KUTAHYA VALILIGi
KIRKLAR KIZ ANADOLU iMAM HATIP LiSESi PANSIiYONU

PANSIYON TALIMATNAMESI




BIRINCI BOLUM
AMAC, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC
BU TALIMATNAMENIN AMACI, KIRKLAR Kiz ANADOLU IMAM HATiP LiSESi PANSIYONUNUN IS VE iSLEMLERIYLE iLGiLi

USUL VE ESASLARI DUZENLEMEKTIR.

DAYANAK

25.11.2016 TARiHLi VE 29899 sAYILI RESMi GAZETEDE YAYIMLANARAK YURURLUGE GIiREN MiLLi EGiTim BAKANLIGINA
BAGLI RESMi OKULLARDA YATILILIK, BURSLULUK, SOSYAL YARDIMLAR VE OKUL PANSiYONLARI YONETMELiGi, MiLLl EGiTim
BAKANLIGI ORTAOGRETIM KURUMLARI YONETMELIGi iLE MiLLi E&iTim BAKANLIGI OkuL ONcesi E&iTim VE ILKOERETIM
KURUMLARI YONETMELIGINE DAYANILARAK HAZIRLANMISTIR.

TANIMLAR

BU TALIMATNAMEDE GECEN;

BAKANLIK: MiLLi EGiTim BAKANLIGINI,

BELLETiCi OGRETMEN: OKUL PANSIiYONLARINDA GOREVLi OLDUKLARI GUNLERLE SINIRLI OLMAK UZERE, YATILI
OGRENCILERIN EGiTiIM-OGRETIM VE GOZETIMLERI iLE iLGilLi i$ VE iSLEMLERi YORUTEN OGRETMENI,

ETUT: O&RENCILERIN, BELLETiCi OGRETMEN VE/VEYA NOBETCI BELLETiCi OGRETMENIN GOZETIMi VE DENETIMI
ALTINDA, DERSE VE SINAVLARA HAZIRLANMA, ODEV_YAPMA, OKULDA OGRENDIKLERINi PEKiSTIRME VE BENZERI
ETKINLIKLERIi GERCEKLESTIRMELERI iCiN HAFTA iCi OKUL YONETIMINCE EN AZ iKi DERS SAATIi OLMAK UZERE BELIRLENEN
CALISMA SAATLERINI,

EvCi 6GRENCi: VELINIiN YAZILI TALEBi DOGRULTUSUNDA, BiLDIRILEN ADRESTE OKUL YONETIMINCE KALMASINA izZiN
VERILEN OGRENCIYi,

NOBETCi BELLETiCi OGRETMEN: GECE DAHiL GOREV YAPAN BELLETiCi &GRETMENI,

PANSiYON: OKULLARDA YATILI OLARAK OGRENIM GOREN OGRENCILERIN BARINMA, BESLENME, ETUT VE DIiGER
SOSYAL iHTiYACLARININ KARSILANDIGI YERI,

VELi: OGRENCININ ANNESINi, BABASINI VEYA KANUNi SORUMLULUGUNU USTLENMIS KiSiYi iFADE EDER.

Velilerin Sorumluluklari:

Veliler pansiyonda kalan 6grencilerinin, “Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi
” ne uygun davranmalari hususunda pansiyon idaresine her tilrli katkiyi saglayacaklardir.Pansiyon Veli
Sozlesmesinde yer alan ve ayrica Okul Aile Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her
turld karara il ici veya il disindan katilamayan veliler de uymayi kabul etmis sayilirlar.
Pansiyon Veli - Ogrenci Sozlesmesi:
Pansiyon mudur yardimcisi tarafindan veli 6grenci s6zlesmesi hazirlanir. S6zlesme ekinde yer alan imza sirktsi veli
ve Ogrencilere imzalatilir, s6zlesmenin bir niishasi bilgi amacli kendilerine verilir.

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 tabanh) en az bir ¢ift
Banyo terligi (kaymayan tabanh) en az bir gift
Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar
Kisisel temizlik malzemeleri (dis fircasi, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak makasi vb.)
Yeteri kadar elbise askisi
Ogrencinin dizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)
Yeteri kadar elbise askisi
Dolap igin kilit
1 Adet Kupa bardak
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http://ogm.meb.gov.tr/www/mill-egitim-bakanligi-ortaogretim-kurumlari-yonetmeligi/icerik/504

UCUNCU BOLUM

PANSIYONDA UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Pansiyon vakit cizelgesine kesinlikle uyulacaktir,

Sabah pansiyondan ayrilmadan énce tum 6grenciler nevresimlerini, kendilerine gosterildigi gibi katlayacaklar ve yataklarini
diizelteceklerdir. Ranzalarin altinda ve dolaplarin Gzerinde higbir sey bulundurulmayacaktir.

Etutlerde her ne sekilde olursa olsun mizik ¢calinmayacak, yatak kiyafetiyle bulunulmayacak, yoklamalarda hazir
bulunulacaktir, Etlt suresince her 6grenci kendi etiit salonunda bulunacaktir,

Yemekhanede verilen yemek ve meyveler pansiyon odalarina gikarilmayacaktir,

Pansiyonun elektrik diizeniyle (tamir maksadiyla da olsa priz, sigorta v.s.) oynanmayacak, zaruret halinde sorumlu ve
gorevlilere aninda bilgi verecektir,

Ozellikle odalarda isitici, ocak, sa¢ diizlestirici v.s. gibi elektrikli aragla kullaniimayacaktir, (Belirlenenler aninda toplanacaktir)
Copler veya atik maddeler yerlere ve bilhassa pencerelerden disariya atilmayacaktir,

Pansiyonda giyilen terlikle tuvalet ve banyolara girilmeyecektir. Banyolarin, tuvaletlerin temiz kullanilmasina dikkat
edilecektir. Banyo ve tuvaletlerde sahsi egyalar birakilmayacaktir.

Pansiyonda ayakkabi ile dolasiimayacak ,terlik giyilecek,
. Yatakhanedeki ranzalarin ve kalorifer peteklerinin tGzerine havlu, i¢c camasiri, corap gibi esyalar asilmayacaktir.

. Dolaplarda kesinlikle yiyecek bulundurulmayacaktir. Yatakhanelere kesinlikle Meyve, bisklvi, cerez gibi yiyecekler ile kahve,
¢ay, meyve suyu, kola gibi icecekler sokulmayacaktir,

. Odada gegirilen zaman disinda herkesin ulasabilecegi yerlerde degerli esya gibi malzemeler bulundurulmayacaktir, (kaybi
durumunda sorumluluk tamamen 6grencidedir.)

. Ogrenci, okul ydnetimince kendisine gésterilen ranzada yatacak, verilen dolabi kullanacaktir. Kendiliginden ranzayi, dolabi ya
da egyalarin yerlerini degistirmeyecektir,

. Pansiyonun elektrik ve su sarfiyatinin 6nlenmesi i¢in anahtar ve musluklar kullanilmadigi durumlarda kapali tutulacak,
tuvalet, banyo ve lavabolar temiz ve diizenli kullanilacaktir,

. Ders saatlerinde (6gle arasi da dahil) pansiyon kapali oldugundan bu saatler icerisinde herhangi bir sey almak icin pansiyona
izinsiz girilmeyecektir,

. Pansiyon yatakhane kismina ziyaretgi ¢ikarilmayacak, veli veya ziyaretgilerle Pansiyon girisinde, okul idaresinin tespit
edecegi yerlerde gorisulecektir,

. Idari personele ve biiyiiklerine ve arkadaslarina karsi saygili olunacak,
. Pansiyonla ilgili hizmetler Okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge hiiklimlerine gére yurutalir,
. Pansiyonla ilgili mevzuat hiikiimlerini bilmek ve uymak,

Bu kurallara uyulmadigi takdirde Ortadgretim Kurumlar Yonetmeligi'nin disiplinle ilgili maddeler dogrultusunda islem yapilr




DORDUNCU BOLUM

Etiit Siiresi ve planlanmasi:

Pansiyonda 6grencilere ayrilmis etiit odalarinda giinde 2 etiit yapilir.Etut saatleri “Pansiyon Zaman Cizelgesi’nde yer

almaktadir. Resmi tatillerin disindaki tiim zaman dilimlerinde etiit yapilmasi zorunludur.
Etiit Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar

Etltler idarenin belirleyecegi yer ve zamanda yapilir.
Belletici 6gretmenler ve nobetgi belleticiler tarafindan etitler denetlenir, yoklamalar alinir.
Tim 6grenciler etit ve dinlenme saatlerine uymakla yakamladar.
Her 6grenci belirtilen etiit salonunda kendisine ayrilan masada etlide girmek zorundadir.
Etit sirasinda yatakhaneler pansiyon dis kapisi kapali tutulur.
Etlt sirasinda 6grencilerin yiyecek-igecek tiiketmelerine izin verilmez.
Etitlerde her 6grenci bireysel ¢alisir.Grup ¢alismalarina izin verilmez.
Etlt sirasinda 6grencilerin glirGlti yapmalari 6nlenir.
Nobetci belletici 6gretmenler, etiit sirasinda etiit salonunda bulunur ve 0Ogrencilerin etiit bitene kadar salonlardan
¢ikmalarina izin vermez.

. EtUt aralarinda 6grenciler gbzetim altinda tutulur.

. Etit salonlarina cep telefonu getirilmez, etiit esnasinda muzik dinlenilmez.

. Etlt sirasinda 6grencilerin ders ile ilgili karsilastiklari gigliklere yardimci olunur.

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

. Etit bitiminde temizligin daha glizel yapilabilmesi icin sandalyeler masalarin Gzerine kaldirilir.

. Etut baskanlari, etiit odalarinin diizenli ve temiz kullanilmasi, bu kurala uymayanlarin ndbet¢i belletmene ve idareye
bildirilmesinden sorumludur.

. Uyarilara ragmen etlide girmeyen veya gec giren; etlt kurallarina uymayan, etiitte mizik dinleyen, uyuyan, gurilti yapan,
izinsiz yerinden ayrilan ve etiit odalarinin temiz ve dizenli kullaniimasina ihtimam gostermeyen 6grencilerin durumu bir
tutanakla tespit edilip disipline verilmek Uzere ilgili midir yardimcisina teslim edilir.

Etiit Sonrasi Calisma:

Universiteye hazirlanan, 6dev, proje vb. calismalarda bulunan o6grencilerin 24:00’e kadar etit salonlarinda
calismalarina izin verilir. Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen 6grencilere izin verilmesi ve
verilecek iznin siresi belletici 6gretmenlerin inisiyatifindedir. Belleticiler tarafindan bu 6grenciler araliklarla kontrol edilir.
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BESINCI BOLUM

Pansiyonda Barinma:

1. Milli Egitim Bakanligina Baglh Resmi Okullarda Yatilihk, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yénetmeliginin 35 inci
maddesinin birinci fikrasi hilkmu sakh kalmak Uzere, pansiyonlarda Bakanlikga izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari
giinlerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak bilimsel, sosyal, kiltiirel, sanatsal ve
sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen 6grenciler, 6grencilerden sorumlu olan gérevliler ile hizmet ici egitim
ve diger egitim-6gretim faaliyetlerine katilanlar, mulki idare amirinin onayina bagl olarak okul pansiyon Ucretinin merkezi
yonetim bltce kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti (izerinden hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak
barindirilabilir.

2. Okul muduri tarafindan milli egitim madurlGgine bilgi verilmesi kaydiyla, okula davet edilen veya okulu ziyaret eden yatili
ogrenci velileri iki ginii gegmemek Ulzere, 6grencilerin barindiklari mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan
Ucretsiz olarak yararlandirilabilir.

YOKLAMALAR iLE iLGiLi HUSUSLAR
Yoklamalar Nébetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-Okul sistemine ayni giin islenecektir

Pansiyona giris Yoklamasi:
Saat 17:00 de Ogrencilerin oda bilgileri olan yoklama gizelgelerine ,yoklama alinir.Yoklama alinirken bizzat 6grenci gériilmeli
arkadas beyanina bakilmamalidir. Gelmeyen 6grenciler ailelere telefonla bildirilir. Ailenin bilgisi yoksa bu durum mudur
yardimcisina iletilir. Glnlik rapor defterine tarih ve saat yazilarak aranan 6grenciler kaydedilir. Gelmeyen 6grenciler netlestikten
sonra nobet defterine yazilarak nébet defteri belleticiler tarafindan imzalanir.
Etiit Yoklamasi:
1. Etat yoklamasi “ EtUt yoklama gizelgesine ” etltte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsisina — (eksi) isareti konularak

alinir. Yoklamalarda asagidaki hususlara dikkat edilir:

Her etit icin bir yoklamanin alinmasi esastir.

Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit basinda alinir.

Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.

Hastalik disinda etlite katilma zorunludur




Yat Yoklamasi:

1.

Yatakhane yoklamasi “oda bilgileri olan yoklama gizelgelerine’’ ne yatakhanede bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsina
- (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.

Yatakhane yoklamasi zaman gizelgesinde belirtilen saatte yatakhanede alinir.

Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat gorilerek alinir.

Yoklama saatinde bitiin 6grenciler kendi odalarinda bulunmalarina dikkat edilir.

Yoklama esnasinda 6grencilerin yer degistirmesine izin verilmez.

Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlari arastirilir.

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

Uyarilara ragmen yoklama saatinde odasinda bulunmayan, yoklamaya bilerek katilmayan, yoklama esnasinda yer degistiren,
yanls bilgi ve beyanda bulunan égrencilerin durumlari tutanakla tespit edilip disipline verilmek tGzere ilgili midur
yardimcisina verilir.

ALTINCI BOLUM

PANSIYON YONETIMINDE OGRENCI GOREVLERI ILE ILGILI HUSUSLAR

Pansiyon Ogrenci Baskan:
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10.

Pansiyon 6grenci baskani bitiin 6grencilerin temsilcisidir.

Egitim ve 6gretim yili basinda gizli oyla bitiin 6grenciler tarafindan secilir.

Nobetci belletici 6gretmenin en yakin yardimcisidir.

Diger baskanlarin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir, oncelik eder.

Etit, yemekhane yoklamasinda ve banyo islerinde nébetgi belletici 6gretmene yardimci olur.

Ogrencilerin pansiyon i¢ ydnergesine gére hareket etmelerini saglar.

Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amaci dogrultusunda kullaniimasi igin 6grencileri uyarir ve 6rnek olur.
Yatakhanelerin diizenli bulundurulmasi ve kullanilmasi i¢in yatakhane baskanlarini denetler.

Ogrencilerin isteklerini belletici nébetci 6gretmen ve pansiyon miidiir yardimcisina iletir.

idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Oda (Yatakhane) Bagkanlar:

Yatakhane baskani; kogusun saglikli tertipli dizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Okul idaresince gérevlendirilir;

ayrica baskan vekili de gérevlendirilir.

Odada kalan 6grenciler tarafindan segilir.

Yatakhane giinlik zaman gizelgesinin uygulanmasini saglar.

Sorumlulugundaki 6grencilerin problemlerini baskanlara, idareye bildirmek.

Sorumlulugundaki 6grencilerin adres ve telefonlarini bulundurmak.

Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.

Yatakhanenin temizligi igin temizlik nébet gizelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.

Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontroli arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapmak, gerekgesini okul idaresine
bildirmek bakim ve onarimlarinin yapiimasini saglamak.

Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak.

Oda temizlik ndbet cizelgesini ¢cikarmak ve uygulamak.

Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

Yatakhane havalandirma ve isinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildirir.

Yatakhane baskani izin vb. nedenlerle gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda goérevi baskan vekili yirtir.
Yatakhane baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar igin pansiyon baskanina belletici 6gretmenlere veya mudur
yardimcisina basvurur.

Yatakhane baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi sorumludur

Etiit Bagkanlar:
Etlt baskanlari, her etiit salonunda bir baskan bir baskan yardimcisi olacak sekilde secilir. Etiit baskanlarinin gérevleri sunlardir:

Nobetci 6gretmene yardimci olmak

Ogrencilerin sessizce ¢alismalarini saglamak.

Etit salonlarinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

Etit salonlarindaki masa ve sandalyelerin etlt sonrasi diizenli birakilmasini saglamak.
Etit saatinde 6grencilerin etiit salonunda bulunmalarini saglamak.

idare ve belletici 8gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak




Pansiyon Nobetgisi:

Ogrencilere sorumluluk duygusunun benimsetilmesi, pansiyon problemlerinin yakindan gériilmesi, birlikte yénetme duygusunu

gelistirmek ve pansiyon islerinin saglhkli yuritilmesi saglamak amaciyla mudir yardimcisi tarafindan her giin bir 6grenci

pansiyon ndbetgisi olarak gorevlendirilir. Pansiyon nébetgisinin gorevleri sunlardir:

1. Pansiyon ndbetgisi pansiyon isleri midur yardimcisi ve belletici 6§retmenlere karsi birinci dereceden sorumludur.

2. Ders bitiminde pansiyonda bulunmak.

3. Nobetgi icin ayrilan alanda bulunmak.

4. Yemekhane, banyo, lavabolarin temizligini kontrol etmek, eksiklikleri not ederek pansiyon isleri midir yardimcisina
bildirmek.

Pansiyona giren ve gikan 6grencileri takip etmek.
Pansiyonda ayakkabi ile dolasan 6grencileri ,belletici 6gretmene bildirmek.
idare ve belletici 6gretmenler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

YEMEKHANE OGRENCI NOBETI

Pansiyon isleri mudir yardimcisi tarafindan yemekhane ve mutfak islerine yardimci olmak Gzere, yatili 6grenciler arasindan, bir
gilinde en fazla dort 6grenci nobetgi olarak gorevlendirilir. Yemekhane 6grenci nobeti esaslari ve gorevleri sunlardir:
1. Yemekhanede masa, sandalye, tertibin de gorevlilere yardim etmek.

Yemek ve temizlik bitiminde kapi pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete almak.

Yemekhane nébetgileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul ydnetimine karsi sorumludur.

Yemekhaneye, 6grencileri 20 kiz 20 erkek olmak zere sirayla almak ve sira ihlalinde bulunanlari kibar bir dille uyarmak.

Kurallara uymayanlari nobetci 6gretmene séylemek.

Birden fazla kez yemek yiyenleri uyarmak ilgili 6grencileri nobetci 6gretmene séylemek.

Gereginden fazla ekmek alanlari uyarmak ve masada atik ekmek birakilmasini engellemek.

Ogrencilerin yemek yedikleri kaplari, masalarda birakmamalarini saglamak.

Gorevli 6grenciler yemeklerini tiim 6grencilerden dnce, kendi aralarinda sirayla yiyebilirler

Yemek yedikten sonra kesinlikle yemekhaneyi en son terk ederler.

. Pansiyon 6grencileri disinda kesinlikle yabanci 6grencilerin yemek yemeleri engellenir.Uyariyi dikkate almayan 6grenciler
belletici 6gretmene bildirilir.

YEDINCi BOLUM

OGRENCI iziN iSLEMLERI iLE iLGiLi HUSUSLAR

Garsi izinleri:

1. GCarsiizni hafta sonlari 6grencilerimizin sosyal ve maddi ihtiyaglarini gidermeleri igin verilmis bir izindir.

2. Carsiizni hafta ici 6gle arasi kullanilmaz. Carsi iznine belli saatlerde nébetci 6gretmenden alinacak izinle gikilabilir. Ogrenci
carsi iznine giktiginda, toplum o6rf, adet, gelenek, géreneklerine aykiri hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz
etmez, 6grencilere yasak lokal, cafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine katilmaz, lokallerinde
gorev almaz.

Carsl izni, 6grencinin c¢arsi izni herhangi bir nedenle iptal edilmemisse, nébetci 6gretmenin carsi izin defterini ¢cikista
imzalamasiyla baglar, doniste 6grencinin ¢arsi izin defterini imzalatmasiyla biter. Carsi izin defterleri idarede birakilir.
Carsi iznine gikan 6grenci vaktinde donmediginde veya donis igin yerine imza attirdiginda durum nobetgi 6gretmen
tarafindan rapor edilerek disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene dek garsi izni iptal edilir.

Hafta icinde ihtiyac halinde; idarece belirtilen saatlerde, 6zel durumlar icin garsi izni kullanilabilir. Bu durumda hafta sonu
garsl izni bir giin icin kullanilmis sayilir. Hafta icinde kullanilacak izinde de nébetci 6gretmenden izin alinir.

Hem evci hem garsi izni bir arada kullanilamaz.

Hafta icinde izinli olarak ¢arsiya ¢ikan 6grenci, okul kiyafeti ile ¢ikar.

Cars! izin Siiresi
Hafta ici carsi izni,son ders bitiminden pansiyon giris saatine kadar; hafta sonu,Pansiyon zaman c¢izelgesinde belirtilen sireler
kadardir. Okul idaresi garsl izinleri vaktini ve siresini degistirebilir. Degisiklikler zaman ¢izelgesiyle ilgililere duyurulur.

Evci izinleri
Evci izni, velinin evci izin dilekcesinde belirtigi adreslerde Cuma giinii son ders bitiminden pazartesi glinli saat 08.00’e kadar izin
kullanmasidir. Bu siire sartlara gére okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler ilgililere duyurulur.




Evci izin islemleri:

Velisi il veya ilge disinda olan Ogrencilerin evci izinleri veli tarafindan ders yili basinda, bir kereye mahsus olmak Uzere,
doldurulan, 6grencinin hangi araliklarla evci iznine gikacagi, evci iznini hangi adreste gegirecegini belirten dilekgeyle gergeklesir.
Evci izinleriyle ilgili asagidaki hususlara dikkat edilir:

Evci izinleri hafta sonu, dini ve milli bayramlarda kullanihr.
Okul idaresi lizum gordigt durumlarda evci izinlerini iptal edebilir.
Yogun kar-yagmur yagisi, asiri soguk havalarda; deprem ve sel felaketlerinin oldugu durumlarda idare 6grencilerin tim
izinlerini iptal edebilir.
Ogrenciler hafta ici ders vakitlerinde evci izni kullanamaz.
Ogrenci, beyan ettigi zaman icinde evci izninden dénmek zorundadir.
Okul idaresinin izni olmadan veli veya 6grenci evci iznini uzatamaz.
Zorunlu sebepler dolayisiyla uzatilan izinlerde okul idaresi bilgilendirilir.
Evci izinleri, anne-baba ve birinci dereceden akrabalarin disindaki kisilerin evlerinde gegirilemez.
Mili Egitim Bakanhgi kontroliindeki pansiyonlarda, veli dilekgesiyle, evci izni kullanilabilir.
. izinsiz eve giden, evci iznini mazeretsiz uzatan, ders glinlerinde evci izni kullanan, evci belgesini tam ve dogru doldurmayan,
sahte evrak kullanarak izin slresini uzatan 6grenciler disiplin kuruluna sevk edilir.
. Evci izin formlari her yil yenilenir. Evci izni sirasinda dogabilecek her tirlii aksakliktan veli, 6grencinin evci ¢iktigi adresteki
velisi ve 6grencinin kendisi sorumludur.

izinden Ge¢ D6nme Veya Donmeme:
Ogrenciye telefonla ulasilmaya calisilir.
Velisine ve yakinlarina ulasiimaya cahsilir.
Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda jandarmaya haber verilerek kayip ilaninda
bulunulur. Tim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.
izin miiddetini mazeretsiz uzatan égrenci hakkinda “Milli Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi’'nin 6diil ve
disiplin hiikkiimleri”ne gore islem yapilir.
Hafta sonu ndbet gorevi olan 6grencilere izin verilmez.

SEKIiZIiNCi BOLUM
Pansiyon Binasina Giris:
Pansiyona 6grenci giris saati en ge¢ 17:00 dir
Gunlik ayakkabilar pansiyon girisinde gikartilacak, her 6grenci ayakkabilarini kendine ait ayakkabi dolabina koyacaktir.
Gunlik ayakkabi harici ayakkabilar poset icerisinde dolabinin igerisine koyacaktir.
Pansiyon icerisinde ayakkabl ile dolasiimayacaktir.
Kendine ait terligi, dolaptan alarak pansiyon icinde terlik ile dolasacaktir.
Tuvalet i¢in ucu kapal beyaz terlik kullanilacaktir. Tuvalet terlikleri ile pansiyonda dolasilmayacaktir.
En az haftada bir ayakkabilik 6grenciler tarafindan temizlenecektir.

NOBETLERLE iLGiLi HUSUSLAR
Nobetgi - Belletici Ogretmen Gérev Ve Sorumluluklarn

(Degisik birinci fikra: 18/6/2001-2001/2680 K.) Yatili ve pansiyonlu okullarda; 6grencilerin yeme, yatma, dinlenme, egitim,
Ogretim, etlt calismalari ve benzeri hizmetlerinin yiratilmesinde belletici goéreviendirilir. Belleticiler, okulda gorevli
ogretmenlerden, yeterli sayida 6gretmen olmamasi halinde ayni yerlesim yerindeki diger egitim kurumlarinda goérevli
Ogretmenler arasindan istekli olanlara oncelik verilerek okul mudirinin teklifi ve milli egitim mudirinin onayi ile
gorevlendirilir.
(Degisik Ggiincii fikra: 25.7.2001/24473 RG)Belleticiler, gorevlerinden dolayi ilgili midir yardimcisina karsi sorumlu olup okul
yonetimince hazirlanacak nobet cizelgesine gore nébet tutmakla yukimliadirler (Nobet Degistirilemez). Erkek 6grencilerin
kaldiklari pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklari pansiyonlarda bayan, kiz ve erkek 6grencilerin birlikte kaldig
pansiyonlarda ise ayni anda hem erkek hem bayan belletici gorevlendirilmesine 6zen gosterilir. Belletici 6gretmenlerden nébet
tutacaklar okul yonetimince belirlenir.

Nobetci belleticiler gece pansiyonda kalirlar. Diger belleticiler ise olanaklar 6lgisiinde isterlerse pansiyonda kalabilirler.
Bayan belletici 6gretmenlere, istemeleri halinde hamilelik siiresi icinde ve dogum sonrasinda iki yil sireyle nobet goérevi
verilmez. N6bet gorevi sabah 09:00 da baglar ve 24 saat siirer. Son ders saati bitiminden 30 dakika sonra tiim nébetgiler
pansiyonda olacaklardir.




Nobeti sona eren ndbetgi belletici grubu yoklama evraklarini, nébet defterini varsa nobeti ile ilgili aldigi tutanaklari, pansiyon
anahtarlarini pansiyon isleri midir yardimcisina teslim edip, nébeti sirasinda karsilastigi aksakliklari, problemleri miizakere
ederek ndbetini sona erdirmis olur.

Nobet bir dnceki ndbetgi belletici 6gretmenlerden pansiyonun tiimi kontrol edilerek teslim alinir ve durum nobet
defterine yazilir.Yeni belletici nébetgi grubu pansiyon isleri miidir yardimcisindan yoklama evraklarini, nébet defterini, pansiyon
anahtarlarini teslim alarak gorevine bagslar. Belletici 6gretmenler islerin daha tertipli ve duzenli ylrutilmesi, gorevlerinde
ihmallerin 6nlenmesi icin nobetlerinde isbirligi ve isbolimi ilkelerine riayet ederek gbrev paylasimi yaparlar.Belletici
ogretmenler nébetlerinde kendilerine ayrilan belletici odalarinda kalirlar

BELLETICi VEYA NOBETCi BELLETICi OGRETMENIN GOREV VE SORUMLULUKLARI
Pansiyonda gorev yapan belletici veya nébetgi belletici 6gretmenin, pansiyonun tiim birimleriyle ilgili gbrevleri,
ogrencilere kazandirilmasi hedeflenen davraniglarla ilgili yapacagi calismalari ve pansiyonun is ve islemleriyle ilgili sorumluluklari
bu bélime yazilir. Bu béliim hazirlanirken belletici ve ndbetgi belletici 6gretmenin goriis, 6neri ve istekleri mevzuat gergevesinde
dikkate alinir.

Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve gerektiginde derslerine yardimci olur.

Gece bekgilerini veya glivenlik gorevlilerini kontrol eder.

Etlt aralarinda 6grencileri gézetim altinda bulundurur.

Pansiyon yoklamalarini yapar.

Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yarutir.

Disiplin olaylariile ilgili is ve islemleri ylratar.

Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili is ve islemleri yaratar.

Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenlerin ndbet gorevi, 9'da baslar. Ertesi giin saat 9 'da nobeti sonraki belletici veya
nobetgi belletici 6gretmene ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

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

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

Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin belirledigi saatte bosaltilmasini saglar.
Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenler gorevleri sirasinda okul ydnetimince belirlenen usuller dogrultusunda veli
ziyaretlerinin gergeklestirilmesini kontrol eder.

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

Etlt ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

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

Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan 6grencinin durumunu, okul yénetimine ve 6grenci velisine bildirir ve nébet
defterine isler.

Ogrencilerin giinlitk zaman gizelgelerini uygular ve personeli kontrol ederek gereken direktifleri verir.

Camagsir yikama ve banyo islerinin dizenli olarak yapilmasini saglar.

Pansiyon ndbet defterine ndbeti ile ilgili hususlari yazar.

Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, malzemelerin muayenesinde hazir bulunur.
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Belletici veya noébetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolayi ilgili midir yardimcisina karsi sorumlu olup okul
yonetimince hazirlanacak nobet cizelgesine ve pansiyon talimatnamesine gére nébet tutmakla yikiimladir. Okul yénetimince
belletici ve ndbetgi belleticinin gérevleri ayri ayri belirtilir.

Nobet Devir Teslimi:

Noébeti sona eren ndbetgci belletici grubu yoklama evraklarini, nébet defterini, varsa nobeti ile ilgili aldig1 tutanaklari, pansiyon
anahtarlarini pansiyon isleri midir yardimcisina teslim etmekle ylikimliudir. Belletmenler, ndbet sirasinda karsilan aksakliklari
okul idaresine aktardiktan sonra nobeti son bulur. Yeni nobetci belletici grubu pansiyon isleri miidir yardimcisindan yoklama
evraklarini, ndbet defterini, pansiyon anahtarlarini teslim alarak gorevine baslar. Hafta sonlari nobet devri bizzat nobetgi
o0gretmenlerimiz arasinda olur. Cuma giinii ndbet tutan ndbetgi 6gretmen ertesi glin saat 09:00 da Cumartesi giinii nébetgi olan
O0gretmene, nobeti devreder. Cumartesinin nobetgisi de Pazar giininin nobetgisine ndbeti devreder. Nobet deviri yapmadan
Pansiyon kesinlikle terk edilemez.




Nobet Sirasinda isboliimii:
Belletici 6gretmenler islerin daha tertipli ve diizenli ylratilmesi, gérevlerinde ihmallerin 6nlenmesi igin nobetlerinde isbirligi ve
isbolimu ilkelerine riayet ederek gorev paylasimi yaparlar.

Nobetgi Belletici Ogretmen ve Belletici Ogretmen Nébeti:

Nobetci belletici 6gretmenlerin nébeti hafta ici ve hafta sonu saat 09:00’da baslar, ertesi giin saat 09:00’da biter.N6bet 24 saat
surer.Nobetci  belleticiler gece pansiyonda kalirlar. Diger belleticiler ise olanaklar Olglisiinde isterlerse pansiyonda
kalabilirler.Kalmak istememeleri durumunda Son etiit bitiminde pansiyondan ayrilabilirler.

Nobet bir 6nceki nébetgi belletici 6gretmenden pansiyonun tiimi kontrol edilerek teslim alinir ve durum Pansiyondan sorumlu
mudir yardimcisina bildirilir. Belletici 68retmenler, pansiyon yénetmeliginde belirtilen gbrevlerini yerine getirir. Glinlik zaman
gizelgesini uygular.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrenciler icin Yapilacak islemler:

1- Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri disinda nébetgi 6gretmene bilgi verilecektir.
2- Acil durumlarda 112 den idareciler veya ndbetgi 6gretmenler ambulans ¢agirilacaktir

3-.Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyondan gtin boyu gikamaz.

4- Sevkli olan 6grenciler muayene saatinden sonra derslere girmek zorundadir.

5- Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon idaresine telefon edip bilgi vermelidir.
6-Boyle bir durumda nébetci 6gretmenlerden biri, 6grencinin tedavi gérdiigl hastaneye gider,

Ogrenci ilaglari Kontrol ve Uygulamasi:

1- Tim 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 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilaci ve receteyi derhal pansiyon idaresine gotiirmelidir.
5- Pansiyonda dolapta ilag bulundurmak yasaktir. Bunun disinda yiizeysel olarak kullanilan krem veya sprey (bogaz, burun)
tarzindaki ilaglar bulundurulabilir

ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve is Giivenligi:
ilgili mevzuatina gére pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler alinir.

ON BIiRINCi BOLUM

Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirliklari:

1. Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari
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 gergeklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar
memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu midir yardimcisi ya da goérevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is
ve islemler Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gergeklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz gesit (ekmek ve gay harig) olmak tizere agik biife kahvalti, 6gle ve aksam 6glinlerinde
en az dort gesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit olmak lzere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii
gerceklestirilir.

YEMEKLER, YEMEKHANE VE MUTFAK iLE iLGiLi HUSUSLAR
Sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam yemeklerinin saat ve siirelerine iliskin zaman c¢izelgeleri pansiyon ginliik zaman gizelgesi)
verilmistir. Bu zaman gizelgesi sartlara gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir. Degisiklikler ilgililere duyurulur.
Yemekhanede islerin tertipli, dizenli, kontrolli yurGtilip herhangi bir aksakliga ve ihmale yer verilmemesi icin su

hususlara dikkat edilmelidir:
1. Belletici 6gretmenler yemek saatinden 6nce ve yemek esnasinda yemekhanede bulunur.
2. Nobetci belletmenler, yemekhanenin genel dizenini saglar, yemegin 6grencilere diizenli ve adil bir sekilde dagitiimasini

yakindan takip eder. Yemekhanedeki aksakliklarla ilgili 6nlemler alir. (Masalarin, sandalyelerin diizeni, servisin acilisi, yemek




artiklarinin dokilecegi kovalar, yemeklerin servise hazirlanmasi, yemek dagitimi yapanlarin tertip ve diizeni, tabldot, kasik,
catallarin temizligi hususunda énlemlerini alir.)

Yemekler verilmeden 6nce tadilarak kontrol edilir .

Ogrenciler belirlenen zaman diliminde yemekhaneye alinir.

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

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

Yemek sirasi gozetim altinda tutulur sira ihlalleri 6nlenir.

Sabah kahvaltisina tim 6grencilerin katilmasi zorunludur.

Yemekhaneden disari yemek cikarilmaz; yemekhane malzemeleri: tabak, kasik, catal, bardak highir surette baska yerlere
tasinamaz.

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

. Belleticiler tim 6grenciler yemek aldiktan sonra yemek almalidir.

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

. Bltln uyarilara ragmen sabah kahvaltisina katilmayan, yemeklere ge¢ gelen, yemekhaneden disari yemek veya malzeme
¢ikaran, zaman cizelgesinden once veya sonra yemek almada israr eden, yemekhaneyi zamaninda bosaltmayan, yemekhane
ndbetini aksatan 6grenciler bir tutanakla birlikte disiplin kuruluna sevk edilir.

14. Ogrencilerin mutfak kismina girmesi kesinlikle engellenir.

Yemek Numunesi:

Her 6giin, as¢i tarafindan alinan yemek numunesi, belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilir, yemek numunesi tutanagi asci
ve belletmen tarafindan imzalanir.

ON iKiNCi BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi:

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

ON UCUNCU BOLUM

Camagirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi:

Camasirhanede calisacak personel gérevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu gozetilir. Kiz 6grenci camasirhanesine bayan,
erkek 6grenci camasirhanesine erkek personel goérevlendirilir. Hizmetin sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan
edilir.

Yatakhane Nevresim Degistirme Plani:

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallari ve plani asagidaki sekilde uygulanacaktir. Tim 6grenci ve personelin
kurallara ve plana titizlikle uymalari pansiyon sagligi, disiplini ve hijyeni bakimindan énemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1- Planda belirtilen giinlerde belirtilen yatakhanelerin nevresimleri imza karsiliginda degistirilecektir.
2- Belirlenen giinlerde 6grenciler kirli nevresimlerini ¢ikartip camasirhaneye birakacaklardir.

3- Temiz nevresimleri 6grenciler camasirhane goérevlisinden alacaklardir.

4- Degisim zamani gelen tim 6grenciler nevresimlerini degistirecektir.

5- Yirtik, kirli vb. nevresimler ayrilarak gorevliye bildirilecektir.

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

Yatakhane Nevresim Degisim Plani:

1-2-3-45-6 Yatakhaneler iki Haftada Bir Pazartesi Gini
7-8-9-10-11-12 Yatakhaneler iki Haftada Bir Sali Giinii
13-14-15-16-17-18 Yatakhaneler iki Haftada Bir Carsamba Giinii

19-20-21-22-23-24 Yatakhaneler iki Haftada Bir Persembe Giinii

10




ON DORDUNCU BOLUM

Temizlik islerinin Yaptirilmasi:
Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi” ne gére yaptirilir.

1-Hizmetliler

*Kendilerine verilen Unitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki glinlik, haftalik, aylik, yari yil ve yaz tatili planlarina gore en
iyi sekilde yapar.

* Kendilerine verilen temizlik arag ve gereglerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun bir sekilde kullanilmasindan ve
bakimindan sorumludurlar.

* Pansiyon mudur yardimcisi ve belletici nébetgi 6gretmenin kendisine verecegi diger temizlik gérevlerini yapar.

2-Ogrenciler
Her 6grenci kendi odasinin ve pansiyonda kullandigi biitiin alanlarin temiz birakilmasindan sorumludur.

ON BESINCi BOLUM

PANSIYON GUNLUK ZAMAN CiZELGESININ UYGULANMASI

Yatili 6grencilerin bir glinliik zaman cizelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir.Zaman gizelgesi sartlara ve
yaz-kis saati uygulamasina gore okul idaresi tarafindan degistirilecektir.Degisiklikler 6grenci ve 6gretmenlere
duyurulur.

Tim o6grenciler duyurulan zaman gizelgesine uymak zorundadirlar. Belletici 6gretmenler
zaman cizelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.

HAFTA iCi PANSIYON ZAMAN CiZELGESIi

Etkinlik No Baslangi¢ Bitis Etkinlik

1.Etkinlik 06:20 06:40 Sabah Kalkig ,Sahsi Temizlik

2.Etkinlik 06:40 07:00 Sabah Yoklamasi

3.Etkinlik 07:00 07:35 Sabah Kahvaltisi

4.Etkinlik 07:35 07:40 Derslere Hazirlik Ve Pansiyondan Ayrilma
5.Etkinlik 08:00 12:00 Dersler

6.Etkinlik 12:00 12:45 Ogle Yemegi

7.Etkinlik 13:00 17:00 Dersler

8.Etkinlik 17:00 17:30 Dinlenme / Tvizleme

9.Etkinlik 17:30 19:00 Aksam Yemegi Dinlenme Ve Etlite Hazirlik
10.Etkinlik 19:00 19:40 1. Aksam Etld{ Zorunlu Kitap Okuma
11.Etkinlik 19:40 20:00 Dinlenme

12.Etkinlik 20:00 20:50 2. Aksam Etlidi Kitap Okuma Veya Ders Calisma
13.Etkinlik 20:50 21:10 Dinlenme

14.Etkinlik 21:10 21:50 3. Aksam Etlidi Zorunlu Ders Calisma
15.Etkinlik 21:50 22:20 Dinlenme

17.Etkinlik 22:20 22:30 Yatis Yoklamasi

18.Etkinlik 22:30 06:20 Yatis

ZAMAN CiZELGESINDE UYULACAK KURALLAR

. Tum yatih 6grenciler bu vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.
. Evci izinleri okul midurliginin iznine baghdir.

. Cuma giinii aksam etlid{ yapilmayacaktir.(12.sinif 6grencileri harig)
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6.Nobetgi Ogretmen hafta ici saat 22:20’de Yat Yoklamasi alacagindan dolayi s6z konusu saatte herkes yataginin
basinda hazir olacaktir.

7. Yukaridaki gizelge ve agiklamalar ilgili idareci, 6gretmen ve 6grenciler igin uyulmasi zorunlu kurallar olup,
gerektiginde degistirilmesi okul idaresi tarafindan yapil

HAFTA SONU PANSIYON ZAMAN CiZELGESi

Sira No Baslangi¢ | Bitis Etkinlik (Cumartesi) Etkinlik (Pazar)

1. Etkinlik 09:00 09:25 Sabah Kalkis , Sabah Kalkis ,
Sahsi Temizlik ,Diizen Sahsi Temizlik ,Dizen
. Etkinlik 09:25 09:30 Sabah Yoklamasi Sabah Yoklamasi

. Etkinlik 09:30 10:00 Sabah Kahvaltisi Sabah Kahvaltisi,

. Etkinlik 10:00 11:15 Ogrenciler Igin Camagir Yikatma 1.Etiit: 10:00-11:15
Ve Ut Yapma (Yemekhanede Yapilacak)
. Etkinlik 11:15 13:00 Oda Ve Dolap I¢i Temizligi Serbest Zaman

. Etkinlik Ogle Yemegi Ogle Yemegi

. Etkinlik Carsl izni Carsi izni

7. Etkinlik 1.Etiit:Kitap Okuma Saati 2.Etiit 14:45-15:30
(Yemekhanede Yapilacak) (
8.Etkinlik Cay Saati Cay Saati:15:30-15:55
Serbest Zaman 3.Etiit :15:55-16:40

Tv izleme Serbest Zaman :16:40-17:30

9. Etkinlik Aksam Yemegi Aksam Yemegi

10.Etkinlik Serbest Zaman
Tiim Ogrenciler Igin Banyo Yapma
Ara Ogiin

11.Etkinlik 2.Etiit:Ders Calisma
(Yemekhanede Yapilacak)
Ara Ogiin

12.Etkinlik Serbest Zaman ,Tv izleme Serbest Zaman ,Tv izleme

13.Etkinlik Yatis Yatis

ZAMAN CIZELGESINDE UYULACAK KURALLAR

1.Tam yatih 6grenciler bu vakit gizelgesine uymak zorundadir.
2.Evci izinleri okul midurliginin iznine baghdir.

3. Tatil glinlerinde 6grenciye yakismayacak tutum ve davranislarda bulunan 6grenciler hakkinda disiplin islemi yapilir.




4. Cuma giinli aksam etlidl yapilmayacaktir. (12.sinif 6grencileri harig)

5. Nobetgi Ogretmen hafta ici saat 22:20’de Yat Yoklamasi alacagindan dolay séz konusu saatte herkes yataginin
basinda hazir olacaktir.

6. Yukaridaki cizelge ve aciklamalar ilgili idareci, 6gretmen ve 6grenciler i¢in uyulmasi zorunlu kurallar olup,
gerektiginde degistirilmesi okul idaresi tarafindan yapilir.

ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar:
Pansiyonda calisan personele gorev tanimlari yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon isleyisine dair pansiyonlu okulun
sartlarina gore farkl talimatnameler diizenlenebilir.

Yatili Ogrenci Yemek Tabelasi Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma Talimati:

Yatili 68renci yemek tabelasi diizenlemesi ve ambardan glinliik erzak ¢ikarimi ile muayene kabul islemleri asagida yazili
oldugu sekilde yapilir:

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

2. GUnluk tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, gizelgenin okul midirligiune onaylatilmasindan sonra baslanir.

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

4. Erzak gcikariminda ilgili midir yardimcisi, belletici veya nébetgi belletici 6gretmen, ambar memuru, as¢l ve pansiyon
ndébetgi 6grencisi hazir bulunur.

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

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

7. Gunlik erzak ¢cikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

Asginin Sorumluluklar Hakkinda Talimat

Pansiyonda calisan asginin gérev 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 gereglerin bakim ve temizligine dikkat eder.

6.Mutfagin temizlik, bakim ve dlzenini saglar.

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

8.Ambardan gilinlik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.

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

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

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklari
Pansiyon teknik islerini ylritmek Uzere teknik personel gorevlendirilir. Pansiyonda c¢alisan teknik personelin gérev
tanimlari okul yonetimince istihdam edildigi alana uygun olarak kendilerine teblig edilen gorevlendirme cizelgesi ile belirlenir.
Teknik personelin gérevleri sunlardir:

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

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

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

4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

5. Teknik personel, gorevlerinden dolayi pansiyondan sorumlu midir yardimcisina kargi sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarinda onarim ve bakim islemleri dgrencilerin pansiyonda olmadiklari saatlerde ve sorumlu kisi
nezaretinde yapilr.

7. Gorevlerinden dolayi belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

Hizmetlilerin Sorumluluklari Hakkinda Talimat
Pansiyonun her tirlii temizlik islerini yapmak Uzere yeterli sayida hizmetli gorevlendirilir. Hizmetlilerin yapacaklari ig ve
islemler ilgili mevzuat cercevesinde okul yonetimince belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu
olduklari isleri yapilan ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolayi
belletici veya nobetgci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklar
Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hiikimlerine gore yuritir ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Bu
gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu midir yardimcisina karsi sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili
mevzuat gergevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler sorumlu olduklari isleri
yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat eder. Gérevlerinden dolayi belletici veya
ndbetci belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi sorumludur.

Banyo Talimati:
Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda sirekli sicak su bulundurulur.
Banyo kullanimina iliskin diger kurallar okul yénetimince belirlenerek 6grencilere duyurulur.

Yatakhaneler:

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilr.

2. Odalara o6grenci yerlesiminde 0Ogrenci gelisimleri dikkate alinir ve ayni yas gruplarinin ayni odalara
yerlestirilmesine dikkat edilir.

3. Oda yerlesim planlari yatakhanelerin uygun bélimlerine asilir.

4, Yatakhanelerde 6grencilerin kaldigi ranza veya baza ile dolaplarin uygun yerine, gorilecek sekilde 6grencinin
fotografli kimligi asilir.

5. Yatakhanelerde tertip ve diizenin saglanmasi igin gerekli tedbirler alinir.

6. Yatakhanelerde gorevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu géz oniinde bulundurulur. Kiz yatakhanesine
bayan, erkek yatakhanesine erkek personel gérevlendirilir.

7. Odalarda en az lg 6grencinin barindirilmasina dikkat edilir.

Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane

1. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede uyulmasi gereken kurallar bir talimatname ile belirlenir ve goériilecek bir
yere asllir.

2. Yemekhane, mutfak ve bulasikhanede kullanilan yakit strekli 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 kontroll diizenli
olarak yapilr.

YATAKHANE TALIMATI

Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. bu ylizden temizligi ve diizeni son derece 6nemlidir. her tiirlQ
bulasicl hastaliktan ve zararl hasarattan korunabilmek icin yatakhanenin temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri,
sirasiyla nobetgiler, yatakhane baskani, 6grenci baskani,ndbetgi 6gretmen ve ilgili midir yardimcisi sorumludur. bu sebepten:

» Sabah kalk zili calinca, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini,dolabini dizenleyecektir.
» Nobetci 6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapilacak..
» Yatakhanenin stk(neti korunacak; ses, s6z, tavir ve davranislarla sik(inet bozulmayacaktir.
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Yatakhanenin disinda hicbir yerde pijama ve esofman ile dolasilmayacaktir.

Yatakhanede yastik altinda,ranza ve dolap lzerinde higbir esya bulundurulmayacaktir.

Gunlik elbise, mont, vb. esyalar dolapta bulundurulacak, kogusta pijama ve terlik giyilecektir.

Ogrenci okul ydnetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolabi kullanacaktir.

Kendiliginden ranzayi, dolabi veya esyalarin yerlerini degistirmeyecektir.

Kesinlikle yatakhanede ayakkabi giyilmeyecek.

Eektrikli esyalar bulundurulmayacaktir.

Yatakhaneye kesinlikle yiyecek icecek sokulmayacak

Dolaplarda ilag bulundurulmayacak, idareye teslim edilecek.

Yatakhaneye her ne suretle olursa olsun resim, afis ve yazi asiimamasi, uygunsuz dergi (ideolojik veya gayri ahlaki) ve
gazetelerin yatakhanede veya dolapta bulundurulmayacak.

Stor perdeler aksamlari dikkatli bir sekilde kapatilacak..

Yatakhaneye camasir asilmayacaktir.

Raporlu 6grenciler raporlu oldugu glinlerde yatakhaneden ayrilamaz.

Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak kullanarak dolabini ve yatagini 6rnek
yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak zorundadir.

Uyurken uyumsuzluk gosteren 6grenciler (altini 1slatma, horlama) ilgili midar yardimcisina haber verilerek gerekli tedbir
alinacaktir.

Ogrenci,. kendiliginden ranzayi, dolabi ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir.

Pencere kenarlarina disaridan goériinecek sekilde bardak, ayakkabi, esya vb. konmamasi,

Diger arkadaslarini rahatsiz edecek sekilde mizik dinlenmemesi, bagirip ¢agirilmamasi, kifarli konusulmamasi; boyle bir
durumda kavga etmek yerine ndbetci 6gretmene siiratle haber verilmesi,

Kapi kollarinin ve yatakhane arag ve gereclerinin kirllmamasi; kapi, ranza, dolap ve duvarlarin gizilmemesi ve boyanmamasi,
Yatak ve dolap kartlarinin ranza ve dolaplara asilmasi ve yirtiimamasi, dolap ici esya yerlestirme 6rnek kagidin asilmasi,
Nevresim takiminin temiz kullanilmali ve en fazla 15’er giin arayla yikanmasi icin belirlenen giin ve saatte gamasirhane
gorevlilerine teslim edilmeli

Yatakhane malzeme ve tefrisatina zarar veren 6grenci hem bu zararin tazmini yoluna gider hem de bundan dolayi sorumlu
tutulur.

Bu yonergenin uygulanmasinda kat Baskani sorumludur.

VVVVYVVVYVYVYYVY

Y YV VYV

YV VYV V

ON SEKIiZzIiNCi BOLUM

Diger Hiikiimler
Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karsi gerekli dnlemler alinir.
Ozel egitim ihtiyaci olan grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalari icin gerekli tedbirler alinir.
Pansiyonda galisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.
Pansiyonda bulunan arag ve gereglerin kullanma talimatlari hazirlanarak ilgili bolimlere asilir.
Pansiyonda bulunana 6lcu ve tarti cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlari yilda en az bir defa ve gerektiginde ilgili
kurumlarda yaptirilir.
Pansiyon talimatnamesinde pansiyonun isleyisine dair diger alanlarin kullanimina dair talimatlar okul yonetimince
hazirlanarak ilan edilir. (valiz odasi, ambar vs.)
Pansiyonda calisan ve 6grencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda dikkat edecekleri ve kaginacaklari hususlar
ve rol model olmalari konusunda okul idaresince egitim verilmesi saglanir.

Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara goére yeniden dizenlenir. Okulun resmi internet sayfasinda
yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi i¢cin mutlaka pansiyonlu okulun yénetiminden izin alinmasi gerekir.

ZIYARETCI KABUL ESASLARI:

Yatili 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ziyaret edebilir. Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve
gorismelerine izin verilir.

Ziyaretgiler yatakhanelere giremezler.Ziyaretcilerin isimleri,ndbetci 6gretmen tarafindan ziyareci defterine yazilarak
imzalatilir




NOBETGI PERSONEL GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) Nobetgci personel pansiyonun kapali oldugu glnlerde 24 saat nébet tutar (Yaz tatili, bayram tatili vb. glinler
dahil)

2) Nobet esnasinda pansiyonun timinden sorumludur.

3) Elektrik, 1s1, su ve tlip gaz tesisatlarini kontrol eder.

4) Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari nébet defterine rapor eder.

5) Onemli olaylari emniyet midirligiiniin 155 numaral telefonuna, yangin ihbarini da itfaiyenin ilgili
telefonuna yapar.

6) Onemli olaylari aninda pansiyon miidiir ve miidiir yardimcisina bildirir.

7) Pansiyona izinsiz giris ve cikislari dnler

UYGUNDUR

Okul Mudara




