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BIiRINCi BOLUM

Amag, Dayanak ve Tanmimlar

Amac

Bu talimatnamenin amaci, Van Tiirk Telekom Fen Lisesi pansiyonunda kalan parali
ve parasiz yatili 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iliskin esaslari
diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli
Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortaggretim Kurumlari Yonetmeligi ile
Milli Egitim Bakanlign Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlar1 Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Bu talimatnamede gegen;

Bakanlhik: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklari glinlerle sinirli olmak tizere,
yatili 6grencilerin egitim-0gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri yiirliten 6gretment,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya ndbetci belletici dgretmenin gozetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri gergeklestirmeleri igin hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati
olmak tizere belirlenen ¢alisma saatlerini,

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

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

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren dgrencilerin barinma, beslenme, etiit
ve diger sosyal ihtiya¢larinin karsilandigr yerti,

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

IKIiNCi BOLUM

Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

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

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

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

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

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kisisel temizlik malzemeleri (dis fir¢asi, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak
makas1 vb.)

7. Yeteri kadar elbise askist

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




UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag Kurallar

1. Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

2. Ogrenciler, zaman ¢izelgesinde belirtilen saatlerde kendileri igin belirlenen yerlerde
etiitlere katilir.

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen ogrenciler yoklamalarimi verdikten
sonra, belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha once belirlenen uygun
yerlerde ¢aligabilir.

4. Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

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

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

7. Ogrenciler, pansiyona ait esyalarm yerlerini ancak okul y&netiminin 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 yonetimince belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda yapar.

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

13. Ogrenciler yoklamalara bizzat katilir. Yoklama aninda yerinde olmayan égrenci en
kisa siirede yoklamasini belletici veya nobetcgi belletici 6gretmene vermekle sorumludur.
Hasta ya da raporlu Ogrencilerin yoklamalar1 belletici veya ndbetci belletici 6gretmen
tarafindan odalarinda alinir.

14. Yatili Ggrencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim Ogrencilerinin
nobet gorevi Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeligi hiikiimlerine gore
yuriitilir.

15. Yatili okullarda kalan 6grenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim kurallara
ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uyulmadigi takdirde
Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeliginin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda iglem yapilir.




DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arag ve gerecleriyle kendileri i¢in ayrilmis
etiit siniflarinda bulunmalar1 saglanir. (raporlu olanlar harig)

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

3. Belletici 6gretmenler ve nobetgi belleticiler tarafindan etiitler denetlenir, yoklamalar
alinir.

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

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

6. Ertesi giin egitim ve dgretim 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.

BESINCi BOLUM
Barinma
a. Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

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

2. Yariyil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
ogrencilerden barinma ihtiyact olan giindiizlii veya parali yatili 6grenciler, okul pansiyon
iicretinin merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinliilk maliyeti iizerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 6grenci sayisinin elliden az olmasi halinde okul miidiirliiklerince
ders kesiminden en az bir ay once bu 6grencilerin listeleri, il veya il¢e yatililik ve bursluluk
komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu &grencilerin barinmalari
ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

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

b. Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikras1 hilkmi
sakli kalmak iizere, pansiyonlarda Bakanlik¢a izin verilenler, yatili dgrenciler ve gorevli
olduklar giinlerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz.
Ancak bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler
kapsaminda gelen 6grenciler, dgrencilerden 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 biitge kanununda belirlenen miktarin giinlilk maliyeti
iizerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.




2. Okul midiiri tarafindan milli egitim miidiirliigline bilgi verilmesi kaydiyla, okula
davet edilen veya okulu ziyaret eden yatili Ogrenci velileri iki giinii gegmemek {izere,
ogrencilerin barindiklari mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan iicretsiz
olarak yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler
Pansiyon Ogrenci Baskani

1. Pansiyon Ogrenci baskani pansiyonda barmnan ogrencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim yil1 basinda yapilacak se¢imle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli bdliimlerinden sorumlu Ogrencilerin gorevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yiiriitiilmesinde belletici veya nobet¢i belletici 6gretmene yardimci
olur.

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

Diger Sorumlu Ogrenciler

Okul yonetimince pansiyonun farkli birimleriyle ilgili sorumlu 06grenciler
gorevlendirilebilir.

YEDINCi BOLUM

Izinler ve Ziyaretler ile ilgili Hususlar

1. Yatili 6grencilere ders yil1 igerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin uygun
gormesi halinde evci ve c¢arsi izni verilebilir. Ayrica okul yoOnetimince ihtiyag
durumunda hafta igi evci veya garsi izni de verilebilir.

2. Persembe giinli yat yoklamasina kadar belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmenler

tarafindan evci ¢ikacak dgrencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai bitimine kadar

pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine
cikan O0grencilerin girisleri yapilir.

3.

a. Evci iznine ¢ikmasi gerektigi halde ¢ikmayan dgrencilerin isimleri pansiyon nobet

defterine islenir.

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

izindir.

c. Evci izni cuma giinii ders bitiminde baslar, pazar giinii evci izninden donecekler i¢in
pazar giinii saat 18.30’da, pazartesi giinii evci izninden donecekler igin pazartesi giinii
sabah 1. ders baslangicinda biter.

d. Hafta iginde ¢ok 6zel durumlarda (6lim, hastalik vb.) okul idaresinden alinacak
izinle 6nce 0grenci islerinden sorumlu miidiir yardimeisina, daha sonra da yurttan sorumlu
miidiir yardimcisina alinan izin bildirilerek cikilabilir. Bu durum idarece velisine haber
verilecektir. Ozel durumlar disinda higbir 6grenciye hafta ii evci izni verilmeyecektir.




e. Evci izninden vaktinde donmeyen veya gec¢ gelen Ogrenciler, ndbet¢i Ogretmen
tarafindan tespit edilecek ve idareye bildirilecektir. Evci izninden donmeyen veya geg
donen 6grenciler hakkinda (veli dilekge verse dahi) disiplin islemi uygulanacaktir.

4,

a. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler arasinda
cars1 izinleri vardir. Carsi iznine ¢ikacak Ogrenciler, belletici veya nobet¢i belletici
ogretmenlerin gézetiminde ¢arsi izin defterini doldurur. Belletici veya ndbetgi belletici
Ogretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili gilinliik veri girisini gerceklestirir.
Mazeretleri nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak 6grenci, Vveli
dilekgesi ile durumunu belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da okul yonetimine
bildirir.

b. Hafta i¢i ¢ars1 izni ders bitis saatinde baslar ve 17:20 de sona erer.

Cc. Hafta sonu gars1 izni 08:00 da baslar ve 17:20 de sona erer.

izinden Ge¢ Dénme Veya Dénmeme
Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grenciye;

1. Telefonla ulagilmaya calisilir. Ulasilamadigi takdirde, velisine ve yakinlarina
ulasilmaya calisilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedigi
durumlarda polise haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir
tutanakla imza altina alinir.

2. Izin miiddetini gegiren ogrenci hakkinda Ortadgretim Kurumlari Y®dnetmeliginin
disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir. Hafta sonu ndbet gorevi olan
ogrencilere izin verilmez.

Ziyaretc¢i Kabul Esaslarn

1. Ogrenci ziyaretlerinde yasal velinin yazili beyam ve varsa mahkeme kararma uygun
goriistiirme saglanir.

2. Onceden Pansiyon Miidiir Yardimcisindan izin alan ziyaretgilerin okula giris-¢ikis
saatleri hafta i¢i 15.30-17.20, hafta sonu 08.00-17.20 arasidir.

3. Yatakhane oda yerlesim giiniinde (okulun a¢ildig1 giinden bir giin 6nce) veliler oda
yerlesimine yardimei olmak igin yatakhaneye girebilirler. ilk giinden sonra veliler, diger
ziyaretciler ve giindiizlii 6grenciler yatil binalarina giremezler.

SEKIZINCi BOLUM

Nobet Islerinin Diizenlenmesi

Belletici veya Nébetci Belletici Ogretmen Gérevlendirilmesi

1. Belletici ve nobet¢i belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu okulda
gorev yapan tcretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sozlesmeli 6gretmenler tarafindan
yuriitilir.

2. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gorev yapan kadrolu
ogretmenler tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger
egitim kurumlarinda gérev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna




ragmen ihtiyacin karsilanamamasi durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan
diger kadrolu 6gretmenler arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.
Belletici ve nobetci belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul midiiriiniin
teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriiniin onay1 ile gérevlendirilir.
3. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve
erkek ogrencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.
4. Bir giinde, 6zel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli 6grenciye kadar iki, elli bir ve tizeri
sayida 0grenci i¢in li¢ belletici veya ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.
Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yliz bir ve iizeri sayida 6grenci icin
ii¢ belletici veya nobetei belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.
5. Erkek ogrencilerin kaldiklart pansiyonlarda erkek, kiz Ogrencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklar1 ayni1 binadaki pansiyonlarda ise
hem erkek hem kadin belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmen gorevlendirilir.

Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklari

1. Pansiyonlarda kalan Ogrencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardimei olur.

2. Gece bekgilerini veya giivenlik gorevlilerini kontrol eder.

3. Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.

4. Pansiyon yoklamalarini yapar.

5. Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili igleri yiiriitiir.

6. Disiplin olaylart ile ilgili is ve islemleri yuriitiir.

7. Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimu ile ilgili is ve
islemleri ylriitir.

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya nobetei belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, 12.05°te baslar. Ertesi giin
saat 7.45’te (hafta sonu saat 9.00°da ) nobeti sonraki belletici veya ndbetci belletici
ogretmene ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

10. Nobetgi belletici 6gretmenler gorevli olduklari giin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tiim birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra ndbeti belletici
veya nobetci belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu midiir yardimcisindan
teslim alir.

11. Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte baglar ve biter; ancak
belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goreve cagrilabilir.
12. Belletici veya nobetci belletici O6gretmenler, yatakhanelerin okul yodnetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davramslarini izler.

14. Belletici veya ndbetci belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul yonetimince
belirlenen usuller dogrultusunda veli ziyaretlerinin gerceklestirilmesini kontrol eder.

15. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi
yapmadan evlerine giden Ogrencilerin isimlerini tespit eder, nobet defterine yazar,
telefonla bu 6grenci velilerine bilgi verir.

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

17. Evci ¢ikmast gerektigi halde evci ¢ikmayan 6grencilerin isimlerini pansiyon ndbet
defterine isler.

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

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




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

21. Pansiyon nobet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazar.

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

23. Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayr ilgili miidiir
yardimcisina karst sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak ndbet ¢izelgesine ve
pansiyon talimatnamesine gore nobet tutmakla yiikiimliidiir. Okul yonetimince belletici ve
nobetei belleticinin gérevleri ayr1 ayr belirtilir.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrencilerin Tedavi Islemleri

1. Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saglik kurum ve kuruluslarina ulastirilmasi

gerektiginde ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulagim

iicreti pansiyon biit¢esinde ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.

2. Nobetci 6gretmenler tarafindan 6grencinin durumu hakkinda veliye bilgi verilir,

gerekli durumlarda 6grenci, velisine teslim edilir.

3. Ogrencilerin kullanacag1 tiim ilaglar pansiyondan sorumlu miidiir yardimecisi,
belletici, ndbetgi 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 yiiriitiiliir.

Ogrenci Ilaclar1 Kontrol ve Uygulamasi

1. Tiim ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

2. Regetesiz satilmayan ilaglar doktor recetesiyle birlikte getirilmelidir.

3. Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun énermedigi ilaglari
almamalidir.

4. Hafta sonunu evinde geciren 6Zrenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilaci ve regeteyi
derhal pansiyon idaresine teslim etmelidir.

5. Pansiyonda dolapta ila¢g bulundurmak yasaktir. Bunun disinda yiizeysel olarak

kullanilan krem veya sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.

ONUNCU BOLUM
Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

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




ON BIRINCi BOLUM
Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhiklar:
Yemekhane Talimati

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

1. Yemek saatleri sabah, 06.30-07.15, 6gle, 12.05 — 13.10 ve aksam, 17.30 — 18.15 saatleri
arasindadir.

2. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gegerek alinir.

3. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz.

4. Nobetei 6grenci yemek dagitiminda gerektiginde gorev alir. Nobetci, yemekhane
gorevlileriyle uyum i¢inde hareket eder.

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

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

7. Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi
yapilir.

8. Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen gosterilir,
lyice temizlenmemis olanlar servise konulmaz.

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

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

11. Pansiyonlarda en az sekiz cesit (ekmek ve ¢ay hari¢) olmak {izere acik biife kahvalti, 6gle
ve aksam Ogiinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit
olmak {izere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii ger¢eklestirilir.

12. Pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iligkin ¢caligmalar ve
ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar igin Beslenme Hizmetleri
Rehberi” dikkate alinarak gerceklestirilir. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida ve
Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gerceklestirilir.

ON iKiNCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimin Kullanilmasi

Kalorifer ve buhar kazanlar ile ilgili is ve islemler ilgili mevzuatina gére yapilir. Buna
gore bu alanda yetki belgesi olanlar gorevlendirilir.

ON UCUNCU BOLUM

Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

11 digindan gelen ve pansiyonda kalan &grenciler, camasirlarmi beyazlar ve renkliler
ayr1 ayr1 ve isimleri yazili olarak filelere katarlar. Sali ve Persembe giinleri gamagirhane




girisine birakirlar. Ilgili personel bu gamasirlari alir, yikar, kurutur ve 6grenciye okul ¢ikist
teslim eder.

ON DORDUNCU BOLUM
Temizlik Isleri
Mutfak Temizlik Talimati

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 TEMIZLIiK

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

. Ocagin temizlenmesi,

. Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

. Raflarin ve dolaplarin ¢gekmecelerin temizlenmesi

. Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden dnce kavanoz ve kutularin silinmesi,

. Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

. Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

. Liizumu halinde camlarin silinmesi,

. Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

1. Erzaklarin kontrolii

2. Biten erzaklarin yerine konulmasi,

3. Mutfakta biten erzaklarin, kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip, kurulandiktan sonra
erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK

1. Perdelerin yikanmasi,

2. Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

3. Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklar1 materyale
gore temizligi, boya ve cilalarin icap edenlerin onarimi.

Mutfak Emniyet Talimati

1. iginde patlayici ve cabuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga sokmayiniz.
2. Yiiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz, ayaklarinizin
ucunda yiikselmeyiniz.

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

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bigcaklar1 kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayr1 yerde muhafaza
igerisinde saklayiniz.

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

7. Kutu acarken mutlaka acacak kullaniniz.

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

9. Perde, havlu, bulasik yikama ve kurutma bezlerini atese yakin bir yere koymayiniz.
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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
yanligliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta caligmaya giderken iizerinizde igne bulundurmayniz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢Op kutularina atmayiniz.

16.Miimkiinse yangin sondiirecek kiiciik bir aract mutfagin bir kosesinde bulundurmaya calisiniz.
17. Miimkiinse gaz kacaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Diger kazalar1 6nlemek icin kaza oldugu anda telagslanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.

ON BESINCI BOLUM

Pansiyon Zaman Cizelgesi

Baglama Program Aciklama

Ogrenciler, belletici veya
nobetci belleticiler tarafindan
Uyanma ve Kisisel | uyandirilir. (Giinliik hazirliklarin

Hazirlik yapilmasi, okul esyalarinin
hazirlanmasi, yataklarin toplanmasi,
odanin havalandirilmasi vs.)

Sabah Kahvaltisi

Pansiyondan Ogrenciler pansiyondan
Ayrilig ayrilarak dersliklerine gecer.

Dersler

Ogle Yemegi

Dersler

Serbest Zaman

Aksam Yemegi

Yatili o6grencilere belletici ve
ndbetei belletici ogretmenin
gozetiminde  inceleme,  arastirma
yapmalar1  ve ders c¢alismalar
Etiitler amactyla giinde iki ders saatinden az
olmamak ilizere etiit yaptirilir.
Etiitlerin siiresi ve saatleri okul
yonetimince  planlanarak ~ zaman
cizelgesinde ilan edilir.




Ara Ogiin

Kisisel Bakim ve Yatakhane Yoklamasi

Yatis

ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

Yatii Ogrenci Yemek Tabelas1 Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma
Talimati

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

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

2. Giinlik tabelada yazili erzakin c¢ikarilmasina, ¢izelgenin okul miudiirligiine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

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

Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi, belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, ambar
memuru, as¢1 Ve pansiyon nobetgi 6grencisi hazir bulunur.

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

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

6. Giinliik erzak ¢ikarimi1 tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

Ascinin Sorumluluklart Hakkinda Talimat
1. Ascinin yapilan ise uygun kiyafet, bone, maske ve eldiven kullanmasi zorunludur.
2. As¢inin hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat etmesi gerekir.
3. Kendisine verilen malzemeyle beslenme rehberini esas alarak yemek listesinde belirtilen
yemekleri hazirlar.
4. Teslim aldigi gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasimi ve yerinde
kullanmasin1 saglar.
5. Mutfaktaki ara¢ ve gereglerin bakim ve temizligine dikkat eder.
6. Glinliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y dnetmelik”
esaslaria gore saklar.
7. Ambardan giinliikk malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.




Bulasikhane ve Mutfak Temizlik Gorevlileri Gorev ve Sorumluluklari
1. Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, ¢atal, bicak, kasik ve bardagin temizligini
saglamak,
2. Mutfagi temiz tutmak,
3. Bulasikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,
4. Mutfak esyalarimi dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini dnlemek,
5. Yeterli miktarda bulasik deterjan1 ve temizlime malzemesi bulundurmak,
6. Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve
deterjanin seviyesini kontrol etmek,
7. Duvarlarin, tezgah iistlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,
8. Tiim tabak, kap, tava, catal kasik bicak, cam malzeme ve mutfak gereg¢lerinin envanterini
tutmak,
9. Mutfak i¢inde giivenli, temiz ve diizenli gecis (yliriiyiis) yollar1 olusturmak,
10. Isin yogun olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,
11. Her zaman igin bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo
alanlarmni lekesiz bigimde temiz tutmak,
12. Arka kap1 ve ¢op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢opten arindirilmasini
saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini
Oonlemek,
13. Pansiyon bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,
14. Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,
15. Hijyen saglanmaya ¢aligirken tiim temizlik malzemelerini, bocek oldiiriiciileri, zehir ve
diger kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolamak,
16. Tim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplar1 ve tepsileri temizledikten sonra ters
cevirmek,
17. Tim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve i¢ini diizenli olarak temizlemek,
18. Ayrica iyi bir bulasik¢1 gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve i hacminin gerektirdigi ¢cabuklukta ¢alisabilmelidir.
19. Okul miidiiriiniin, miidiir yardimcisinin, nobet¢i 6gretmenin ve asc¢inin verece8i diger
islert yapmak.

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar
1. Teknik personel sorumlu oldugu isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir.
Hijyen kurallarina ve 6z bakimina dikkat eder.
2. Pansiyon tesisatinin bakim, onarim ve ayarlarin1 yaparak kullanima hazir durumda
bulundurur.
3. Makine, arag, gereg, techizat, tesis ve benzerlerinde meydana gelen arizalar tespit
ederek onarim ve bakimlarini yapar veya yaptirilmasini saglar.
4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.
5. Teknik personel, gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina
kars1 sorumludur.
6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarmm ve bakim islemleri 6grencilerin pansiyonda
olmadiklar1 saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.
7. Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbet¢i belletici 6gretmen ile okul yonetimine
kars1 sorumludur.
Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat
1. WC, banyo, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak, ¢op kovalarini
bosaltmak.
2. Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.




3. Ogrenciler kahvalt1 sonras1 temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi
birakmamak

4. Ogrencilerin katlara ayakkabi ile ¢rkmalarini énlemek.

5. Yatakhaneleri havalandirmak.

6. Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere
ogrenci ¢ikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

7. Pansiyonun ¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

8. Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine
getirmek.

9. Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

10. Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1sty1 ayarlamak,

11. Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

12. Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalar1 zamaninda amirine
bildirmek,

13. Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak,

14. Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet
ve edevati korumak,

15. Kaloriferin ¢aligmadig1 zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

16. Okul midiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.

Yatakhane Kullanim Talimati

1. Tiim 6grenciler sabah idarece belirlenen saatte ¢alacak zille uyandirilacaktir.
2.Yatakhanenin siiklineti korunmali; ses, s6z, tavir ve davranislarla bu siiklinet
bozulmamalidir.

3.Her tiirlii temizlik malzemesi ( sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.)
ogrenci dolabinda bulundurulmalidir.

4.Ttum 6grenciler kalkinca kisisel temizliklerini yapmali, okul giysilerini giymeli ve
kahvalt1 i¢cin yemekhaneye ge¢melidirler.

5. Ogrenciler kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce kahvalt: yapmalidir.
Kesinlikle yemekhane disina (yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek,
ekmek yememeli. Yemeklerden sonra el yikamak, dis firgalamak i¢in yatakhaneye
cikip, ihtiyaclarini en kisa zamanda giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

6. Sabahleyin yatakhaneden ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltmelidir.
7. Yatakhane disinda hicbir yerde pijama ve esofman ile dolasilmamalidir.
8.Yatakhanede yastik altinda, yatak altinda, kalorifer lizerinde, ranza iizerinde, masa
iizerinde, sandalye iizerinde, dolap altinda, yerde, dolap iizerinde, ranzalar veya
dolaplar arasinda vb. yerlerde kisisel esya bulundurulmamalidir.

9.Giinliik elbise, parddsii, ayakkabi, camasir, havlu vb. esya dolapta bulundurulmali
yatakhanede pijama, terlik ile dolagilmalidir.

10.Belirtilen zamanda yatilmalidir.

11.-Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilmamali. (Revirde)
12.Uyurken uyumsuzluk gdsteren dgrenciler (altini 1slatma, horlama) ilgili miidiir
yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir alinmalidir.

13.0grenci, okul ydnetimince kendisine gosterilen ranzada yatmals, verilen dolabi
kullanmali. idareden izin almadan yatakhanede higbir esyanin yeri degistirilmemelidir.
14.0kul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.




Yatakhane Baskam Talimati

Yatakhane baskani; yatakhanenin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden
sorumludur. Okul idaresince gorevlendirilir.
1. Yatakhane giinliilk zaman c¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
2.Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.
3.Yatakhanenin temizligi i¢in temizlik nobet ¢izelgesi diizenler ve uygular.
4.Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirilanlarin
takibini yapar, okul idaresine bildirir.
5.Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.
6.Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.
7.Y atakhane havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul
idaresine bildirir.
8.Yatakhane baskani izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda
gorevi baskan vekili yiiriitiir.
9.Yatakhane baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon bagkanina
belletici 6gretmenlere veya miidiir yardimcisina basvurur.
10.Yatakhane baskani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine
kars1 sorumludur.

Dolap alt ve iist raflar1 belirlenen kurallara uygun olarak kullanilmahdir.

1. Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ ¢amasirlar1 diizglince katlanarak yerine
konulur. Giinliik el- yiiz havlusu askiliga asilir.

2. Tiras takimlari, dis firgca ve macunu, el sabunu kesinlikle plastik kutular i¢inde
bulundurulur.

3. Ceket, gobmlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga asilarak konulur.

4. Kitaplar, defterler ve diger ders arag ve geregleri diizgiince istiflenerek konulur.

5. Kullanilmayan fazla ayakkabilar, boyanmis vaziyette, poset igerisinde
bulundurulur.(ayakkabilar bahcede boyanacaktir.) Boya ve fir¢alarda poset iginde
olacaktir.

6. Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar bagkasina verilmez.

7. Dolap iizerlerine ve i¢ine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yazi
astlmayacaktir.

8. Haftada bir dolap temizligi yapilacak.

9. izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.

10. Bu talimat dolap kapaginin i¢inde asili bulundurulacaktir.

Yatakhane Nevresim Degistirme Plam

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallar1 ve plani asagidaki sekilde
uygulanacaktir. Tiim 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalar1
pansiyon sagligi, disiplini ve hijyeni bakimindan 6nemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1. Planda belirtilen giinlerde belirtilen yatakhanelerin nevresimleri degistirilecektir.

2. Belirlenen giinlerde 6grenciler kirli nevresimlerini ¢ikartip camasirhaneye
birakacaklardir.

3. Temiz nevresimleri 6grenciler gamasirhane gorevlisinden alacaklardir.




4. Degisim zamani gelen tiim dgrenciler nevresimlerini degistirecektir.
5. Yirtik, kirli vb. nevresimler ayrilarak gorevliye bildirilecektir.
6. Nevresim degisim saati 15.30 ile 17:20 arasinda yapilacaktir.

Yatakhane Nevresim Degisim Plani:

Kiz pansiyonu i¢in iki haftada bir pazartesi giini,
Erkek pansiyonu igin iki haftada bir sal1 giinii

Tuvalet Kullanimi:

1. Tuvalete girmeden Once yatakhane terlikleri ¢ikarilir.

2. Tuvalete ¢orapla girilmez.

3. Cikarken sifon cekilir ve leke, pislik birakilmaz.

4. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

5. Tuvalet musluklarindan su icilmemelidir.

6. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.

7. Tuvalette saka yapilmaz, ¢evreye su si¢ratilmaz.

8. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

9. Bozuk, kirik, arizali kisimlar pansiyon baskanina, nobet¢i 6gretmene ve idareye
bildirilir.

Banyo Talimati

1.Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur.
2. Banyolarda siirekli sicak su bulundurulur.

3. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.

4. Banyoya girmeden Once banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

5. Cikarken banyo temizlenir, iceride camasir birakilmaz.

6. Su israf edilmez.

7.Etiit saatlerinde ve yat saatinden sonra kesinlikle banyo kullanilmayacaktir.

Mescit Kullanima:
1. Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir.

2. Mescide kirli ¢oraplarla ve 1slak ayaklarla girilmez.
3. Mescidin havalandirmasina dikkat edilir.

Utii Isleri ve Utii Odas1 Kullanim:

1. Utu kullanilirken sular1 kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sular1 doldurulacaktir.
2. Utii islemi bittikten sonra iitii odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.
3. Utii isi bittikten sonra fis prizden ¢ikarilip gerekli giivenlik 6nlemleri alinacaktir.

Valiz Odas1 Kullanima:

1. Valiz odas1 Persembe giinii saat 15.30 - .17.20 arasi, Pazar giinii saat 15.30 — 17.20
arasi agilacaktir.
2. Bunun diginda gerekli zamanlarda nobetgi belletici 6gretmenden izin alinarak
acilacaktir.




3. Valizlerin iclerinde uygun olmayan herhangi bir esya ( 1slak camasir vb.)
bulundurulmayacaktir.

ON SEKIiZiNCi BOLUM

Diger Hiikiimler

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

2. Ozel egitim ihtiyac1 olan dgrencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalar1 igin
gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyonda calisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

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

5. Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tart1 cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlar1 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 calisan ve ogrencilerle iletisim kuran personelin davraniglarinda dikkat
edecekleri ve kaginacaklar1 hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince egitim
verilmesi saglanir.




