilmez. Evci izin defteri imzalanmadan hicbir sekilde
pansiyondan cikis yapilmayacaktir.

Evci izni, velinin muvafakati alinmak suretiyle 6grencinin cuma giinii son ders bitiminden
pazar giinii saat 18.00’e(pazartesi sabah 08.00) kadar velisinin belirttigi adreste izin
kullanmasidir. Ozel durumlardan dolay1 pazartesi sabah pansiyona giris yapacak dgrencilerin
veli dilekgesi ile durumu idareye bildirmeleri gerekmektedir.

Evci Izni Sirasinda Dogabilecek Her Tiirlii Aksakliktan veli,6grencinin evci ¢iktig1 adresteki
velisi ve 6grenci kendisi sorumludur.

izinden Ge¢c Dénme Veya Déonmeme
Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen dgrencilerin durumlari:
1. Ogrenciye ve velisine telefonla ulasiimaya ¢alisilir. Ulasilamadigi takdirde, herhangi bir sekilde
ogrencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip ilaninda
bulunulur.Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.
2. Izin almadan pansiyondan ¢ikan ve izin miiddetini okul idaresinden habersiz gegiren 6grenci
hakkinda,Ortadgretim Kurumlar: Odiil ve Disiplin Y6netmeligi’ne gore islem yapilir.

Haberlesme
1.0grenci;ders saatleri,etiit saatleri ve yat saatleri disinda telefonla goriisme yapabilir.Cep
telefonlarinda sorumluluk tamamen 6grenci ve veliye aittir. Etiitlerde ve yat saatinden sonra
telefon kullanilamaz ve pansiyonda bilisim ara¢larint amaci disinda kullanamaz.

) SEKIZINCIBOLUM
NOBET DUZENLENMESI

Belletici 6gretmen gorevlendirilmesi

Belletici ve ndbet¢i belletici 6gretmen gorevlendirilmesi MADDE 39- (1) Belletici ve nobet¢i belletici
ogretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu okulda gdrev yapan kadrolu veya sozlesmeli 6gretmenler
tarafindan yiiriitiiliir. (2) Belletici ve ndbetgi belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu
ogretmenler tarafindan karsilanamadig1 durumlarda, ayn1 yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda
gorev yapan kadrolu veya sézlesmeli 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin
karsilanamamas1 durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu dgretmenler arasindan
resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

(3) Belletici ve nobetci belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul miidiiriiniin teklifi ve il
veya ilge milli egitim miidiiriiniin onay1 ile gérevlendirilir.

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

(5) Bir giinde; a) Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli dgrenciye kadar iki, ellibir ve iizeri sayida
O0grenci i¢in ii¢ belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yuz ogrenciye kadar 1K1, yuzbir ve uzeri sayida ogrenci i¢in u¢ belletict




veya nobetei belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

(6) Erkek 6grencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda kadm, kiz
ve erkek ogrencilerin kaldiklar1 ayni binadaki pansiyonlarda ise hem erkek hem kadin belletici veya
nobetei belletici 6gretmen gorevlendirilir.

(7) Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler diginda, mali bir yiik getirmemek kaydiyla Bakanlikla ilgili
kurum veya kuruluslar arasinda yapilacak protokol esaslara gore, pansiyonlarda danisman veya rehber
de gorevlendirilebilir

Belletici veya nobetci belletici 6gretmenin gorev ve sorumluluklar sunlardir:

MADDE 40- (1) Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) (Degisik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/26 md.) Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda;
akademik, sosyal, Kkiiltiirel, fiziksel, sanatsal gelisimlerine katki saglamak, 6grencilerin biitiinciil
gelisimlerini desteklemek amaciyla hazirlanan yillik eylem planini uygulamak, egitimleri ile ilgilenmek
ve gerektiginde derslerine yardimci olmak.

b) Gece bekcilerini veya giivenlik gorevlilerini kontrol etmek.

c¢) Etiit aralarinda 68rencileri gdzetim altinda bulundurmak.

¢) Pansiyon yoklamalarin1 yapmak ve elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinlik veri girisini
gergeklestirmek.

d) Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiiriitmek.

e) Disiplin olaylari ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

f) (Degisik:RG-6/6/2024-32568-CK-8625/26 md.) Hastalanan 0Ogrencilerin durumuyla ilgili is ve
islemleri yiiriitmek, gerektiginde hastalanan 6grencilerin hastaneye gidis gelislerine refakat etmek.

g) Ogrencilerin ilaglarmm dagitimu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

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

(2) Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili miidiir yardimcisina karsi
sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak nobet ¢izelgesine ve pansiyon pansiyon talimatnamesine
gore nobet tutmakla yiikiimliidiir.

DiGERGOREVLER;

1. Nobetci belletici 6gretmen, pansiyon yonetmeliginde ve okul pansiyon i¢ yonergesinde belirtilen

gorevlerini yerine getirir.
Nobet 24 saat olup belletici 6gretmenlerin ndbet gérevi, 08:30°de baslar, ertesi giin saat 08:30°de
nobeti diger ndbetci belletmene teslim etmesi ile biter.Nobetci belletmen 6gretmenler gorevli
olduklar1 giin ve saatte gorev yerinde hazir bulunup tiim birimler gezilip goriildiikten sonra nobet
defterini imzalayarak nobeti teslim alirlar.
Belletmen 6gretmen klima,elektrik 1s1,su ve tiip gaz tesisatlarmi kontrol eder.
Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikislar1 dnler.
Okulun hi¢bir biriminin anahtar1 kesinlikle 6grencilere verilmez
Sabah ekmeklerini ve giin icinde pansiyona gelen malzemeyi teslim darak irsaliyeler
Nobetci belletmen 6gretmenler yemek saatlerinde yemekhanede bulunur ve her tiirlii kontrolii saglar.
Ogrencilerin okula disaridan yemek soylemelerine kesinlikle miisaade edilmez.
Hastalanan 6grenci erkek ise bir arkadagi ve bir 6gretmen esliginde doktora gider.Cok 6nemli
durumlarda aile ile iletisime geg¢ilir.

. Ogrencilerin sinif,pansiyon ve bahge ortamlarmdaki davranislar1 izlenir.

. Belletici 6gretmenler ziyaretgiler ile ilgilenir, bah¢enin kullanilmasi, temizligi ve binalarin
kontroliinii yapar.

. Yatyoklamalaribizzatdgrenciyerindegoriilerekalinir.

. Onemliolaylar1112 ihbar hattina yapar.Okul miidiiriinii ve pansiyon miidiir yardimcisinida nemli
olaylarla ilgili bilgilendirir.

. Evci ¢ikmasi gerektigi halde evci ¢ikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon nobet raporuna
Islenir.Okulda olmasi gerektigi halde okulda olmayan 6grencinin durumu derhal okul




15. Nobetci 0gretmenler birimleri dolasarak kontrol altinda tutarlar.Gorev alaninda bulunan birimlerde

hasar goren, kirilan taginir mali ve sorumlularini tespit ederek okul idaresine raporla bildirir.
16. Pansiyon goérevinin oldugu giinlerde baska bir gorev almamak. (Agikdgretim, OSYM vb.sinavlar)

DOKUZUNCUBOLUM
Hastalanan OgrencilerinTedavi Islemleri

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina ulastiriimasi
gerektiginde ambulans ¢agrilir veya okul araciyla, 6zel aracla belletmen §gretmen nezaretinde
saglik kuruluslarma ulastirilir. Refakat is ve islemleri icin veliye bilgi verilir, gerekli
durumlarda 6grenci,velisine teslim edilir.

2. Ogrencilerin kullanacag: tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimeis1 tarafindan muhafaza
edilir.

3. Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi iglemleri 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Okul Veli Ogrenci Sozlesmesi ve Veli izin Muvafakati Okul Veli Ogrenci Sozlesmesi
Okul tarafindan pansiyon veli 6grenci arasindaki hak ve sorumluluklar1 diizenlemek, veli
ve 0grenciyl pansiyonun egitim Ogretim ortamina aktif katilimini saglamak ile ilgili esaslar1
diizenleyen bir pansiyon veli 6grenci s0zlesmesi hazirlanir. S6zlesme ekinde yer alanimza
sirkiisii veli ve 6grencilere imzalatilip sézlesmenin bir niishasi bilgi amac¢li kendilerine verilir.

Veli izin Muvafakati

Veli, 6grencinin okuldaki 6grenim siiresi boyunca kendisine belirtilen hususlarda her
tiirli muvafakati verir, dogabilecek hertiirlii aksaklikta sorumlulugu tistlenir,hi¢cbir sekilde okul
idaresini idari ve hukuki yonden sorumlu tutamaz.Bu muvafakat veli tarafindan imzalanarak en
hizl1 bigimde okul idaresine teslim edilir. Aksi durumlarda veli hi¢gbir hak iddia edemez.

ONUNCU BOLUM

‘ Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi
Ilgili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler alinmis olup
sabotaj ile ilgili yapilacak islemler ayrica belirlenmistir.

ONBIRINCIBOLUM
Yemekler,Yemekhaneve Mutfak

Sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam yemeklerinin saat ve siirelerine iligkin zaman
cizelgeleri asagida verilmistir. Bu zaman ¢izelgesi sartlara gore okul idaresi tarafindan
degistirilebilir. Degisiklikler 6gretmenlere duyurulur.Belletmenler bu cizelgelere uygun
hareketetmek yiikiimliiliiglindedir.

Yemekhanede islerin tertipli, diizenli, kontrollii ytiriitiiliip herhangi bir aksakliga ve
thmalsizlige yer verilmemesi i¢in su hususlara dikkat edilmelidir:

1. Belletici 6gretmenler miimkiinse yemek saatinden once yemekhanede bulunmali.

2. Yemekhane diizeni kontrol edilmeli aksakliklar giderilmeli (masalarin ve sandalyelerin diizeni,
servisin acilis1, yemek artiklarinin dokiilecegi kovalar, yemeklerin servise hazirlanmasi,yemek
dagitimi1 yapanlarin tertip ve diizenliligi,tabaklar,kasik,¢atallarin temizligi vb.)

3.Yemekler verilmeden tadilarak kontrol edilmeli.

4. Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye alinmalidir. Yemekhane yemek
saatlerinde agiktir. Bu saatler disinda 6grencilerin yemekhaneye girmeleri yasaktir.

Ogrencilerin sessiz olmalari saglanmali.




Ogrencilerin belirlenen yerlerde diizgiin siraya girmeleri saglanmalidir.
Yemek sirast gozetim altinda tutulmali sira ihlalleri 6nlenmeli.
Yemeklerin dengeli dagitilmasi saglanmal.
. Yemek yiyen 0grencilerin bekleme yapmalar1 6nlenmeli.
10. Mutfak kismina 6grencilerin girmesi engellenmeli.
11.  Belleticiler tiim 6grenciler yemek aldiktan sonra yemek almali.
12. Ogrencilerin biiyiik bir cogunlugu yemekhaneden ayrilmadan en az belleticilerden birinin
yemekhanede bulunmasi.
13. Yemek bitiminde yemekhane temizligi konusunda gorevliler uyarilmali.
14. Sabahlar1 6grencilerin torene katilabilmeleri i¢in kahvalt1 saati ve siiresine dikkat edilmeli.
15. Aksamlar1 6grencilerin etiitlere hazirlik yapabilmeleri i¢in yemek saati ve siiresine dikkat
edilmeli,yemegini yiyen 6grencilerin yemekhaneyi terketmeleri,digerlerinin acele davranmasi
icin uyarilarda bulunulmali.

Yemek Numunesi
Belletici 6gretmenlerce asc1 tarafindan alinan yemek numunesi kontrol edilerek, yemek
numunesi tutanagi imzalanir.

ONIKINCi BOLUM
Kalorifer ve buhar kazanlarinin Kullanilmasi
Pansiyonumuz dogal gazla ¢alismaktadir.Y1illik kazan (kombi) bakimi 6gretim yili basinda

yaptirilmaktadir. Bakim harici durumlarda sivil savunma ve sabotaja karsi korunma tedbirleri
almarak ilgili kisilere gerekli gérevlendirmeler yapilmistir.

ONUCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi
Camagirhanenin kullanimu ile ilgili gérevlendirilen kisilere yapilmasi gerekli talimatlar teblig
edilmis,uyulacak kurallar gorevli ve 6grencilere duyurulmustur. Camasirhane ile ilgili
Talimatlar ilgili mekanlara levhalar halinde asilmistir.

ONDORDUNCU BOLUM
Temizlik Isleri

Calisan kisilere yapilacak temizlik alanlar1 gérev talimati ile aktarilmis, rutin yapilan ve
diizenli olarak takip edilmesi gereken temizlik islemleri i¢cin gerekli tedbirler alinmistir.

Temizlikle Tlgili Ogrenci Sorumlulugu

Ogrenciler pansiyonun temiz kullanilmasin1 saglar, temiz birakir. Yataklari, odalardaki
dolaplar1 ve koridorda bulunan ayakkabi dolaplarini giinliik olarak diizenler,temizler.Dolaplarin
iist kisminda herhangi bir sey kalmamasini saglar ve odalar agilarak havalandirilir.Odalarda
dagmik  herhangi bir esya birakmaz. Kurallara  uyulmadiginda  Ortadgretim
Kurumlar1Y énetmeliginin Odiil ve Disiplinle ilgili bdliimiine gore islem yapilir.

ONBESINCI BOLUM
Zaman cizelgesi

Pansiyonumuzun zaman ¢izelgesi okul giris saatlerine gére diizenlenmis olup muhtelif
yerlere gorevlilerin ve 6grencilerimizin gorecegi sekilde asilmustir.

Pansiyon giinliik zaman cizelgesi




k
2 Etkinli : : KAHVALTI Haftalgi

k
3 Etkinli : : SON KONTROLLER VE PANSIYONDAN Haftalci
v AYRILIS

4. Etkinli : DERSLER Haftalgi

k
5.Etkinli OGLE YEMEGI Haftalgi

k
6.Etkinli DERSLER Haftalgi

k
7 Etkinli I;QI(;IOS)IYONA GIRIS (DIGER OKUL OGR Haftalgi
k :

8 Etkinli IKINDI NAMAZI-SERBEST ZAMAN Haftal¢i
K (SOSYAL FAALIYETLER, YOKLAMA, TV
SEYRETME ve BILGISAYAR KULLANIMI)
AKSAM YEMEGI Haftal¢i

9.Etkinli
k

10.Etkin
lik

11.Etkin ARA OGUN Haftalci
lik
12.Etkin 2.ETUT Haftalci
lik
13.Etkin YATSI NAMAZI-ARA OGUN-DINLENME Haftalci
lik (izne bagh ders calisma)

14 Etkin YATMAYA HAZIRLIK Haftaici
lik |
15.Etkin YATIS Haftalci
lik
| Etkinli : : [UYANMA VE KISISEL HAZIRLIK HaftaSonu
k

2.Etkinli
k
3 Etkinli : GENEL ODA TEMIZLIK-CARSI IZNI HaftaSonu

k

4 Etkinli
k
5.Etkinli OGRENCILERE IHTIYACLARINI HaftaSonu
o KARSILAMAK, SPOR VB. FAALIYETLERDE
BULUNMAK ICIN IZIN VERILIR.

6.Etkinli SERBEST ZAMAN HaftaSonu
k
7 Etkinli IAKSAM YEMEGI YEMEKHANEDEN HaftaSonu
K AYRILIS

8 Etkinli 1. AKSAM ETUTU (PAZAR GUNLERI ICIN) HaftaSonu

k
9.Etkinli ARA HaftaSonu

k
10.Etkin 2.AKSAM ETUTU (PAZAR GUNLERI ICIN) HaftaSonu

lik

1.LETUT Haftalci

KAHVALTI HaftaSonu

OGLE YEMEGI HaftaSonu




YATSTI NAMAZI-ARA OGUN- HaftaSonu
DINLENME(IZNE BAGLI DERS CALISMA)

YATMAYA HAZIRLIK HaftaSonu

11.Etkin
lik
12.Etkin
lik
13.Etkin
lik

YATIS HaftaSonu

ONYEDINCIBOLUM

Talimatnameler

Pansiyon yonetimi ile ilgili talimatnameler asagiya cikarilmis olup ilgili kisilere
tebligedilmis olup pansiyonun belirli yerlerine duyuru seklinde de asilmistir. Bu talimatnameler
okul idaresi tarafindan sartlara gore degistirilebilir, degisiklikler ilgililere duyurulur.

Diger Hiikiimler

Bu yonergenin hiikiimleri SKMFS AIHL Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.“Milli Egitim
Bakanlig1 Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi” ve “I¢ Yonerge™ hiikiimlerine aykir1 davranan ve
disiplini bozan dgrenciler hakkinda “Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar: Odiil ve
Disiplin Y6netmeligi hiikiimleri uygulanir.

Bu yonerge, her 6gretim yil1 ve ihtiyaglara gére yeniden diizenlenir.

Bu yonergede yazili olmayan islerin yapilmasi i¢in mutlaka okul miidiirii, pansiyon miidiir
yardimcisindan ve belletici 6gretmenlerden izin alinarak yapilmasi gerekir.

Bu yonerge 2025-2026 6gretimyili i¢in uygulanir.

Pansiyon gorevlilerine “Milli Egitim Bakanlhigi Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’ndeki
gorevleri ve“I¢c Yonerge yazili olarak teblig edilir ve dgrencilerin devamli okuyabilecegi biryere
asilir.

YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR iLE iLGILi TALIMAT

1. Yatakhanede vakit cizelgesine eksiksiz uyulacaktir.

2. Yatakhanenin siikGineti korunacak ;ses,sOz,tavir ve davranislarla bu siik{inet
bozulmayacaktir.

3. Yatakhane, yatagi, dolab1 ve yataginin etrafi toplu,diizenli ve temiz tutulup diizeltilecektir.
4. Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.

5. Kiymetli esyalar,bankamatik karti,para ortaliga birakilmayacaktir.

6. Yatakhanede yastikaltinda, ranza ve baza iizerinde vb. yerlerde hicbir esya vs.
bulundurulmayacak ;¢camasir asilmayacaktir.

7. Her tiirlii 68renci esyasi, dolap ici yerlesim planina gore diizenli sekilde bulundurulacaktir,
ortalikta herhangi bir esya bulundurulmayacak. Valizler valiz odasinda olacak. Gerekli oldugu
durumlarda kullanilacak.

8. Her tiirlii temizlik malzemesi (sabun, fir¢a, dis macunu, krem, kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulunacaktir.

9. Okul idaresi tarafindan belirlenen oda yerlesim planina uyulacak, izinsiz oda degisimi
yapilmayacaktir.

10. Ogrenci,okul yonetimince kendisine verilen ranza da ve bazada yatacak ve dolabi
kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolab1 ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap
tizerine gereksiz esya konulmayacaktir.

11) Pansiyon duvarlarma ¢ivi ¢akilmayacak ve kesinlikle resim, afis, c¢izelge vb.
yapistirilmayacak.

12) Yatakhanelere mutfaktan yiyecek,mutfak esyasi,bardak,kasikvb.gotiiriilmeyecektir.
14)Bagka bir odaya bos iken kesinlikle girilmeyecek ve baskasmin esyasi izinsiz
kullanilmayacaktir.

YATAKHANE DOLAP YERLESIM VE KULLANMA TALIMATI
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konulur.Giinliik el- yiiz havlusu askiliga astlir.
2) Ceket, gomlek,pantolon,paltovb.giyecekler askiliga asilarak konulur.
3) Kitaplar, defterler ve diger ders arac ve gerecleri diizgiince istiflenerek konulur.
4) Ayakkabilar ve terlikler kesinlikle ayakkabiliga konulacaktir.Kullanilmayan fazla
ayakkabilar,boyanmis,temizlenmis vaziyette,poset icerisinde bulundurulur.Ayakkabi1 boya ve
fircalar da poset icinde olacaktir.
Kirli ¢gamasirlar da mutlaka diizgiince katlanmis olarak poset icerisinde bulundurulacak.
Dolap iizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yazi asilmayacaktir.
Haftada bir dolap temizligi yapilacak.
Izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
Dolaplar her zaman teftise hazir bulunacaktir
10) Higbir 6grenci,bir bagka 6grencinin dolabini izinsiz agmayacaktur.

AMBAR TALIMATI
Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler i¢cin gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayr1 olan boliime pansiyon ambari denir.
1. Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.1-Ambarmn hava
akimi 1yi olmali 1s1 15-20 °C arasida tutulmalidir.
2. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig1 takdirde aspirator ile havalandirma
yapilmalidir.

. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik vath kullanilmalidir.

. Ambardan su ve buhar gecirilmemelidir. Nem orani en ¢ok %70 olmalidir.5-Ambar duvarlari
girintisiz ve ¢ikintisiz olmali,pencereler telli olmali fare Ve haserelerin depoya girmesi
engellenmelidir.

. Ambarda bulunan raflar temiz olmal1 iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarin ortada bulunmasi
gerekir.

. Ambara cuvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform {izerine konulmali veya iizeri
kapakl1 ayr1 ayr1 biiylik kapakli kutular icine konulmalidir.

. Ambarda memurun ¢aligmasi icin bir masa ve sandalye ve dolap bulunmal.

. Ambardan ¢ikacak malzemelerin boliimii i¢in bir kantar ve sivi 6l¢iim aleti bulunmalidir.

. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere 6ldiiriicii ilaclar ile temizlik malzemeleri
bulundurulmalidir.

. Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlarmin islendigi ambar kart1 bulunmalidir.

. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirilmamalidir.Eskisinin bitiminden|
sonra yenisine baglanmalidir.

. Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesiAmbar Memurunda digeri
Miidiir Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalhidir.

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

YEMEKTALIMATI

Yemek salonunda saglikli bir ortamda yemek yenerek, hijyenik bir ortam birakmak ortak
gorevimizdir. Bunu saglamak i¢in asagida belirtilen hususlarda duyarli olmamiz gerekmektedir.

. Soguk alginligma yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, dkstirmek tehlikeli ve
yasaktir.

. Yiyecek servisi yaparken el yiiz ve sa¢ temizligine,elbisenin temiz olmasina dikkat ederiz.

. Bagkasina ait tabak,bardak,catal ve kasiklar1 kullanmayniz.

. Bagkasina ikram ederken ¢atallar1 saplarindan bardaklari alt kisimlarindan tabaklar
kenarlarindan tutunuz.

. Yemek yerken ¢atal, kasik ve bigak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.

. Tirnaklarmizi kisa ve temiz tutunuz.

. Yemege baglamadan 6nce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikaymiz.

. Yemek almak i¢in siraya giriniz sonra self servis yemek alim1 yapiniz.

. Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklar: ¢c6pe, kasik, catal ve bicag: yerlerine ko




10.Nobet¢i belletmen dgretmenlerin uyarilarint dikkate aliniz.

BUZ DOLABI KULLANIM TALIMATI

Buzdolaplarindan en iyi sekilde yararlanabilmek i¢in temizligine bakimina ve ¢alisma
ozelliklerine 6nem vermemiz gerekir.

Buzdolabini yaz aylarinda 15 giinde bir, ki aylarinda ayda bir buzlarini ¢6zdiiriip i¢indeki biitiin
yiyecek maddesini ¢ikartip i¢ini 1lik suyla temizlemek gerekir.

Otomatik dolaplar buzlarini kendikendine ¢6zdiigii icin onlar1 her durdugunda yukaridaki sekilde
temizlemek gerekir.

Temizleme suyuna sabun ve deterjan koymayiniz. Kokulari dolaba siner ve bir siire de ¢ikmaz.1lik
su veya suya karistirilan “karbonat” yemek sodasi yaglar1 vs.eritecektir.Karbonatli su ile silmisseniz
sonra bir kere de duru suyla silip yiyecek maddelerini agz1 kapali kaplarda sebze ve meyvelerin kaba
kirlerini yas bir bezle silerek naylon posetlerin i¢cine koymaniz uzun siire taze kalmalarina sebep
olacaktir.

Ayiklayip, yikayip koyma vitaminlerin bozulmasina sebep olur. Kullanilacagi zaman ayiklayip
yikama daha dogrudur.

Temizlik esnasinda fis prizde olmamalidir. Pigmis yiyecekleri sogutup sonra dolabakoymalidir.
Sicak konan yiyecekler dolabin 1s1sin1 ylikseltip diger yiyeceklerin bozulmasina sebep oldugu gibi
dolapta buharlagsmaya ve dolabinda bozulmasina sebep olur.

YIYECEKLERIN DOLAPTAKI YERI

1. Buz yapma yeri: En soguk yerdir. Dondurulmasi istenilen yiyeceklere uzun siire kalmasini
istedigimiz yiyecekler icindir.

2. Buzlugun altindaki yer: Cig et, balik vs. i¢indir.

3. Birinci goz: Siit ve yiyecekler i¢indir.

4. ikinci goz:Normal soguklukta muhafaza edilecek yiyecekler icindir.

5. Ugiincii ve dordiincii gozlerde sebze,meyve ve normal sogukluktaki yiyecekler icindir.

KAPAGINDAKI YERLER
1. En iistteki kisim:Yumurta i¢indir.(Yumurtalar1 yikamadan silmeden,cok kirli Olanlar1 hafifce
silerek dolaba koyunuz.)
2. Yumurta rafinin altindaki kisim: Salgalar vs. i¢indir.
3. Ugiincii kistm:Peynir ve tereyag icindir.
4. Dordiincii kisim:Siseler icecekler igindir.

BUZDOLABINDAN YiYECEKLERI CIKARMADA DIKKAT EDILECEK NOKTALAR
Et ve baliklarm buzlarii ¢6zme islemlerini buzdolabinda yapmalidir.Buzluktan alip
5.ve 3. goze koymak suretiyle yapabilirsiniz. Disarida yapacak olursaniz uyusuk haldeki
mikroplar derhal faaliyete gecerek yiyecekleri bozarlar.
Sebzeleri dolaptan ¢ikarir ¢ikarmaz hemen pisirme islemine gecilmelidir.
Meyveleride dolaptan ¢ikarir ¢ikarmaz fazla beklemeden yemelidir.

MUTFAK TEMIZLiK TALIMATI
Mutfagm temizligi, dogrudan dogruya saghgimiz ilgilendirdigi i¢in, azami derecede itina
etmemiz gerekir.Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtecegiz.
1- GiinliikkTemizlik
2- HaftahkTemizlik
3- AyhkTemizlik
4- MevsimlikTemizlik

GUNLUK TEMIZLIK
1. Bulagiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,




Dolap iistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
Lavabonun temizlenmesi,

Raflarin diizeltilmesi,alet ve araglarin muntazam tutulmas,
Cop kutusunun bosaltilmast,

HAFTALIK TEMIiZLiK

Buzdolabinin buzlarinin temizlenmesi,eritilmesi,(sayet buz varsa)
Ocagin temizlenmesi,

Ekmek kutularmmin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

Raflarin ve dolaplarin ¢cekmecelerin temizlenmesi

Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden once kavanoz ve kutularin silinmesi,
Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

Elektrik lambalarmin tozunun silinmesi,

Liizumu halinde camlarin silinmesi,

Yerin iyice siipiiriiliip,ytkanip temizlenmesi,
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AYLIK TEMIiZLIK

Erzaklarmn kontrolii
Biten erzaklarin yerine konulmasi,

Mutfakta biten erzaklarm, kutu, kavanoz ve torbalarin, temizlenip yikanip,kurulandiktan
sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIKTEMIZLIK

Perdelerin yikanmasi,

Duvarlarin temizlenmesi,(yaglh boya veya badana)

Mutfakta kullanilan dolap,masave sandalye ve tabure gibi esyalarin
Yapildiklar1 materyale gore temizligi,boya ve cilalarm icap edenlerin onarimu.
Yiyecek maddelerinin giineslendirilip havalandirilmasi.

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim
islerinin daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayn1 zamanda enerji ve zaman
kaybimida 6nlemis olacaktir.

CAMASIRHANE KULLANMA TALIMATI

1. Camagirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlar1 dogrultusunda
yikanirlar.

2. Camagirhanede temizlenmesi uygun goriilmeyen battaniye, hali, yatak, yikamasi okul
personelince yapilir.

3. Camasir kurutma yeri okul idaresince belirlenir. Baska alanlarda camasir kurutmasi yapilmasina
engel olunur.

4. Kurutulan ¢amasirlarm itiileri iitii odasinda yapilmasini saglamak.

5. Arizali makine ve avadanliklar okul miidiirliigiine bildirilerek onarimlarinmn yapilmasimi
saglamak.

6.  Camasirhanenin zararlh bocek ve haserelerden temizlenmesini saglamak iizere ilgililerle

isbirligi yapmak.

7. Camasirhanenin tertip diizeni saglamak kirli camasirlarin konulmasina engel olmak.

Camasirhane sorumlusu gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcisi ndbet¢i 6gretmen belletici
Ogretmen ve pansiyon bagkanina kargisorumludur.




CAMASIR MAKINESI KULLANMA TALIMATI
Sahsimiza ait camagirlari bir filenin icinde muhafaza ederek yikayiniz.

Camagirlar1 birbiriyle karistirmayin. Beyazlar1 ve renklileri ayirin.

Yiinlii ve ipekli gibi hassas kumaslar1 daha dayanikli-6rnegin havlular-¢amasirlarda

karigtirarak yikamayin.

Camagirlarin etiketinde yazan bakim talimatlarini uygun sicaklikta yikayin

Camasir makinesi kullanilacagi zaman; camasirlar yukarida belirtildigi gibi ayristirilarak

makineye yerlestirilir.

Camasir 6zelligine gore 1s1 derecesi ayarlanir.(40-60-90)

Deterjan 6n yikama i¢in 1. G6ze, ana yikama i¢in 2. Goze konur. En kii¢iik gozede yumusatici

konulur.

Makine ¢alistirma diigmesine basilir.

Diger 1siklar; kirmizi makinenin ¢alisiyor oldugunu, yesil 151k ise islemin bittigini gosterir.
10. Camasirlar1 makineden ¢ikartmak icin yesil diigmeye basilir.

BANYO TALIMATI

Haftada en az bir kez banyo yapilmasi saglik agisindan gereklidir.
Banyoya,havlu yada bornoz gétiiriiliir.
Hergiin,muhtemel ihtiyaglar i¢in sicak su bulundurulur.
Banyo siiresi asgari 10,azamil5 dakikadir.

Her 6grencinin banyo terligi ayr1 olmalidir.

Banyolar her zaman kullanima hazir bulundurulmalidir.
Banyolarn sihhi olmasi saglanmalidir.

Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.
9. Cikarken banyo temizlenir,igeride camasir birakilmaz.
10. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

12.Su israf edilmez.

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

TUVALET TALIMATI

. Tuvalet deligine yabanci madde atilmaz.Tuvalet kagidi atilmaz.
Tuvaletler her zaman kullanima hazir bulundurulmalidir.
Tuvaletlerin sihhi olmasi saglanmalidir.

Cikarken tuvaletler temizlenir, sifon cekilir.
Tuvaletlerdeki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

Su israf edilmez.

BAVUL-VALIZ ODASI KULLANIM TALIMATI

Bavul odasi1 kullanilirken, bavullar diizenli bir sekilde alindiklar1 yere konulacaktir.
Bavullarin iclerinde uygun olmayan herhangi bir esya vb.olmayacaktir.

Bavul odas1 gorevlilerinin haberi olmadan bavul odasi agilmayacaktir.

Bavul odasindaki valiz ve bavullar kilitli olmayacaktir.

5. Ogrencilerin dolabinda bulunmamasi gereken sivil esyalar1 valiz odasinda bavullarinda
bulunacaktir.

OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevlerden bazilari:




1. Yatili 6grenciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup kullanacag
devlet esyasmni 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun Omiirli kullanma gayreti iginde
olmalidir.

2. Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarn1 temiz ve tertipli
kullanmak,dolabin1 6rnek dolap ve yatagini Ornek yatak gibi hazirlamak,vakit cizelgesine
uymak zorundadir.

3.Sabah kalk zili ¢alar ¢calmaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini ve dolabini
talimata gore diizenlemelidir.Nobet¢i Ogrenci, asir1 rahatsizligi sebebiyle kalkamayan
ogrencileri,belletici 6gretmene aninda haber vermelidir.

4. Elini, yliziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (musluklar1 kullanirken suyu yeterli agip
is1 bitince mutlaka kapamali,arizali olan1 belletmen 6gretmene bildirmeli,tuvalet ve banyolar1
usuliine gore kullanmali) temizlige cok dikkat etmelidir.

5. Gorevli 6grenciler disinda herkes mutlaka etiit salonlarina zamaninda gitmeli ve derslerine
hazirlanmalidir.

6. Gorevli 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali,nobetci
o0gretmene durumu arzetmelidirler.

7. Yemekhaneye diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane
disma(yatakhane,etiitsalonu,bahge ve diger yerlere)gidamaddesi,yemek,ekmek getirilmemelidir.
8. Aksam yemegini yedikten sonra yatakhaneye ¢ikip gerekli hazirlik yapilarak etiit salonuna
zamaninda gidilmelidir.

9. Etiit bitiminde gerekli hazirliklar yapilarak belirtilen zamanda yatilmalidir.

10. Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden izinsiz ayrilamaz.Okul idaresinin izni
ile raporlu olduklari siireyi ailelerinin yaninda gegirebilirler.

11. Ogrenciler dgrenciye yakisir sekilde davranmali ve konusmalidir.

12. Okul idaresinin ve nobet¢i belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

OGRENCI DAVRANISLARI TALIMATI

Ogrencilerden;

I. Okula ve derslere diizenli devam etmeli ve basarili olmali,

2. Biitiin okul arkadaslarimin kendisi gibi Tiirk toplumunun ve Tiirkiye Cumhuriyeti’nin bir
bireyi olduklarin1 unutmamalari,onlarin onur ve haklarina saygi gostermeleri,

3. Ogretmenlerine, okul yoneticilerine, gorevlilere, arkadaslarina, ¢evrelerindeki kisilere kars1
saygilt ve hos goriilii davranmalari,

4. Dogru sozlii,diiriist olmalari,yalan sdylememeleri,

5. lyi ve nazik tavirli olmalari,kaba soz ve davranislardan kaginmalart,

6. Okulda yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklere katilmalari,

7. Kitaplar1 sevmeleri,korumalari,okuma aliskanligi kazanmalari,

8 Cevrenin dogal ve tarihi giizelliklerini, sanat eserlerini korumalar1 ve onlar1 gelistirmek i¢in
katkida bulunmalari,

9. lyiisler bagsarmak i¢in cok calismaya ve zamana muhtag olduklarmi unutmamalari, gegen zamani
ngeri gelmeyeceginin bilincinde olmalari,

10. Millet malini,okulunu ve esyasini kendi 6zmal1 gibi korumalari,

II.  Sigara,icki ve diger bagimlilik yapan maddeleri kullanmamalari,bu maddelerin kullanildig:
ortamlardan uzakdurmalari,

12.  Ulkenin birligini ve biitiinliigiinii bozan,bdliicii,yikic1,siyasi amagl etkinliklere
katilmamalari;siyasi amagli sembol kullanmayip bunlarla ilgili amblem,afis,rozet
vs.tasimamalari,bulundurmamalar1 ve dagitmamalari, siyasi amacli davraniglarla okulun huzurunu
bozmamalari,

13.  Fizik,zihin ve duygusal gii¢lerini millet,yurt ve insanlik i¢in faydali bir sekilde kullanmalari,
14.  Atatiirk ilke ve inkilaplarina bagli kalmalari,bununak,

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




TEMIZLIK ISLERININ YAPTIRILMASI

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

yaptirilir.
Hizmetliler;

Kendilerine verilen iinitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik, haftalik,aylik,yar1yil
ve yaz tatili planlarina gore en iyisekilde yapar.

Kendilerine verilen temizlik ara¢ ve gereglerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarma uygun bir
sekilde kullanilmasindan ve bakimindan sorumludurlar.

Pansiyon miidiir yardimcisi ve belletici nobet¢i 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik
gorevlerini yapar.

CEVRE DUZENI

1. Bahgede ekili bulunan agaglar ve ¢imler siirekli bakimli halde bulundurulur.

2. Bahge temizligi gorevlilerle yardime1 olmak iizere zaman zaman 6grencilere toplu olarak
yaptirilir.

3, Bahg¢ede bulunan oyun alanlar1 en ¢cok yedi giin araliklarla siipiiriiliir ve temizlenir.

YATILI OGRENCIi YEMEK TABELASININ DI‘_’JZENLEMEsi VE GUNLUK ERZAK
CIKARMA TALIMATI

Yatili 6grenci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimiyla muayene kabl
islemleri asagida yazilioldugu sekildeyapilir:

1. Pansiyon ambar memuru,giinlik tabelaya girecek kisi sayisini pansiyondan sorunjju
miidiiryardimeisindan alarak, yemek listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar.

2. Ginlik tabela cizelgesinde yazili erzakin c¢ikarilmasmma ¢izelgenin okul miidirligiifje

onaylatilmasindan sonra baglanir.
3. Ertesi giiniin erzakinin ¢ikarilmasi isi her giin saat 15.30-16.00 arasinda yapilir.

4. Erzak ¢ikarilisinda, ilgili miidiir yardimeisi (belletici 6gretmen bulunmadigi zaman) ndbetci bellet{fi

Ogretmen,ambar memuru, as¢ibasi ve yemekhane nobet¢i 6grenci hazir bulunur.

5. Cikarilan erzaki tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarna dikkat edilir. Tat ve miki{pr
kontrolii yapildiktan sonra asciya teslim edilir (tutanak ile).

6. Taze meyve ve sebzelerle bozulacak cinsten giinlik gelecek gida dk1
(balik,siit,yag,yogurtvs.)tabelaya konulmus ise bunlarin mutfaga tesliminden 6nce muayene ve kahpl
komisyon tiyeleri tarafindan kesin kontrolden gecirilmedikge pisirilmez,yedirilmez.

7. Saghk sartlarma uygunlugu muayene ve kontrolden gecirilmeden mutfaga alinan ve yedirilmfk
tizerehazirlanacakerzakin akibetinden ag¢iveambar memuru birinci derecede sorumludur.

8.  Ginliik erzak ¢ikarilmasi isi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici dgretmaf,
asci)orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan ise teslim alan as¢1 sorumludur.

9. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek iizere dagitima hazirlanan yemege ait numuneler, tat ve lezpt
kontroliiniin yapilmasi i¢in, dagitim saatinden yarim saat Once agg¢1 tarafindan kaplara konularffk
muayeneye getirilir.



sabah yemekleri nobet¢i belletici 6gretmen tarafindan kontroledilir.

11. Erzak ambar1 olarak kullanilan deponun kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarm biri ambjr
memurunda, digeri pansiyon miidiir yardimcisinda bulunur. izinli ayrilan, anahtar1 midfr
basyardimcisina teslim eder.

PANSIYON BAKIM VE ONARIMI
A-GENEL BAKIM

Okul pansiyonlarinda bakim ve onarim isleri,“Devlet Binalar1 Isletme, Bakim ve Onar
Yonetmeligi’ne gore yapilmasi gerekir. Bu Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, pansiyon binalarinjn
ic ve dis bakim ve onarimlar: ile ilgili diger tesislerin isletmesi, bakimlari,onarimlar1 ve korunmdp1
ihtiya¢ duyuldugu zamanlarda aksatilmadan yapilmali ve her an hizmete hazir bulundurulmalidir.

Okul pansiyon binalari ithtiyact olan dgrencilerin bir nevi aile ocagi sayildigindan, bu binalar (fe
cevresinin tertip ve diizeni ile bakim, onarim ve temizligi her zaman yapilmis birsekilde bulundurulmalp,
ogrencilerin ve diger gorevlilerin huzur duyacag bir ortam haline getirilmelidir.

Ogrenciler tarafindan toplu ve ortaklasa kullanilan pansiyon binasi igindeki yatakhaneldr,
yemekhane, mutfak, bulagikhane, banyo ve diger ek tesisler temiz, bakimli ve iyi diizenlenmis,sihpi
kontrolleriyapilmis ve gerekli ara¢ ve gerecle donatilmis olmalidir.

B-OGRETIM YILI SONU YAPILACAK BAKIM VE ONARIM

Her 6gretim yili sonunda,okul miidiirliigliniin baskanliginda,pansiyon miidiiryardimcis1 ve diggr
gorevlilerin katilim1 ile bir toplant1 yapilmasi ve bu toplantida, pansiyon binasinda ve yonetiminfje
aksayan hususlar tespit edilerek,tatil doneminde bunlarin giderilmesine gayret

gosterilir.Genel olarak yapilmasi gerekenler sunlardir:
Pansiyonun yil sonu temizliginin yapilmasi,
Pansiyonun ilaglanmasi (dezenfekteedilmesi),
Soguk ve sicak su tesisatinin kontrol edilmesi,
Banyo ve WC’lerin bakim ve onarimlarmin yapilmasi,
Yemekhane,mutfak ve bulagikhanenin gbzden gecirilmesi,
Binanin ¢atisinin kontroliiniin yapilmasi,
Depo ve ambar olarak kullanilan yerlerin diizenlenmesi,
Camagsirhane ve burada kullanilan makinelerin bakim veonarimlarmin yapilmasi,
Yatakhanelerin, burada kullanilan somya, ranza, dolap ve diger esyalarin bakim ve onarimlarmi
yapilmasi, Pansiyon binasinin biitiin birimlerinde bulanan kapi,pencere vs.diger ahsap gereclerin
gozden gecirilmesi
10. Yangin koselerinin gbzden gecirilmesi,eksiklerin tamamlanmasi,
11. Elektrik tesisatinin gézden gegirilmesi

12. Pansiyon binasinin kirlenen bdliimlerinin i¢ ve dis boya, badana ve diger bakim ve onarimlarint
yapilmast.
Biitiin bu isler yaz tatilinde tamamlanarak pansiyon binasi, ¢evresi ve i¢inde kullanilan
hertiirlii arag, gereg, makine ve digerleri yeni 6gretim yilina hazir hale getirilmelidir.

C-KUCUK ONARIM iSLERIi

Okul pansiyonlarinda sene sonunda yapilacak islerin ihtiya¢ durumuna ve yapilan
planlamaya gore kiigiik onarimlar1 okul imkanlari ile yapilir.

D-BUYUK ONARIM iSLERIi

Pansiyon binalarinda, okul imkanlari ile yapilamayacak onarim ve tadilatlar igin
kesifcikarilarak, projesi ile birlikte ilgili makamlara sunularak 6denek temin edilir ve ihale yolu
ile bu igler yaptirilir.

E-YAPILACAK DiGERISLEMLER



Yatakhaneler

. Pansiyon binasinin yatakhanelerine dgrenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Yatakhanelerin her birinde, binanin yerlesimin diizenini gdsterir bir plan ile 6grencilerin yattig1

yeri gosterir bir ¢izelge yapilarak yatakhanenin uygun bir yerine astlir.

. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldig1 ranzalarin uygun bir yerine goriilecek sekilde 6grencinin
fotografli kimligi asilir.

. Yatakhanede yataklarin tektip ,dolaplarin birarada bulundurulmasina 6zen gosterilir.

. Yatakhanenin ve dolaplarin kullanma talimati, 6grencilerin kolaylikla gorebilecegi bir yere asilir.

. Oziirlii ve yardima muhtac 8grenciler icin ayr1 bir oda diizenlenir.

. Yatakhanelerde ,nbetci ve belletici 6gretmenler icin odalar ayrilir.

. Yatakhanelerin, mevsimine gore havalandirilmasi ve 1sitilmasi diizenli olarak yapilmaldir.
. Yatakhanelerin temizligi,hergiin,belirlenen plana gore yapilir.

O Yatakhanelerde her tiirlii tertip ve diizenin saglanmasi icin gerekli diger tedbirler alinir.

Yemekhane,Mutfak ve Bulasikhane
. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimat seklinde goriilecek bi
yere asilmalidir.
. Yemekhane,mutfak ve bulasikhanelerde ¢alisanlarin listesi uygun bir yere asilmalidir.
. Bu birimlerde calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilmalidir.
. Buralarin temizligi ile calisanlarin temizligi kilik ve kiyafetlerine 6nem verilmelidir.
. Yemek pisirilen ve servis yapilan arag¢ ve gereg, temiz ve bakimli ve gerekenler kalayli olmalidir.
. Yemekler her 68renciye ayr1 kaplarda dagitilmali ve masalarinda her 6grenci i¢in ayr1 su
bardagi bulundurulmalidir.
. Yemek pisirilen ocaklarda kullanilan yakit siirekli kontrol edilmeli, uygun yerde depolanmali

ve kullanilan yakacaga gore gerekli tedbirler alinmalidir.

8. Mutfagi bacasi, havalandirma sistemleri kontrol edilmeli ve yakitin verimli kullanilmasina

0zen gosterilmelidir.

9. Buralarda kullanilan arag, gere¢ ve makinelerin kullanilma talimati uygun bir yere asilmalidir.

10. Ambar ve depo olarak kullanilan yerlerin, bakimi, temizligi ve kontrolii siirekli olarak
yapilmalidir.

11. Buralarda bulunan erzak,yiyecek ve diger gidalar kapal bir sekilde korunmalidir.

12. Giinliik kullanilan arag, gere¢ ve makinelerin bakimi, temizligi ve kontrolii her giin
yapilmalidir.

Camasirhane ve Banyolar

1. Camasirhaneninvebanyonunkullanmatalimatihazirlanirvegoriilecekbir yereasilir.

2. Camagirhanede kullanilan yikama, kurutma, {tii gibi cihazlarm kullanma talimati
bulundurulur.

3. Buaragvegereclerinbakimveonarimlari yapilir.

4. Camagirhane ve banyonun temizligi,bakim ve onarimi yapilir.

5. 15(onbes) giinde bir yatak carsaf ve kiliflar1 degistirilir.

Depo, Ambar, Kiler

1. Depo,ambar veya kiler olarak kullanilan yerlerin bakim ve onarimlar1 yapilir.
2. Buralarin boya ve badanasi yapilir.

3. Bu boliimler kilitli olarak bulundurulur.

4. Erzaklarm bulunduruldugu bu béliimlere haserelere karsi giivenli hale getirilir.
5
6

. Erzaklarm depolarda diizenli bir sekilde istif edilmesine 6zen gosterilir.
. Bu boliimlerin aydinlatma ve havalandirilmasina 6zen gosterilir.

5. D1gertes1sler




temizlikleri yaptirilarak kullanima hazir halde bulundurulur.

Hazirlayan
BAYRAM YILDIRIM
Miidir Yardimcisi

UYGUNDUR
coid 2025
Selcuk GUNER
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