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BIRINCi BOLUM

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

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren Milll
Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanlig1 Orta6gretim Kurumlar1 Yonetmeligi ile Milll
Egitim Bakanlhig1 Okul Oncesi Egitim ve Ilkogretim Kurumlar: Yonetmeligine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gecen;

Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar1 gilinlerle sinirli olmak
lizere, yatil1 6grencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yiiriiten
O0gretmeni,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nébetci belletici 6gretmenin gdzetimi
ve denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, édev yapma, okulda 6g8rendiklerini
pekistirme ve benzeri etkinlikleri gerceklestirmeleri i¢in hafta ici okul yonetimince en az
iki ders saati olmak tizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

Nobetci belletici 6gretmen: Gece dahil gérev yapan belletici 68retmeni,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 68renim goren 6grencilerin barinma, beslenme,
etiit ve diger sosyal ihtiyac¢larinin karsilandig yeri,

Veli: Ogrencinin annesini, babasin1 veya kanuni sorumlulugunu istlenmis kisiyi
ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Yatili Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

Bakanlik tarafindan verilen donatim malzemesine ek olarak 6grencilerin yanlarinda

getirmesi tavsiye edilen malzemeler asagida belirtilmistir.

Pijama veya gecelik

Banyo ve el havlusu

Oda terligi (yumusak tabanli) en az bir ¢ift

Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir cift

Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

Kisisel temizlik malzemeleri (dis fir¢as, tarak, dis macunu, tirnak makasi vb.)

Yeteri kadar elbise askisi

Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaclar (raporu ile beraber)




UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag: Kurallar

Pansiyonda barinan o6grencilerin uymasi gereken kurallar, kazandirilmasi
hedeflenen davranigslar olumlu ifadelerle yazilir. Bu boéliim hazirlanirken 6grencinin
goriis, Oneri ve istekleri mevzuat gercevesinde dikkate alinir. Yatili okullarda kalan
ogrenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara ve ilgili mevzuattaki
kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde ortadgretim diizeyindeki
ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi'nin disiplinle ilgili maddeleri,
ilkogretim diizeyindeki 6grenciler icin ise Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim ve
[Ikogretim Kurumlar1 Yonetmeliginin égrenci davranislarinin degerlendirilmesi ile ilgili
maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

Asagida; 6grenci goriis, oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun sartlari
cercevesinde degistirilip gelistirilebilecek taslak kurallar siralanmistir:

1. Ogrenciler pansiyon zaman cizelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman cizelgesinde belirtilen saatlerde kendileri icin belirlenen
yerlerde etiitlere katilir.

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen Ogrenciler yoklamalarini
verdikten sonra, belletici veya nobetci belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha énce
belirlenen uygun yerlerde ¢alisabilir.

4. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

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

6. Evciiznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen giin ve saatlerde, velisinin
dilekgesi dogrultusunda pansiyona doniis yapar.

7. Ogrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul ydnetiminin izni ile
degistirebilir.

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

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

10. Ogrenciler oda yerlesim planina uyar.

11. Ogrenciler ziyaretci goriismelerini okul yénetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

12. Ogrenciler pansiyonun isleyisine dair okul yénetimince belirlenen talimatlara
uyar.

13. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan 6grenci
en kisa siirede yoklamasini belletici veya nobetci belletici 6gretmene vermekle
sorumludur. Hasta ya da raporlu 6grencilerin yoklamalar1 belletici veya nobetgi belletici
ogretmen tarafindan odalarinda alinir.

14. Yatih 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin
nobet gorevi Milll Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeligi hiikiimlerine gore,
ortaokul ve imam-hatip ortaokulu 6grencilerinin nébet gorevi ise Milli Egitim Bakanligi
Okul Oncesi Egitim ve Ilkégretim Kurumlar1 Yénetmeliginin ilgili maddelerine gére
yurutalur.




OGRENCI TALIMATI

Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii oldugu gérevlerden bazilar sunlardir:

1. Yatili 68renciler devletin korumasi ve bakimi altinda oldugunun bilincinde olup
kullanacag1 devlet esyasini 6z mali olarak benimseyip onu daha uzun 6miirlii kullanma
gayreti icinde olmalidir.

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

3. Ogrencilerin ranza ve dolaplarina 6grenci bilgilerini iceren kartlar yapistirilir. Bu
esyalarin ihmal, kotl kullanim gibi nedenlerle zarar gérmesi durumunda bu zarari
ogrenci veya velisine tazmin ettirilir.

4. Sabah kalk zili ¢alar ¢almaz, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini ve
dolabini talimata gore diizenlemelidir. Nobetgi 68renci, asir1 rahatsizlig1 sebebiyle
kalkamayan 6grencileri, belletici 6gretmene aninda haber vermelidir.

5. Elini, ylizlinli sabunla yikayip, giysilerini giymeli (musluklar1 kullanirken suyu
yeterli acip isi bitince mutlaka kapamali, arizali olani nébetgi 68renciye bildirmeli, tuvalet
ve banyolar1 usuliine gore kullanmali) temizlige cok dikkat etmelidir.

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

derslerine hazirlanmalidir.

7. Gorevli 68renciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde
yapmali, nobetci 6gretmene durumu arz etmelidirler.

8. Ogrenciler yemekhaneye diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemel,
kesinlikle yemekhane disina (yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlere) gida
maddesi, yemek, ekmek ¢ikarmamalidir. Kahvaltidan sonra el yikamak, dis fircalamak i¢in
yatakhaneye ¢ikip ihtiyaclarini en kisa zamanda giderip ders arag¢-gereclerini alarak
yatakhaneyi terk etmelidir.

9. Aksam yemegini yedikten sonra gerekli hazirlik yapilarak etiit salonuna
zamaninda gidilmelidir.

10. Etut bitiminde gerekli hazirliklar yapilarak belirtilen zamanda yatilmalidir.

11. Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhanede kalabilir, raporu
olmayan 6grenci her ne sebeple olursa olsun yatakhanede kalmamalidir. Okul idaresinin
izni ile raporlu olduklari stireyi ailelerinin yaninda gecirebilirler.

12. Ogrenciler, okul icinde ve disinda égrenciye yakisir sekilde davranmali ve

konusmalidir.

13. Okul idaresinin ve nobetci belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri
yapmalidir.




PANSIYON GENEL TALIMATI

1. Pansiyonda kalan tiim 6g8renciler asagidaki talimatlara uymak zorundadir.

2. Pansiyonda bagkalarini rahatsiz edecek sekilde yliksek sesle konusmamak,

3. Pansiyonu ve gevresini kirletmemek,

4. Nobetci belletici 6gretmen veya okul yonetimi tarafindan verilen édevleri ve
gorevleri yapmak,

5. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

6. Okulda, pansiyonda sigara icmemek,

7. Baskasina ait esyay1 sahibinin izni olmadan almamak veya kullanmamak,

8. Yalan sdylememek,

9. Pansiyonda duvarlari, siralar1 kirletmemek,

10. Oziirsiiz olarak derslere, torenlere, etiitlere, diger egitici calismalara, sinavlara,

atolye, laboratuvar ve uygulama calismalarina katilmamak, ge¢ katilmak veya
katildiktan sonra ayrilmak ve okulu terk etmemek,

11. Okul kitapligindan, laboratuvarlarindan, atdlyelerinden, pansiyonundan veya
spor yurdundan aldig1 kitap, ara¢ ve gerecleri geri vermek, eksik vermemek, koti
kullanmamak,

12. Okul i¢inde veya disinda yoneticilere, 6gretmenlere, arkadaslarina ve okulun
diger personeline kaba ve saygisiz davranmamalk,

13. Ders, etiit, ders disi faaliyetlerin akisini ve diizenini bozacak davranislarda
bulunmamak,

14. Okul yonetimi tarafindan verilen izin siiresini 6z{lirsiiz olarak uzatmamak,

15. Arkadaslarina fiille veya sozle hakaret ve iftira etmek veya baskalarini bu gibi
davranislar1 yapmaya kiskirtmamalk,

16. Kisileri veya gruplari; dil, irk, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inang, din ve
mezheplerine gore ayiran, kotiileyen davranislarda bulunmamak,

17. Okul iginde, pansiyonda 06grenciler arasinda gruplasmalara, siirtiismelere,
catismalara neden olabilecek izinsiz gosteri veya toplanti diizenlemek, siyasi partilere, bu
partilere bagh yan kuruluslara veya sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri,
ilan, brogstr ve benzeri propaganda arag¢larin1 dagitmamalk,

18. Gece izinsiz ve 0ziirsiiz disarida kalmamalk,

19. Okul ve pansiyon demirbas esyasina, kendisinin ve arkadaslarinin arag¢ ve
gereclerine ahlak disi, ideolojik veya siyasi amag tasiyan resim, amblem ve benzerlerini
yapmamak, yazi yazmamalk,

20. Yasaklanmis her tiirlii yayini okula, pansiyona ve eklentilerine sokmamak veya
yaninda bulundurmamak,

21. Kisisel durumu ve adresi ile ilgili bilgileri okul idaresinne yanlis bildirmemek,

22. Okul yetkililerinin ve disiplin kurulunun c¢agrilarina uymak, ¢agr1 yazilarini
almaktan kaginmamak,

23. Kumar oynamak veya oynatmalk, gibi kotii aliskanliklarda bulunmamak.

24. Ogretmen veya okul yonetimi tarafindan verilen gérevlerin yapilmasini
saglamak,

25. Okulda ve pansiyonda bulundugu halde kasitli olarak bayrak térenlerine
katilmamalk, 6zlirsiiz olarak bayram torenlerine gelmemek, gibi disiplin disi1 davranislarda
bulunmamak.

26. Okulla ilisigi olmayan kimseleri okulda, pansiyonda veya okula ait yerlerde
barindirmamak,

27. Okulca verilen kimlik kartinda veya baska belgelerde degisiklik yapmamak,
sahte belge diizenlememek, tlizerinde degisiklik yapilmis belgeleri kullanmamak, bu
belgelerin sagladig1 haklardan bagkalarini yararlandirmamak

28. Yasaklanmus kitap, dergi, brosiir, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve benzerlerini




dagitmak, duvarlara ve diger yerlere asmak, yapistirmak, yazmak, okul ara¢ ve gereglerini
bu amaglar i¢in kullanmamak, bu gibi durumlari okul idaresine bildirmek

28-0Okulun bina, eklenti ve donanimlarini, okula ait tasinir veya tasinmaz mallarini
tahrip etmemek,

29. Okul mudirligince konulan kurallara uymak.

DORDUNCU BOLUM

Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin timiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve gerecleriyle kendileri i¢in
ayrilmis etiit siniflarinda bulunmalari saglanir. (raporlu olanlar haric)

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

3. Belletici 0gretmenler ve nobetci belleticiler tarafindan etiitler denetlenir,
yoklamalar alinir.

4. Etiit esnasinda 6g8renciler cep telefonu ve diger teknolojik araglari yalniz egitsel
amaglarla belletici/nébetgi belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun
disinda cep telefonu ve diger teknolojik aracglarin pansiyon ortaminda kullanilmasi ile
ilgili kurallar okul yonetimince belirlenir.

5. Etiitlerde 6g8rencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢alisma yapmalari 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.

ETUT BASKANLARI GOREV TALIMATI

Etiit baskanlari, okul idaresinin karariyla her ettt salonunda bulunan 6grenciler
arasindan bir baskan bir baskan yardimcisi olacak sekilde secilir.

Etiit baskani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul
idaresine karsi sorumludur.

Etiit baskan: izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda
gorevi bagkan yardimcisi yuritir.

Etiit Bagkanin Gorevleri

1. Etiit salonlarinin temiz ve dizenli tutulmasini saglamak,

2. Etiit zaman c¢izelgesinin uygulanmasini saglamak,

3. Etlit saatinde 6grencilerin etiit salonunda bulunmasini saglamak,

4. Etiit yoklamasinin alinmasinda nébetgi belleticiye yardim etmek,

5. Etit calismasina gelmeyen Ogrencileri nobetci belletici 6gretmene hemen
bildirmek,

6. Etitlerin saghkh yiratilmesini ve sessizlik icinde yapimasini saglamak,
disiplinsiz tutum ve davranista bulunanlari hemen ndbetc¢i belletici 6gretmene
haber vermek,

7. Etlit salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmasi hususunda gereken itinay1
gostermek, arkadaslarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunmak.

8. Etiit odasinda bulunan demirbaslarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirilanlarin
takibini yapmak, gerekcesini nébetci belletici 68retmene bildirmek

9. Etiit saatinin bitiminde, masa ve sandalyelerin etiit sonrasi diizenli birakilmasini
saglamak, salonda gerekli kontrolleri yapmak, varsa, acik pencereleri kapatmak,
elektrigi kontrol etmek, etiit salonunun kapisini kapatarak salondan ayrilmak,

10. Etiit baskani gerekli gordigii durumlar: pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye,




belletici 68retmen veya miidiir yardimcisina bildirmek,
11. idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BESINCI BOLUM
Barinma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

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

2. Yaryll ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam
eden O6grencilerden barinma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul
pansiyon {icretinin merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin gilinliik
maliyeti lizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan
yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak o6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul
miudirliiklerince ders kesiminden en az bir ay 6nce bu 6grencilerin listeleri, il veya ilge
yatililik ve bursluluk komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu
ogrencilerin barinmalari ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalari saglanir.

4. Ogrencilerin yanyil ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilce yatililik ve
bursluluk komisyonunca hazirlanan programlara gore yirttilir.

b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Baglhh Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikras1 hiikmii
sakli kalmak tizere, pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli
olduklar1 giinlerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler disinda kimse
barindirilamaz. Ancak bilimsel sosyal, Kkiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen
faaliyetler kapsaminda gelen 6grenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet
ici egitim ve diger egitim-0gretim faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onayina
bagli olarak okul pansiyon ilicretinin merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen
miktarin giinlik maliyeti tizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gecici olarak
barindirilabilir.

2. Okul miidiirt tarafindan Millf Egitim Midirligline bilgi verilmesi kaydiyla,
okula davet edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giinii gegmemek
lizere, Ogrencilerin barindiklar1 mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul
pansiyonundan ticretsiz olarak yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gérevler

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanlig1 gibi gorevler verilebilir.
Ogrencilerin alacagi sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu béliimde yazilir.

a) Pansiyon Ogrenci Bagkan
1. Pansiyon 6grenci baskani pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir.
Egitim 68retim y1li1 basinda yapilacak secimle belirlenir.




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

3. Pansiyon islerinin ytriitiilmesinde belletici veya nobetgi belletici 6gretmene
yardimci olur.

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

PANSiYON BASKANI TALIMATI

1. Oda ve kat baskanlarinin gérevlerini kontrol etmek, talimatlarin uygulanmasini
saglamak, aksakliklari okul idaresine bildirmek,

2. Etiit bagkaninin gorevlerini kontrol etmek etiitlerin zamaninda, saghkl ve
talimatlara uygun yapilmasini saglamak, aksakliklari okul idaresine bildirmek,

3. Pansiyon genel dlizeninin saglanmasinda ve korunmasinda okul idaresine ve
belletici 6gretmenlere yardimci olmak.

4. Yatil 6grencilerle okul yonetimi arasinda irtibati saglamak,

5. Okul idaresinin gerekli goriildiigli hususlari yatili 68rencilere duyurmak,

6. Ogrencilerin izin vb. isteklerini miidiir yardimcisina bildirmek,

7. Pansiyonda giderilmesi gereken aksaklik ve eksiklikleri, kontrol ve tespit ederek
belletici 6gretmenlere ve miidiir yardimcisina bildirmek,

8. Evci izinlerinin takibi hususunda belletmenlere ve idarecilere yardimci olmak,

9. Pansiyonda gorevli 6grencileri denetlemek, gerekiyorsa uyarilarda bulunmak;
ihtiyac halinde, bu gorevlilerin tutumlarini belletici 6gretmene veya miidir
yardimcisina bildirmek.

b) Yatakhane Sorumlusu

1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.

2. Pansiyon 6grenci baskanina yardim eder.

3 Yatakhanelerin temiz ve duzenli bulundurulmas: i¢in diger 6grencilere

rehberlik eder.

4. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun
olarak barinma durumlarin1 kontrol eder. Gerekli
hallerde belletici veya nobetci belletici 6gretmene bilgi
verir.

YATAKHANE DOLAP YERLESIM PLANI VE
KULLANMA TALIMATI

Dolap alt ve iist raflar1 mutlaka bez veya kagit

ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi yapilir.

1. Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ camasirlari
diizglince katlanarak yerine konulur. Gunlik el-

yuz havlusu askiliga aslir. Iglnlyin] R\ =
2. Dis fir¢a ve macunu, el sabunu II | I I I ' E —

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

askiliga asilarak konulur. 8 — .
4. Kitaplar, defterler ve diger ders arag ve | |_1, ] %

gerecleri duzgiince istiflenerek konulur.

5. Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis

vaziyette, poset icerisinde valiz odasinda
bulundurulur.




6. Kirli camasirlarda mutlaka diizgiince katlanmis
olarak poset igerisinde bulundurulacak.

7. Dolap surekli kilitli tutulup anahtar bagkasina
verilmez.

8. Dolap iizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi
bulunmayan brosiir yazi asilmayacaktir.

9. Haftada bir dolap temizligi yapilacak.

10. izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.
11.Bu talimat dolap kapaginin i¢cinde asili
bulundurulacaktir.

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

KAT BASKANI TALIMATI

Kat baskani; katin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Kat

baskani ve yardimcisi 68rencilerce segilir.

Kat Baskaninin Gorevleri

1. Katta giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2. Etlit ve yatma saatlerinde kata diger 6grencilerin girmesine engel olur.

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

4. Katta yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.

5. Katlara yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

6. Katlarin havalandirma ve i1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul
idaresine bildirir.

7. Kat baskani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda gorevi
baskan vekilinin yliritmesini saglar.

8. Katlardaki lavabolarin elektrik, su vs. kontroliini yaparak a¢ik kalmasini, elektrik
ve su israfini onler,

9. Katin temiz ve dizenli bulundurulmasi i¢in 6grencileri uyarir ve 6grencilere
ornek olur.

10. Kat baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmene ve okul yonetimine karsi

sorumludur.

ODA BASKANI TALIMATI

Odada kalan 6grencilerin teklifi ile okul idaresi ve pansiyon baskanlarinin gortisi
alinarak her odaya bir baskan bir baskan yardimcisi segilir.

Oda baskani izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi
baskan yardimcisi yurttir.

Oda baskani; odanin saglikl, tertipli, diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur.
Odadaki 6grenciler oda bagkaninin sorumlulugundadir.

Oda Baskanlarinin Gorevleri:

1. Pansiyon baskanina yardim etmek,

2. Nobetci belleticilere yardimci olmak,

3. Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini pansiyon baskanlarina bildirmek,
4. Sorumlulugundaki 68rencilerin adres ve telefonlarin1 bulundurmak,

5. Oda yoklamasinda belletici 6gretmene yardim etmek,

6. Odada giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglamak,

7. 0da temizligi icin temizlik nébet cizelgesi dlizenler ve uygulanmasini saglamak,




8. Yatma saatlerinde odaya diger 6grencilerin girmesine engel olmak,

9. Odadaki esyalarin yerlerinin izinsiz degistirilmesine engel olmak,

10. Odada bulunan demirbaslarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirilanlarin
takibini yapmak, gerekcesini nobetci belletici 6gretmene bildirmek,

11.0dada yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak,

12.0daya yemek getirilmesine ve yenilmesine engel olmak,

13.0danin havalandirilmasini ve 1sinmasini kontrol etmek, eksiklikleri bildirmek,

14.0da baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlari pansiyon baskanina bildirmek,

15. idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

16. Oda baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi

sorumludur.

YEDINCi BOLUM

izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

Ogrencilere verilebilecek evci ve carsi izni gibi izinlerin ayrintisi (verilis sekli,
zamani vb.) ile ziyaretlere iliskin hususlar bu béltimde yazilir.

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

2. Persembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya nobetci belletici
ogretmenler tarafindan evci ¢ikacak 6grencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai
bitimine kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine
evci iznine ¢ikan 6grencilerin girisleri yapilir.

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

4. Hafta sonu pansiyonda kalan o6grencilerin okul yonetimince belirlenen
saatler arasinda ¢arsi izinleri vardir. Carsi iznine ¢ikacak 6grenciler, belletici veya nobetci
belletici 6gretmenlerin gozetiminde carsi izin defterini doldurur. Belletici veya nobetci
belletici 6gretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girisini gerceklestirir.
Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak 6grencilerin
veli dilekcesi ile durumunu belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da okul
yonetimine bildirir.

5. Okul yonetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan
ogrenciler ile ziyaretcilerin goriismeleri icin gerekli tedbirler almir. Ogrenci
ziyaretlerinde yasal velinin yazili beyan1 ve varsa mahkeme kararina uygun gorustiirme
saglanir.

6. [Ikogretim seviyesindeki dgrencilerden hafta ici veya hafta sonu cars1 veya
evci iznine c¢ikacak olanlar yalmz velisi veya vasisinin refakatinde veya velisi veya
vasisinin yazil1 vekalet verdigi kisilerin refakatinde ve teslim imzasiyla pansiyondan
ayrilir ve belletmen 6gretmenin denetiminde pansiyona doniis yapar.

ZIYARETCI ODASI VE TELEVIZYON ODASI KULLANMA TALIMATI

1.0kul binamizin hemen girisindeki kisim ziyaretci odasi

2.Ziyaret¢i odasinin giinliik temizligi yardimci personel tarafindan yapilacaktir.
3.Ziyaretciler sadece burada misafir edilecek, pansiyonun yemekhane ve yatakhane
bolimiine (katlara) gegcmeyecektir.

4.Televizyon odasinda televizyonun korunmasi ve isleyisinden 6grenci baskani
sorumludur.




5.Nobet¢i belleticinin bilgisi disinda ve okul idaresinin uygun goérdiigi TV kanallari
disinda herhangi bir kanal televizyon hafizasina eklenmeyecek ve izlenmeyecektir.
6.Nobetci 6gretmen tarafindan sakincali bulunan yayinlar izlenmeyecektir.

7.Hafta sonu, etiit yapilmayan giinler (cuma, cumartesi) televizyon izlenmesi serbesttir.
8.Etiit yapilan aksamlar, televizyon etiit saatleri haricinde yat yoklamasina kadar acik
olacaktir.

9.Televizyonun odasinin ve ziyaret¢i alinan boliimiin temizlik ve diizeninden tiim
pansiyon 6grencileri sorumludur.

10. Milli maglar veya Milli Bayram glnleri yayinlarinin izlenmesi nobetgi belletici
O0gretmenin iznine baghdir.

11. Yatma saati olan saat 22:15’den sonra televizyon izlenmesi yasaktir.

12. Bu yonergeyi nobetci 6gretmenler uygular ve takip eder.

13. Nobetgi belletici 6gretmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edecektir.

SEKIZINCi BOLUM
Nébet islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Goérevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gérevi pansiyonun bagh bulundugu
okulda gorev yapan tcretli O0gretmenler hari¢ kadrolu ve soézlesmeli 6gretmenler
tarafindan yturutulir.

2. Belletici ve nobetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda goérev yapan
kadrolu 6gretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki
diger egitim kurumlarinda gorev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan,
buna ragmen ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gérev yapan
diger kadrolu 6gretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.

3. Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagl bulundugu okul
miidiiriinin teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiriiniin onayi ile gérevlendirilir.

4. Belletici ve nobetgi belletici O0gretmen gorevlendirilmesinde ayni
pansiyondaki kiz ve erkek ogrencilere ait bolumlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi
degerlendirilir.

5. Bir giinde;

a) Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli 6grenciye kadar iki, elli bir ve iizeri

sayida ogrenci icin li¢ belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi

esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yuz 6grenciye kadar iki, yliiz bir ve uzeri sayida

ogrenci icin ¢ belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek ogrencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin
kaldiklar1 pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek oOgrencilerin kaldiklar1 aym1 binadaki
pansiyonlarda ise hem erkek hem kadin belletici veya nébetci belletici 6gretmen
gorevlendirilir.

b) Belletici veya Nébetci Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar:

Pansiyonda gorev yapan belletici veya nobetci belletici 6gretmenin, pansiyonun tim
birimleriyle ilgili gorevleri, 6grencilere kazandirilmasi hedeflenen davranislarla ilgili
yapacagl calismalar1 ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklar1 bu boéliime
yazilir. Bu bolim hazirlanirken belletici ve nobetgi belletici 6gretmenin goriis, 6neri ve
istekleri mevzuat ¢ercevesinde dikkate alinir.




NOBETCIi BELLETiCi OGRETMEN TALIMATI

1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir

ve gerektiginde derslerine yardimci olur.

Gece bekgilerini veya glivenlik gorevlilerini kontrol eder.

Etiit aralarinda 6g8rencileri gozetim altinda bulundurur.

Pansiyon yoklamalarini yapar.

Pansiyona gelen ziyaretciler ile ilgili isleri yuirttiir.

Disiplin olaylari ile ilgili is ve islemleri ytrttiir.

. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ile

ilgili is ve islemleri ytrutir.

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin nébet gorevi, 08.00’da baslar.
Ertesi giin saat 08.00’da nobeti sonraki belletici veya nobetci belletici 68retmene ya da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

10. Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklar: glin ve saatte gorev yerinde
hazir bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra nébeti
belletici veya nobetci belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisindan teslim alir.

11. Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve
biter; ancak belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goreve
cagrilabilir.

12. Belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul
yonetiminin belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahce ortamlarindaki davranislarini izler.

14. Belletici veya nobetci belletici 08retmenler gorevleri sirasinda okul
yonetimince belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gerceklestirilmesini
kontrol eder.

15. Cuma glinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci
cikis1 yapmadan evlerine giden 6grencilerin isimlerini tespit eder, ndbet defterine yazar,
telefonla bu 6grenci velilerine bilgi verir.

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

17. Evci cikmasi gerektigi halde evci ¢cikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon
nobet defterine isler.

18. Pansiyonda olmas1 gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul
yonetimine ve 6g8renci velisine bildirir ve nobet defterine isler.

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

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

21. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazar.

22. Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore cikarilmasinda,
malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.




DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi islemleri

1. Pansiyonda kalan o6grencinin acil olarak saghk kurum ve kuruluslarina
ulastirilmasi gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis
ulasim ticreti pansiyon biitcesinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.

2. Refakat is ve islemlerinin nasil yiiriitiilecegi; belletici, ndbetci belletici sayis1 ve
okulun imkanlarina gore okul yonetimince belirlenerek pansiyon talimatnamesi
icerisinde yer verilir. Veliye bilgi verilir, gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

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

4. Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimlerine gore yuriitilir.

REVIR TALIMATI

. Revirde yatan 06grencinin kontroliine; yeme, igcme ve diger ihtiya¢larinin
giderilmesine belletici 6gretmen yardimci olur.

. Revirde yatan o6grencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardimc
olunur.(izinsiz higbir ila¢ 6grencilere verilmez.)

. 1lk yardim konusunda okul en yakin saglik ocagindan egitim alarak, égrencilere
yardimci olunur.

. Okul ve pansiyonlarda herhangi bir saglik problemi goriildiiglinde okul idaresi
haberdar edilir.

. Acil durumlarda hasta 6grenciler nobetci ve belletici 6gretmenler bildirilir.

. Rahatsizlanan 6grenciler saglik kurulusunda tedavi olup geldikten sonra revirde
istirahat ettirilir.

ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

llgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli
tedbirler alinir.

ON BiRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklar:

1. Milli Egitim Bakanligina Baglh Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar
dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin
diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin calismalar ve ambarda uygulanmasi gereken
esaslar, “Pansiyonlu Okullar igin Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak
gerceklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda




digeri ise pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi ya da gorevlendirilen kiside bulunur.
Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelige gore gerceklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz ¢esit (ekmek ve ¢ay hari¢) olmak tlizere acik biife
kahvalti, 6gle ve aksam 6giinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besin degeri
uygun en az iki cesit olmak lizere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giini
gerceklestirilir.

YEMEKHANE KULLANMA TALIMATI

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu i¢in bu béliimde her
o0grencimizin bagkalarinin da haklarin1 gozeterek hareket etmesi gerekmektedir.
Yemekhane gorevlilerine ve nobetgi 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam iginde
yemegini almak, aksayan yonler varsa bunu usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli
ve rahat yasayabilmemiz icin son derece 6nemlidir.

1. Yemek saatleri sabah 06: 45 - 07: 45, 6gle 12: 30-13: 00 ve aksam 17: 00-18: 00
saatleri arasindadir.(Ogiin saatleri mevsim sartlarina gore degistirilebilir ve 6grencilere
bildirilir.)

2. Yemek saatleri disinda yemek dagitim ve servisi kesinlikle yapilmaz.

3. Yemekler belli bir diizenle alinir. Sessiz olmak, giiriiltii yapmamak, birbirine saygi
gostermek esastir.

4. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina ge¢cmez.

5. Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar yemek alirlar. israf etmezler.

6. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez,
zarar, veren 6grenciden tazmin edilir.

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

8. Yemek sunumu yapan personel Kisisel hijyene 6nem verecektir.

9. Yerlere dokiilen her tiirlii madde yemek sonunda temizlenecektir.

10. Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerini tikamamasi i¢cin gerekli 6nlemler
alinacaktir.

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir.

12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya tasinacaktir.

13. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi
yapilacaktir.

14. Temizlik amach kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.
15. Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin temizligine 6zen gosterilecek, iyice
temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir.

16. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir.

17. Her tiirli israftan sakinilacaktir.

18. Yemekhane salonunda kosmak, sakalagsmak yasaktir.

ON iKiNCi BOLUM

Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

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




ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonlu okulun imkanlar c¢ergevesinde ¢amasir yikama hizmetleri planlanir.
Camasirhanede c¢alisacak personel gorevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu
gozetilir. Kiz 6grenci ¢amasirhanesine bayan, erkek Ogrenci ¢amasirhanesine erkek
personel gorevlendirilir. Hizmetin sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan
edilir.

CAMASIR MAKINESI KULLANMA TALIMATI

1. Pansiyonda ¢amagirlar haftanin her giinii yikanir.

2. K1z 68renci pansiyonunda okul idaresi iki 6grenciyi camasirhane sorumlusu olarak
gorevlendirir.

3. Bu 6grenciler camasir makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.

4. Camasirlar, okul idaresi tarafindan her katin kendine tahsis edilen ¢amasir
makinesinde kullanma kilavuzlarina uygun olarak yikanir. Acil durumlarda nébetci
belletici 6gretmenden izin alinarak gamasir makineleri kullanilir.

5. Her 6grenci kullanmak istedigi deterjan ile -camasir makinalari i¢in tiretilen deterjan
olmali- gamasirini yikar.

6. Camasir makinelerinde temizlenmesi uygun goériilmeyen battaniye, hali, yatak vb.
esyanin yikanmasi gorevli personel tarafindan yapilir.

7. Camasir makinelerinde ayakkabi vb. esya kesinlikle yikanmaz.

8. Ogrenciler camasirlarini yikadiktan sonra kurutma tellerinde kuruturlar. i¢ camasirlar
kesinlikle kurutma odasindaki tellerde, havlular koridorlarda bulunan kurutma tellerinde
kurutulur. Diger camasirlar icin portatif camasir telleri kullanilabilir.

9. Ogrenciler camasirlarini kuruduktan sonra hemen toplamalidr.

10. Arizali camasir ve kurutma makineleri pansiyon baskanina, nobetci belletici
ogretmenlere, pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina bildirilir.

11. Camasirhanenin tertip ve diizeni camasirhanede gorevli 6grencilerin
sorumlulugundadir.

12. Camasirhane sorumlusu 6grenciler gorevlerinde pansiyon baskanina, nébetci belletici
ogretmene ve pansiyon islerinden sorumlu mudiir yardimcisina karsi1 sorumludur.

ON DORDUNCU BOLUM

Temizlik Isleri

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

2. llgili mevzuata goére pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan
olusturulur.

3. Pansiyonda calisan personel ve barinan 6grenciler icin hijyen ve 6z bakim
egitimleri verilir.

4. Pansiyon ve bahc¢enin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.




MESCIT KULLANMA TALIMATI

1. Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir.

2. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler sorumludur.

3. Mescitte namaz kilanlar1 veya Kuran okuyanlar1 rahatsiz edecek hareketler
yapilmaz.

4. Mescide kirli coraplarla ve 1slak ayaklarla girilmez.

5. Mescidin havalandirilmasina dikkat edilir.

6. Mescitte bir sey yenilip icilmez.

7. Mescitte sarki, tiirkli soylenmez.

MUTFAK TEMIZLiK TALIMATI

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya saghgimizi ilgilendirdigi icin, azami derecede
itina gostermemiz gerekir.

GUNLUK TEMIZLIK

1. Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

2. Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimi,

3. Dolap iistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
4. Lavabonun temizlenmesi,

5. Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,
6. Cop kutusunun bosaltilmasi,

HAFTALIK TEMIZLiK

1. Ambarin temizligi ve diizeni

2. Buzdolabinin temizlenmesi,

3. Ocagin temizlenmesi,

4. Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,
5. Raflarin ve dolaplarin temizlenmesi

6. Raflar1 ve dolaplari yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
7. Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

8. Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi

9. Lizumu halinde camlarin silinmesi,

10. Yerin iyice stiptlruliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

1. Erzaklarin kontrolii ve biten erzaklarin yerine konulmasi,

2. Mutfakta biten erzaklara ait kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip,
kurulandiktan sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK

1. Duvarlarin temizlenmesi,

2. Mutfakta kullanilan davlumbaz dolap, masa ve sandalye, tabure vs. esyanin
yapildiklar1 malzemeye gore temizliginin yapilmasi ve onarimi.

3. Yemek yapiminda kullanilan tencere, tava, kasik vb. esyanin yapildiklar
malzemeye gore temizliginin yapilmasi ve onarimu.

4. Mutfagin haftalik ve aylik temizliginden asc1 ve as¢1 yardimcisi, mevsimlik
temizliginden pansiyonun tiim personeli, okul idaresine karsi sorumludur.




MUTFAKTA EMNIYET TALIMATI

Mutfakta ¢alisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. Icinde patlayici ve ¢abuk alev alacak (benzin, ispirto, gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.

2. Yiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye cikiniz,
ayaklarinizin ucunda ytikselmeyiniz.

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

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bigaklar1 kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayri yerde
saklayiniz.

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

7. Kutu agarken mutlaka acacak kullaniniz.

8. Havagazi ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢ikmamasina ve isiniz
bittikten sonra gaz diigmesini veya muslugunu kapatmay1 unutmayiniz.

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

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

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

12. Kizartma yaparken yaglarin alev almamasina son derece dikkat ediniz.
13.Yiyeceklerin yanina temizlik malzemelerini koymayiniz. Hem koku siner hem de
herhangi bir yanlishga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta ¢alismaya giderken iizerinizde igne bulundurmayiniz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢6p kutularina atmayiniz.

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

17. Mumkunse gaz kacaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Kazalar1 6nlemek icin kaza oldugu anda telaslanmayip hemen tedbirlerinizi
aliniz.

ON BESINCi BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

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

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

3. Hazirlanan zaman ¢izelgesi 68renci, 6gretmen ve diger personele duyurulur.

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

5. Hafta ici ve hafta sonu icin ayri olarak hazirlanan zaman cizelgeleri okul
yonetimince onaylanarak e-Pansiyon modiiltine girilir.




Pansiyon Zaman (izelgesi

Program

Agiklama

Uyanma ve Kisisel
Hazirhik

Ogrenciler, belletici veya
nobetci belleticiler tarafindan
uyandirilir. (Glnlik hazirliklarin
yapilmasi, okul esyalarinin
hazirlanmasi, yataklarin toplanmasi,
odanin havalandirilmasi vs.)

Sabah Kahvaltisi

Pansiyondan
Ayrilis

Ogrenciler pansiyondan
ayrilarak dersliklerine gecer.

Dersler

Ogle Yemegi

Dersler

Serbest Zaman(Okuldan erken donen 6grenciler i¢in)

Aksam Yemegi/YOKLAMA/
17:30 Pansiyona En Son Giris

Yatili o6grencilere belletici ve
nobetci belletici O0gretmenin
gozetiminde inceleme, arastirma
yapmalart ve ders c¢alismalar
amaciyla giinde iki ders saatinden
az olmamak {lizere etiit yaptirilir.
Etiitlerin stresi ve saatleri okul
yOnetimince planlanarak zaman
cizelgesinde ilan edilir.

Ara Ogiin/YOKLAMA

Kisisel Bakim

Yatis




ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

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

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

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

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

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

3. Erzak cikarimi okul yonetimince belirlenen saatte yapilir ve ilgililerine
teblig edilir.

4. Erzak cikariminda ilgili miidiir yardimcisi, belletici veya nobetci belletici
O0gretmen, ambar memuru, as¢1 ve pansiyon nébetgi 6grencisi hazir bulunur.

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

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek gida maddesi,

tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden énce komisyon iiyeleri tarafindan kontrolden
gecmedikce pisirilmez ve yedirilmez.

7. Gunlik erzak c¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce
imzalanir.

b) Ascinin Sorumluluklari Hakkinda Talimat

Pansiyonda c¢alisan as¢inin gorev tanimi, okul yonetimince belirlenir, kendilerine
yazili olarak teblig edilir.

Ascinin gorevleri sunlardir:

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

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

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

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

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

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

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

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

9. Guinlik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu
midir yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

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




c) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Pansiyon teknik islerini ylirtitmek iizere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda
calisan teknik personelin gorev tanimlari okul yonetimince istihdam edildigi alana uygun
olarak kendilerine teblig edilen goérevlendirme ¢izelgesi ile belirlenir.

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

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

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

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

4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

5. Teknik personel, gorevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu midir
yardimcisina karsi sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri &égrencilerin
pansiyonda olmadiklari saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.

7. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetci belletici 68retmen ile okul
yonetimine karsi sorumludur.

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat
Pansiyonun her tiirli temizlik islerini yapmak {lizere yeterli sayida hizmetli

gorevlendirilir. Hizmetlilerin yapacaklari is ve islemler ilgili mevzuat cercevesinde okul
yonetimince belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu
olduklar isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 06z
bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay: belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile
okul yonetimine karsi1 sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklar:

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ytriitiir ve okul yonetiminin
verecegi diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu miidir
yardimcisina karsi sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat
cercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir.
Kaloriferciler sorumlu olduklar: isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen
kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nébetgi
belletici 68retmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

e) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

Gece bekgisi veya gilivenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikkiimlerine goére
yurutir ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya giivenlik
gorevlisinin yapacagl is ve islemler ilgili mevzuat cercevesinde okul yodnetimince
belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Gece bekgcisi veya glivenlik gorevlisi
sorumlu olduklar isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z
bakimlarina dikkat eder. Gérevlerinden dolay belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile
okul yonetimine kars1 sorumludur.




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

BANYO KULLANMA TALIMATI

1. Ogrenciler etiit ve yemek saatleri disinda her zaman banyo yapabilir.

2. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.

3. Banyoya bornoz veya havluyla girilir.

4. Ihtiyag banyosu icin sabah erkenden kalkilir.

5. Su israf edilmez.

6. Her 6grencinin banyo terligi ayr1 olmahdir.

7. Banyoda ytiksek sesle konusulmaz, gtiriiltii yapilmaz.

8. Banyo siiresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.

9. Cikarken banyo temizlenir. Iceride camagir, lif, sampuan, sabun veya herhangi
kisisel esya birakilmaz.

10. Banyodan bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz. Odalarda bu sekilde dolasiimaz.

11. Pansiyon baskaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.

12. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon bagkanina ve nébetci 6gretmene bildirilir.

TUVALET KULLANMA TALIMATI

1. Tuvalete girmeden 6nce yatakhane terlikleri ¢ikarilir.

2. Tuvalete ¢orapla girilmez.

3. Konusulmaz, sarki - tiirkii soylenmez. Bir sey yenilmez.

4. Cikarken sifon c¢ekilir ve tuvaletler temiz birakilir.

5. Mutlaka tuvalet kagid1 ve havlu kullanilir.

6. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

7. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir.

8. Tuvalete ¢6p atilmaz.

9. Tuvalet musluklarindan su igilmemelidir.

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

12. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

13. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina ve nobetci 68retmene bildirilir.

UTU ODASI TALIMATI

1. Pansiyonda okul idaresi bir 6g8renciyi titi odasi sorumlusu olarak goérevlendirir.

2. Util masalar ve iitiileri odadan ¢ikarilmaz.

3. Utii calistirilmadan 6nce su haznesinin su ile dolu olup olmadig1 kontrol edilir.

4. Utii orta ayarda kullanilir.

5. Utii yapilirken su haznesinde su olup olmadig1 kontrol edilir.

6. Utilleme esnasinda iitiiye ara verilecekse iitii dik pozisyonda birakilir. Yatay
birakilmaz.

7. Utii yapilirken iitillenen elbiselerin ve iitii masasinin értiisiiniin yanmamasina dikkat
edilir.

8. Utiileme isi bittikten sonra iitiiniin fisi prizden cekilir. Utii, {itii masasinin iitii koyma
yerine diismeyecek sekilde konulur.

9. Elektrik kablolar1 son bir kez daha kontrol edilir, odanin giivenligi saglandiktan sonra
odadan ayrilinir.

10. Utii odasinda meydana gelen her tiirlii hasar iitii yapan kisiden tazmin edilir.




g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

2. Odalara 6grenci yerlesiminde 6grenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni1 yas
gruplarinin ayni odalara yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun béliimlerine asilir.

4. Yatakhanelerde 6grencilerin kaldig1 ranza veya baza ile dolaplarin uygun
yerine, goriilecek sekilde 6grencinin fotografl kimligi asilir.

5. Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi i¢in gerekli tedbirler alinir.

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu goz
onlinde bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel
gorevlendirilir.

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

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

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

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

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

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

ON SEKIiZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

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

2. Ozel egitim ihtiyaci olan égrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari
icin gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

4, Pansiyonda bulunan arag¢ ve gereclerin kullanma talimatlar1 hazirlanarak
ilgili bolumlere asilir.

5. Pansiyonda bulunan 6l¢l ve tarti cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlari
yilda en az bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

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

7. Pansiyonda c¢alisan ve oOgrencilerle iletisim kuran personelin
davranislarinda dikkat edecekleri ve kag¢inacaklari hususlar ve rol model olmalari
konusunda okul idaresince egitim verilmesi saglanir.

VALIZ ODASI KULLANMA TALIMATI

1. Valiz odasi 6grencilerin ihtiyaclari dogrultusunda agik tutulur.

2. Valiz odasinin diizeninden pansiyon baskani sorumludur.

3. Valiz odasi kullanilirken valiz ve bavullar diizenli bir sekilde yerlestirilir.

4. Ogrenciler fazla kiyafetlerini valizlerinde muhafaza edebilirler; ancak valizlerin icine
1slak camasir veya koku yapabilecek herhangi bir esya konulmaz.

5. Baskasinin valizi ve icindekiler Kisi izni alinmadan a¢ilmaz, kullanilmaz. Bu kurala
aykir1 davranan oOgrenciler hakkinda disiplin yonetmeliginin ilgili maddesi uyarinca
disiplin islemi yapilir.




AYAKKABI DOLABI TALIMATI

1.Ayakkabilar her zaman temiz ve diizenli tutulur.
2.Herkes kendi oda numarasina ait ayakkabi dolabini kullanir.

3.Ayakkabi1 dolabinin iist b6lmesine terlik, alt b6lmesine ayakkabi konur.

4.Ayakkabilarla odalara ¢ikilmaz.

5.Ayakkabilar odalara ¢ikarilmaz.
6.Ayakkabilarla haliya basilmaz.
7.Ayakkabilar giriste ¢ikarilir, dolaplara konur ve terlikler giyilir.

8.Ayakkabi dolaplarina zarar verilmez, zarar géormiis olan ayakkabi dolaplari gorevlilere
bildirilir.

9.Ayakkabi dolaplar1 haftada bir kere temizlenir.

BILGISAYAR ODASI KULLANMA TALIMATI

1. Okul midurligince iki o0Ogrenci bilgisayar odalar1 sorumlusu olarak
gorevlendirilir.

2. Bilgisayar odalarindan sorumlu 6grenciler hafta i¢i aksamlar1 1. etiit bitiminde,
hafta sonlari ise saat 15.00’da bilgisayarlari kullanima agarlar

3. Bilgisayar odalar1 etiit olan giinlerde saat22.00’a kadar, etiit olmayan giinlerde ise
17.00’a kadar ag¢ik kalacaktir.

4. Bilgisayarlarda sadece 6dev yapmaya izin verilir.

5. Bilgisayarlar1 ve interneti amaci disinda kullanan, oyun oynayan, yasak sitelere
giren 6grenciler bilgisayar odalarindan sorumlu 6grenciler tarafindan uyarilir, devaminda
bu ogrenciler derhal nobet¢i 6gretmenlere bildirilir. Bilgisayar odalarini 6dev disinda
baska amaglar icin kullanan 6grenciler hakkinda ayrica disiplin islemi baslatilir.

6. Bilgisayar odalarinda bir seyler yenilip i¢ilmez.

7. Bilgisayar odalarindan sorumlu 6grenciler bilgisayar odalarinin tertip ve
diizeninden birinci derecede sorumludurlar.

8. Bilgisayar odalarindan sorumlu 6grenciler arizali bilgisayarlar1 ivedilikle
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina rapor ederler.

Muazzez TOGRUL Kemal TERZIi
Pans. Md. Yrd. Okul Midiira
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