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BESIKTAS KAYMAKAMLIGI
KABATAS ERKEK LISESI

PANSIiYON TALIMATNAMESI

MADDE 1- Amac:

Bu yonergenin amact KABATAS ERKEK LISESI pansiyonunda kalan Kiz-Erkek,
parali ve parasiz yatili 6grencilerle, pansiyonda gorevli tiim personelin yonetimine iliskin
esaslart diizenlemektir.

MADDE 2- Kapsam:

Bu yénergenin kapsami KABATAS ERKEK LISESI pansiyonunda kalan Kiz-Erkek
parali ve parasiz dgrencilerle, belleticilerin, gorevli personelin yonetimine, gorev, yetki ve
sorumluluklarina iliskin temel konular1 kapsar.

MADDE 3- Dayanak:

Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’nin 32. maddesine
istinaden hazirlanmistir.

MADDE 4- Velilerin Sorumluluklar:

Pansiyonun tertip, diizen ve disiplininin saglanmasi, pansiyonlarin Ogrencilerin
yasamas1 i¢in daha saglikli hale getirilebilmesi i¢in tiim velilerimizin pansiyonda kalan
ogrencilerinin, MEB tarafindan yaymlanan “Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi” ne ve
“Ortadgretim Kurumlart Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda
Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlart Yonetmeligi” ne uygun
davranmalar1 hususunda g¢ocuklarini motive etmeli ve pansiyon idaresine her tiirlii katkiy1
saglamalidirlar.

Pansiyon Veli Sozlesmesi’nde yer alan ve ayrica Ogretmenler Kurulu ile Okul Aile
Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon 6grencilert ile ilgili alinan her tiirlii karara il i¢i veya
il disindan Okul Aile Birligi Genel Kurulu’na veya veli toplantilarina katilamayan veliler de
uymay1 kabul etmis sayilirlar.

Pansiyonda parali veya parasiz 0grencisi bulunan tiim velilerimiz her yil okulun
acildig1 hafta mutlaka pansiyona gelerek gerekli evraklari imzalamalidirlar.

Pansiyonda 6grenci barindirmak isteyen velilerimiz bu yonerge hiikiimlerinin
tamamim kabul etmis sayilacaktir.

MADDE 5- Pansiyon Zaman Cizelgesi ve Uygulanmasi:

Yatili 6grencilerin bir giinliikk zaman ¢izelgesi ve uygulamasi asagida verilmistir. Zaman
cizelgesi sartlara ve yaz-kis saati uygulamasima gore okul idaresi tarafindan degistirilebilir.
Degisiklikler 6grenci, veli ve 6gretmenlere duyurulacaktir.

Tiim 6grenciler duyurulan zaman c¢izelgesine uymak zorundadirlar. Belletici
Ogretmenler zaman cizelgesini aksakliga mahal vermeden uygulamakla sorumludurlar.
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KABATAS ERKEK LiSESI KIZ- ERKEK

PANSIYONU GUNLUK ZAMAN CIiZELGESI

Baslama Bitis Program Yer Agiklama Hafta Sonu
ggrelilbk:s?s.elﬂt‘emlzgk Vg ha.l.z lehklgr.yaé)llllr. Hafta Sonu Kalkig
Kalkis Temizlik a ndbetcisi dgrenciler her dgrencinin dolap | ¢ -+ 0630 o
Yatakhane ve ve yatak yerlesim diizenini kontrol edecek.
07:00 07:15 Hazirlik A PO Uygulanir
Lavabolar Tespit edilen sorunlar ndbetgi 6gretmene
bildirilir. Odalar temiz ve diizenli olarak terk
edilir.
Nobetei 6gretmen nezaretinde tiim 6grenciler
) ) kahvaltiya geleceklerdir. Kahvalti saatinde ) )
07:15 08:00 Kahvaltt Yemekhane yurtta belleticiler tarafindan raporlu dgrenci 08:30 - 10:00
disinda higbir
Ogrencinin yatmasina izinverilmeyecektir.
Tiim 63 il Sbetci belletici 6aret Cars1 Izinli Ogrencilerin
08:00 08:10 im ogrenciler, nobetei belletici ogretmen | ¥ 0 Rae 2071700
Okula Gidi Okul Binast gbzetiminde pansiyon binasini saat 08:00
wia bidiy itibar1 ile terk etmis olacaklardir. Pansiyon Banyo-Camasir ?{1kama
kapilari nobetgi belletici 6gretmen tarafindan en geg 22:00°dir.
kilitlenecektir.
Nobetci 6gretmenler nezaretinde 8gle yemegi |  Hafta Sonu Ogle
11:20 12:50 Ogle Yemegi Yemekhane yenilir. Yemegi 12:00-13:30
da verilecektir.
Nobetgi Belletici Ogretmenler nezaretinde | Carst Izinli
) ) , o . . pansiyon binasina gegilir. Pansiyon giris saati | Ogrencilerin ¢ikislar
15:10 17:00 Pansiyona doniis | Pansiyon Binast | 5., oldugu i¢in ayrica ¢arst izni uygulanmaz.| 08:30 ~17:00 ve
Banyo-Camasir
Yikama 22:00’a
kadar.
Hafta sonu
17:00 17:30 Pansiyon Pansiyon Binasi Nébetgi Belletici Ogretmenler nezaretinde (Vceu’lf]; iﬁegsilhﬂzia)r
Yoklamasi pansiyon binasina yoklama alinir. Pansiyon giris saati
17:00°dur.
17:30 18:10 I, Etiit |Etiit Salonu—2 (B) Nobetei 6gre.t.rflenler ne.zar"etinde, Hazirlik, 9. Curr}a —Cumartesi
N ve 10. sinif 6grencileri etiit yapar. Yoklama etiit yapilmaz.
Etiit Salonu — 3 (C) AR . .
alinir. Etiit siiresince dgrenciler etiit disgina | Pazar ayn1 program
cikmazlar. uygulanir
Nobetci Belletici Ogretmenler nezaretinde
aksam yemegi dagitimi yapilir. Yemek saati s
18:30 20:00 Aksam Yemegi Yemekhane bsitimi};le bigna kgpllan}l](eﬁaatlhr. Bahcede Hafta ici ile ayn:
ogrenci kalmaz.
20:20 21:00 > Etit | Etit Salonu—2 (B) Nobetei 6gre.t.1:nenle'r nc?za{etinde, Hazirlik, 9. Curr}a —Cumartesi
2120 2200 < |EBtiit Sal 3(C ve 10. sinif 6grencileri etiit yapar. Yoklama etiit yapilmaz.
) ) 3. Etit {it Salonu — 3 (C) alinir. Etiit siiresince dgrenciler etiit disgina | Pazar ayni program
¢tkmazlar. uygulanir
. . . . TV-Bilgisayar-Satrang-Kitap Okuma gibi Hafta ici ile ayn1
22:00 22:45 Serbest Zaman | Pansiyon binasi serbest etkinlikler yapilacaktir. Yemekhane
koridor kapilari kilitlenir. Camasirhane
isleri sonlandirilir.
. . . . Nobetci Belletici Ogretmenler nezaretinde yat | Hafta ici ile aym
22:45 23:00 Yat Yoklamasi | Pansiyon binasi yoklamasi alinir. Ogrenciler yatma
hazirliklarini ve kisisel Temizliklerini yaparlar.
23:00 23:00 Yat Saati Yatakhaneler Tim dgrenciler odalarina gegerler,

1siklar sondiiriiliir ve yatilir. Ders ¢alismak
isteyenler yoklamadan sonra belletmenden
izin alarak etiit salonunda en ge¢ 24:00’a
kadar caligabilirler.

Hafta i¢i ile ayn1
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MADDE 6- Pansiyon Binasina Giris -Cikis:

Tim 6grenciler hafta i¢i en ge¢ sabah saat 08:00°da pansiyon binasindan ayrilacaklardir.
Ders saatlerinde (08:00 — 15:10) arasi pansiyon binasi temizlik ve diger

hazirliklarin yapilabilmesi ve tamamlanmasi amaciyla kapali tutulacaktir. Bu

Saatler arasinda pansiyon binasina 6grenci girisi olmayacaktir.

Raporlu ve sevkli 6grencilerimiz pansiyonda yatacaklardir.

Pansiyon binasina 6grenciler, ders ¢ikis saati olan 15:10°dan itibaren girebilirler.

Velisi tarafindan izin alinan ve derslere girmeyecek yatili 6grencilerimiz pansiyonda
kalmayacaktir, velisi tarafindan bildirilen evci adresine gonderilecektir.

Hafta sonu Cars1 izni kullanacak 6grenciler pansiyondan sabah 08:30’da ¢ikis yapmaya baslayacak olup
17:00’a kadar girisler tamamlanacaktir.

MADDE 7- Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

Belletici ve ndbetci belletici 6gretmenlik gdrevi pansiyonun bagli bulundugu okulda gorev
yapan iicretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve s6zlesmeli 6gretmenler tarafindan yiiriitiiliir.
Belletici ve ndbetci belletici 6gretmen ihtiyacinin okulda gérev yapan kadrolu gretmenler
tarafindan karsilanamadigi durumlarda, ayni yerlesim birimindeki diger egitim kurumlarinda
gorev yapan kadrolu 6gretmenlerden istekli olanlar arasindan, buna ragmen ihtiyacin
kargilanamamas1 durumunda ise o yerlesim biriminde gorev yapan diger kadrolu 6gretmenler
arasindan resen gorevlendirme yapilmak suretiyle karsilanir.
Belletici ve nobetgi belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul miidiiriiniin teklifi
ve il/ ilge mill1 egitim miidiiriiniin onay1 ile goérevlendirilir.
Belletici ve nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki kiz ve erkek
Ogrencilere ait boliimlerin her biri ayr1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.
Bir giinde;

a) Ozel egitim okullar1 pansiyonlarinda elli grenciye kadar iki, elli bir ve {izeri sayida

Ogrenci icin ii¢ belletici veya nobetei belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yiiz 6grenciye kadar iki, yiliz bir ve {izeri sayida 6grenci igin ii¢

belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

Erkek ogrencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz 6grencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda
kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklar1 ayn1 binadaki pansiyonlarda ise hem erkek hem kadin
belletici veya nobetci belletici 6gretmen gorevlendirilir.

Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gorev ve Sorumluluklar
Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve gerektiginde
derslerine yardimcei olur.
Gece bekgilerini veya giivenlik gorevlilerini kontrol eder.
Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.
Pansiyon yat ve etiit yoklamalarin1 yapar.
Saat 20:00 itibaryla pansiyon bahgesi bosaltilir. Ogrenciler katlarina alinir.
Saat 21:00 itibariyla ana kapilar kilitlenir.
Saat 22:00 itibartyla koridor kapilar kilitlenir.
Etiit saatlerinde ETUT-2 ve ETUT-3 salonlarinda birer belletmen dgretmen etiit ¢alismalarina nezaret
eder. Etiit yoklamasi alinir.
Ogrenci odalar1 denetlenir, diizensizliklerle ilgili 5grenciler uyarilir ve diizensizliklerin giderilmesi
saglanir.
Tuvaletler ve banyolar denetlenir, diizensizlikler bildirilir ve giderilmesi saglanir.
Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiiriitiir.
Disiplin olaylar1 ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir

Hastalanan 6grencilerin durumuyla ve 6grencilerin ilaglarinin dagitimi ile ilgili is ve islemleri
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16.

17.
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yiiriitiir.

Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

Belletici veya nobetci belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, 08:00°da baslar. Ertesi giin saat
08:00°da nobeti sonraki belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da pansiyondan sorumlu
midiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

Nobetci belletici 6gretmenler gorevli olduklart giin ve saatte gorev yerinde hazir bulunup tiim
birimleri kontrol eder ve nobet defterini imzaladiktan sonra nébeti belletici veya nobetgi belletici
Ogretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim alir.

Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte baslar ve biter; ancak belletici
o0gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goreve ¢agrilabilir. Belletici veya
ndbetei belletici 6gretmenler, yatakhanelerde, okul yonetiminin belirledigi zaman ¢izelgesine
uygun olarak is ve islemlerin yliriitiilmesini saglar.

Ogrencilerin pansiyon ortamlaridaki davranislarini izler.

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

20. Cuma giinleri yoklama alindiktan sonra evci defterini kontrol eder. Evci ¢ikisi yapmadan

B [IR B B BRBR

adi

evlerine giden &grencilerin isimlerini tespit eder, ndbet defterine yazar, telefonla bu égrenci
velilerine bilgi verir.

Etiit ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

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

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

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

Camagir yikama ve banyo islerinin diizenli olarak yapilmasini saglar.

Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlari yazar.

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

Belletici veya nobetci belletici 6gretmen, gorevlerinden dolay: ilgili miidiir yardimecisina karsi sorumlu
olup okul yénetimince hazirlanacak nobet ¢izelgesine ve pansiyon talimatnamesine gore nobet tutmakla
yiikiimlidiir.

MADDE 8- Ogrenci Izin Islemleri:
Evci Izni:

Eveci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir izindir.
Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baslar, Pazar giinii evci izninden donecekler i¢in Pazar glinii saat
18.00°da, Pazartesi giinii evci izninden donecekler i¢in Pazartesi giinii sabah 1. Ders baslangicinda biter.
Hafta i¢inde ¢ok 6zel durumlarda (6liim, hastalik vb.) okul idaresinden alinacak izinle 6nce 6grenci
islerinden sorumlu miidiir yardimcisina, daha sonra da yurttan sorumlu miidiir yardimcisina alinan izin
bildirilerek ¢ikilabilir. Bu durum idarece velisine haber verilecektir. Ozel durumlar disinda hicbir
ogrenciye hafta ici evci izni verilmez.
Evci ¢ikmak isteyen 6grenciler her hafta Persembe giinii yat yoklamasina kadar belletici veya nobetei
belletici 6gretmenler tarafindan evci ¢ikacak 6grencilerin listesi olusturulur, cuma giinii mesai bitimine
kadar pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisinin kontroliinde e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan
ogrencilerin girigleri yapilir.
Evci izninden vaktinde donmeyen veya gec gelen 6grenciler, nobetci dgretmen tarafindan tespit edilecek
ve idareye bildirilecektir. Evci izninden donmeyen veya ge¢ donen dgrenciler hakkinda (veli dilekge
verse dahi) disiplin islemi uygulanacaktir. Veli dilekgesi kurallarin ¢ignenmesi i¢in kullanilamaz.

b
2025-2026 | PANSIYON TALIMATNAMESI Sayfa 5



N

wn

1. Cars1 izni hafta sonu 6grencilerimizin sosyal-kiiltlirel ve maddi ihtiyaglarin1 gidermeleri i¢in

verilen bir izindir. Cars1 iznine ¢ikacak 6grenci ¢arsi izin defterini mutlaka doldurmahdir.

2. Cars1 izni hafta i¢i 15.10 — 17.00 saatleri arasinda dgrencilerin acil ihtiyaglarinin giderilmesi

icin pansiyondan sorumlu miidiir yardimcist izni ile kullanilabilir. Carsi iznine idarece
belirlenen saatler arasinda cikilacaktir. Ogrenci c¢ars1 iznine ¢iktiginda, toplum orf, adet,
gelenek, goreneklerine aykiri hal ve hareketlerde bulunmaz; toplumu rahatsiz etmez,
ogrencilere yasak lokal, cafe ve kahvehanelere girmez. Siyasi partilerin miting ve gosterilerine
katilmaz, lokallerinde gorev almaz.

3. Carsi izni i¢in velilerden egitim 6gretim yili basinda imzali izin dilekgesi alinir. Carsi iznine

¢ikan tiim 6grencilerin izin siiresince maddi ve manevi tiim sorumluluklari veliye aittir.

4. Cars1 iznine ¢ikan 6grenci vaktinde donmediginde durum giivenlik personeli veya nobetci

dgretmen tarafindan tespit edilerek idareye bildirilir. Ogrenci hakkinda gerekli disiplin islemi
uygulanir.
Hafta sonu cars1 izni 08:30°da baslar ve 17:00 da sona erer.

6. Hafta i¢i 15:10 — 17:00 arasi izin verildigi durumlarda ¢ars1 izni kullanilir.

izinden Ge¢ Dénme veya Dénmeme

Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlari sira ile;

. Ogrenciye telefonla ulagilmaya calisilir. Ulasilamadig takdirde;

2. Velisine ve yakinlara ulagilmaya c¢alisilir. Herhangi bir sekilde 6grencinin nerede oldugu tespit
edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kayip ilaninda bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla
imza altina alinir.

3. Izin miiddetini gegiren 6grenci hakkinda 6diil disiplin yonetmeligine gore islem yapilir. Hafta sonu nobet
gorevi olan dgrencilere izin verilmez.

[

MADDE 9- Ziyaretci Kabul Esaslar:

Ziyaretgiler (anne, baba, kardes), pansiyon zaman g¢izelgesine uygun saatlerde yatili dgrencileri ziyaret
edebilir.

Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretgiler de kabul edilir ve goriismelerine izin verilir.

Onceden Pansiyon Miidiir Yardimcisindan izin alan ziyaretcilerin 6grencilerini pansiyon kapisindan alarak
giris saatine kadar vakit gegirebilir. Istisnai durumlarla ilgili miidiir yardimcisindan dilekge karsilig1 izin
almir.

Yatakhane oda yerlesim giinlinde (okulun acildig1 giinden bir giin 6nce) veliler oda yerlesimine yardimci
olmak icin yatakhaneye girebilirler. Ik giinden sonra veliler, diger ziyaretciler ve giindiizlii 6grenciler
yurt binalarina giremezler.

MADDE 10- Kisisel Esya Kullanima:
Etiit saatinde ve yatma saatinden sonra cep telefonu kullanilmaz.

. Yatma saatinden sonra lap-top — tablet kullanilmaz.
. Ogrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullammi kendi derslerinin aksamasina yol agmamali ve

bagkalarini1 da rahatsiz etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda 6nce uyari, tekrarlanirsa disiplin
islemi uygulanir.

Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

Yatil1 6grenciler her tiirlii degerli esyalarini dolaplarinda ybulundurmak ve evci ¢iktiklarinda bu tiir degerli
esyalarini yatakhaneden ¢ikartmakla ytlikiimliidiirler.

Degerli esyanin (cep telefonu, laptop, tablet vb.) sorumlulugu tamamen 6grenciye aittir. Okulun bu konuda
herhangi bir yiikiimliliigti bulunmamaktadir.
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MADDE 11- Nobetci Personel Gorev ve Sorumluluklari:
Nobetci personel pansiyonun kapali oldugu giinlerde 24 saat ndbet tutar.
Nobet esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur.
Elektrik, 1s1, su ve gaz tesisatlarin1 kontrol eder.
Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklar1 nébet defterine rapor eder.
Onemli olaylar1 emniyet miidiirliigiiniin 112 numarali telefonuna, yangin ihbarin1 da itfaiyenin ilgili
telefonuna yapar. Onemli olaylar1 aninda pansiyon miidiir yardimcisina bildirir. Pansiyona izinsiz giris ve
cikislar1 Onler.

MADDE 12- Ogrenci Nobet Isleri:

Yatili 6grencilere pansiyonda nobet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin nébet gorevi Milli
Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi; ortaokul, imam-hatip ortaokulu ve 6zel
egitim ortaokulu dgrencilerinin nobet gorevi ise Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve
[Ikogretim Kurumlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gére yiiriitiiliir.

Ogrencilerin gorev ve sorumluluk bilincini gelistirmek, okulun yonetim islerine yardimci
olmalarin1 saglamak amaciyla 6grencilere ndbet gorevi verilir. Ancak dgrencilere personelin
yapmasi1 gereken, bedeni caligsmay1 gerektiren, egitim ve dgretimle ilgisi bulunmayan gorevler
verilemez. Nobet yerleri, ndbet giinleri, ndbetin baslama ve bitis saatleriyle ndbet¢i 6grencilerin
gorevleri okul yonetimince belirlenerek duyurulur.

. Nobetei Ogrenciler, ndbetci 6gretmene, ndbet¢i miidiir yardimcisina veya okul miidiiriine bilgi

vermek sartiyla yazili ve uygulamali sinava girerler. Ogrencilerin nébet tuttugu giinler
devamsizliktan sayilmaz. Pansiyonlu okullarda yariyil ve yaz tatili disindaki hafta sonu ve diger
tatil glinlerinde de nobet gorevi verilebilir.

Pansiyon Nébetci Ogrenci Talimati:

. Ogrenciler gérevli olduklar1 giin, okul idaresince izinli sayilirlar.
. Nobetci 6grenciler yazili sinavlart oldugunda asciya haber vererek sinava katilirlar. Sinav bitimine

gorevlerine devam ederler.

. Pansiyon ndbetci 68rencileri pansiyon girisinde kendilerine ayrilan alanda nobet tutarlar. Sabah 08:30 da

gorev basinda olurlar.

Sabah pansiyon kapilarini 08:30 de kapatirlar. Pansiyondan ¢ikmakta ge¢ kalan 6grencileri
tespit ederek pansiyon miidiir yardimcisina bildirirler.

Ders saatlerinde pansiyona idareden izin belgesi getirenler disinda higbir 6grencinin
girmemesini saglarlar.

Ders bitis saatinden sonra pansiyon giris kapilarini agarlar.

Yatakhanelerin, lavabo ve banyolarin temizligini tertip ve diizenini kontrol etmek i¢in miidiir
yardimcisina refakat ederler.

Yurtta kalan hasta 6grencilerin kontrollerini yapar.

Hafta sonu 08:30 dan sonra ¢ars1 iznine gidecek 6grencilerin ¢arsi izin defterini
doldurmalarini kontrol ederler.

Nobetci 6grenciler sabah 08:30 de goreve baslar ve 17:00°da gorevlerini birakirlar.
Pansiyon giris kapilarinin kilitlenmesi i¢in nobetg¢i 6gretmene bilgi verir.

MADDE 13- Yoklamalar:
Etiit Yoklamasi
Etiit yoklamas1 “’Gilinliik Etiit Yoklama Listesi’’ ne etiitte bulunmayan 6grencilerin
isimlerinin karsisina — (eksi) isareti konularak alinir. Etiit yoklamalar1 giinliik olarak takip
edilerek Nobetci-Belletici Ogretmen_tarafindan E-Okul sistemine ayni giin islenecektir.
Etiit yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.
1. Her etiit i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.

2 Voldam bell . e oii basndo o]
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3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.

Yatakhane Yoklamasi

Yatakhane yoklamasi ‘Giinliik Yoklama Listesi’nde bulunan ‘Pansiyon Giris’
siitununa sabah yoklamasinda ‘Pansiyon Yatis’ siitununa ise yatis yoklamasinda yatakhanede
bulunmayan 6grencilerin isimlerinin karsilarina - (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane
yoklamalar1 Nobetci-Belletici Ogretmen ve/veya Pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisi
tarafindan E-Okul sistemine aym giin ve/veya sonraki giin islenecektir.

Milli Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar
Ve Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi’nin 17. Maddesinin 2. Fikrasinin “I” bendi “Pansiyonun
bagli oldugu okul yonetimince kabul edilebilir bir mazerete dayanmaksizin ders yili siiresince
10 giin kesintisiz veyahut toplam 30 giin siire ile gelmeyenlerin yatililig1 okul miidiirliigiince
sona erdirilir” uyarinca pansiyon yatakhane yoklamalari Nobetci-Belletici Ogretmen
tarafindan E-Okul sistemine ayni giin islenecektir.

Yatakhane yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.
1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.
2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan dgrenci bizzat goriilerek alinir.

3. Yoklama saatinde biitiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarinin iizerinde bulunmalarina dikkat

edilir.
4. Yoklama esnasinda dgrencilerin yer degistirmemesine dikkat edilir.

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

veya ndbet defterine yazilarak disipline verilmek iizere ilgili miidiir yardimcisina verilir.
Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlari aragtirilir.

S

7. Aragtirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen 6grencilerin yakinlari
telefonla aranarak bilgi edinilmeye calisilir. Tiim arastirmalar sonucu nerede oldugu tesit edilmeyen
ogrencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda bulunulur. Ayrica tiim gelismeler

tutanak altina alinir.

MADDE 14- Yatakhane Kullanimai:

Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu ylizden temizligi ve diizeni
son derece onemlidir. Her tiirlii bulasic1 hastaliktan ve zararli hasarattan korunabilmek igin
yatakhanenin temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirasiyla ndbetgiler,
yatakhane bagkani, nobet¢i 6gretmen ve ilgili miidiir yardimcist sorumludur.

e Tiim Ogrencilere yorgan, yastik, yatak, alez, yastik alezi, ve nevresim takimi(Diiz Beyaz
Renk) okul idaresi tarafindan verilmistir.

e Tiim yataklarda yalnizca beyaz renk nevresim kullanilacaktir.

e Her Ogrenci yatakhaneye gelirken yaninda 2 adet yedek diiz beyaz renk tek kisilik
nevresim takimi getirecektir.

e Her giin, ilgili miidiir yardimcisi ve belletmen Ogretmenler tarafindan yatakhaneler
denetlenir.

e Her 0grenci sabahlar1 yatakhaneden ¢ikmadan 6nce yatagini toparlamali ve diizeltmelidir.

e Her 15 giinde bir nevresim takimi degisimi yapilacaktir. Bu degisim pansiyon personeli ve
ogrencilerle is birligi yapilarak organize edilecektir. Kirli nevresimler pansiyon personeli
tarafindan yikanacak ve kullanima hazir hale getirilecektir. Ogrencileri, baska renk veya
desende nevresim takimi kullanmayacaktir.

Yatakhane Kullanim Talimati

1. Tiim 6grenciler sabah idarece belirlenen saatte ¢alacak zille veya anonsla uyandirilacaktir.

2. Yatakhanenin siikineti korunmali; ses, s 0z, tavir ve davraniglarla bu siikinet bozulmamaldir.
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3. Her tiirlii temizlik malzemesi ( sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci dolabinda
bulundurulmalidir.

4. Tim o6grenciler kalkinca kisisel temizliklerini yapmali, okul giysilerini giymeli ve kahvalti igin
yemekhaneye gecmelidirler.

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 firgcalamak i¢in zemin katta bulunan lavabolar kullanarak ihtiya¢larini en kisa zamanda
giderip yatakhaneyi terk etmelidir.

6. Sabah yatakhaneden ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini diizeltmelidir.

Yatakhane disinda hicbir yerde pijama ve esofman ile dolasilmamalidir.

8. Yatakhanede yastik altinda, yatak altinda, kalorifer {izerinde, ranza iizerinde, masa iizerinde, sandalye
tizerinde, dolap altinda, yerde, dolap lizerinde, ranzalar veya dolaplar arasinda vb. yerlerde kisisel esya
bulundurulmamalidir.

9. Giinliik elbise, parddsii, ayakkabi, ¢amasir, 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 gosteren 6grenciler (altini 1slatma, horlama) ilgili miidiir yardimcisina haber
verilerek gerekli tedbir alinmalidir.

13.0grenci, okul ydnetimince kendisine gdsterilen ranzada yatmali, verilen dolab1 kullanmali. idareden izin
almadan yatakhanede higbir esyanin yeri degistirilmemelidir.

14.0kul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gérevleri yapmalidir.

=

Yatakhane Baskam Talimati
Yatakhane baskani; yatakhanenin saglikli tertipli diizenli ve disiplinli isleyisinden sorumludur. Okul
idaresince gorevlendirilir.
Yatakhane giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.
Yatakhanenin temizligi i¢in temizlik ndbet ¢izelgesi diizenler ve uygular.
Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontroliinii, arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini yapar, okul
idaresine bildirir.
Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglar.
Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.
Yatakhane havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine bildirir.
Yatakhane baskani izin vb. nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi baskan vekili
yliriitiir.
9. Yatakhane baskani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon bagkanina belletici 6gretmenlere
veya miidiir yardimcisina bagvurur.
10.Yatakhane baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

bl ol i
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Ogrenci Dolap Yerlesim Plan1
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Dolap alt ve iist raflar1 belirlenen kurallara uygun olarak
kullamlmahdar.

1-) Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ camasirlar
diizgiince katlanarak yerine konulur. Giinliik el- yiliz havlusu
askiliga asilir.

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

3-) Ceket, gomlek, pantolon, palto vb. giyecekler askiliga
asilarak konulur.

4-) Kitaplar, defterler ve diger ders ara¢ ve gerecleri
diizgiince istiflenerek konulur.

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

6-) Kirli ¢amasirlarda mutlaka diizgiince katlanmis olarak
poset igerisinde bulundurulacak.

7-) Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar baskasina verilmez.
8-) Dolap iizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi
bulunmayan brosiir yaz1 asilmayacaktir.

9-) Haftada bir dolap temizligi yapilacak.

10-) izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.

11-) Bu talimat dolap kapagimmin i¢inde asili

bulundurulacaktir.

12-) Dolaplarin alt kisminda bulunan ¢ekmece ayakkabilar

icindir. Ayakkabilar dolap altina birakilmalidir.
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MADDE 15- Hastalanan Ogrenciler icin Yapilacak islemler:

1- Yatili 6grenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri diginda nobetci
Ogretmene basvuracaktir.

2- Acil durumlarda idareciler veya nobet¢i 6gretmenler ambulans ¢agirilacaktir.

3- Acil durumda degilse; mutlaka bir glin 6nceden 182 Hastane Randevu Sisteminden veya
Internetten www.mhrs.gov.tr/ den randevu almacaktir.

4- Aldig1 randevuya gore uygun zamanda miidiir yardimcisindan izin alarak hastaneye gidecektir.

5- Hasta olan 6grencilerin durumlar1 miidiir yardimcisi veya ndbet¢i 6gretmen tarafindan
velilerine bildirilecektir.

6- Hasta olan 6grenciler resmi okul arac1 veya ambulans disinda hicbir personele ait aragla saglik
kurulusuna gotiiriilmeyecektir.

7-  Ozel bir saglik kurulusun giden dgrencinin saglik giderleri velisi tarafindan karsilanacaktir.

8- Acil durumlarda gerektiginde en yakindaki 6zel ya da devlete ait saglik kurumuna 6grenci
gotiirtlecektir.

9- Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyonda kalacaklardir.

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

11- Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon idaresine
telefon edip bilgi vermelidir. Boyle bir durumda nobet¢i 6gretmenlerden biri, 6grencinin tedavi
gordiigii hastaneye gider,

Hastalik istirahati Uygulamasi
1- Ogrenci rapor alinmigsa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun
icin 6grenci velisinin dilek¢e gondermesi gereklidir.
2- Hastalik istirahatini pansiyonda gecirecek dgrencilerimiz revir durumu uygunsa revirde veya
idarenin belirlemis oldugu mekanda istirahat edebilirler. Etiitlere katilmazlar. Hastaligin
durumuna gore yemekleri nobetci 6grenci tarafindan kendilerine getirilir veya 6grenci yemegini
kendisi alabilecek durumda ise oncelik kendisinde olacak sekilde yemekhane sirasina girerek
alabilir.
Etiit yoklamasina katilmadig1 nobetgi 6gretmence kayda alinir.
Hastalik istirahatli dgrenci carsi iznine ¢ikamaz. Thtiyaclarimi idareye veya nobetci dgretmene
bildirmek suretiyle karsilar.
Ogrenci ilaclar1 Kontrol ve Uygulamasi
1- Tiim ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.
2- Recetesiz satilmayan ilaclar doktor regetesiyle birlikte getirilmelidir.
3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun énermedigi ilaglar1 almamalidir.
4- Hafta sonunu evinde gegiren 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilaci ve regeteyi derhal pansiyon
idaresine teslim etmelidir.
5- Pansiyonda dolapta ila¢ bulundurmak yasaktir. Bunun disinda yiizeysel olarak kullanilan krem
veya sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.

P

MADDE 16- Etiit Uygulamalar:

1. Etiitler, 6grencilerimizin ders hazirliklarii yapabilmeleri i¢in diizenlenmis belli 6grencilerin
bir arada yer aldig1 bir ders etkinligidir.

2. Aksam etiitlere alinan 6grencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle etiit
salonlarinda bulunmalar1 saglanir. Belletmen Ogretmenler 6grenci basar1 tablosundan
faydalanarak oOzellikle basarisiz dersi olan Ogrencileri daha titiz bir sekilde gdzlemeli ve
derslerinde yardimc1 olmalidir.

3. Etiitlerde 6grencilerin giiriiltiistiz ve verimli bir ¢alisma yapmasin1 saglamak i¢in dgrencilerle
ayri ayri ilgilenip, hangi derslere ¢alisildigi gozlenir.

4. Universite smavlarma hazirlanan 11 ve 12. simf dgrencileri tercihleri dogrultusunda gerek
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odalarinda gerekse etiitlerde ders c¢alisabilir. Bu Ogrencilerin ¢alisma saatleri yat saatiyle
sinirl degildir. Ancak ¢alismalar1 nobetci belletici 6gretmenler tarafindan takip edilir.

Odev yapmak ve kitap okumak icin etiitlerden sonra da izin isteyen dgrencilere izin verilmesi ve
verilecek iznin siiresi idarenin takdirindedir.

Etiit Talimati

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

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

Ogrencilerin telefonlari etiit saatlerinde kapali tutulur. Ancak teneffiislerde telefon goriismeleri
yapmalarina miisaade edilir.

Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri disinda ararlar.

Her 6grenci etiit salonunda kendisine ayrilan alanda oturur.

Etiitlerde hig bir sey yenilmez, su disinda higbir sey igilmez.

Etiitlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere hi¢bir yaz1 yazilmaz. Etiit salonlarindaki esyalara

zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda ¢alisan 6grencilerden tazmin edilir.

Etiit salonlarina diziistii bilgisayar gotiiriilmesi, belletici izniyle ve sadece ders ve ddev arastirmalarinda
kullanilmasi amaciyladir.

Her etiit saatinde tiim 6grencilerin etiit yoklamalarinda hazir bulunmalar1 zorunludur. Etiide mazeretsiz
girmeyen 6grenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarilmaz.

11.

W N

W

n

Etiit salonlarinin diizeninden etiit baskanlar1 sorumludur.

Etiit Baskan1 Gorev Talimati

. Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit bagkan

olarak gorevlendirilir. Ayrica bir baskan vekili de gorevlendirilir.

. Etiit zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
. Etiit yoklamasin1 yapar. Etiit calismasina gelmeyen 6grencileri ndbet¢i 6gretmene bildirir.
. Etiit calismalarinin saglikli ve sessiz bir ortamda yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve

davranigta bulunanlar1 hemen nébetci 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.

. Etiit salonunun temiz tutulmas1 ve havalandirilmasi1 hususunda gereken itinay1 gosterir, arkadaglarina

gerekli uyarilarda bulunur.

. Etiit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, acik pencereleri kapatir,

elektrikleri sondiiriir, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.

. Etiit bagkan1 gerekli gordiigii durumlar1 pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenveya

midir yardimcisina bildirir.

. Etiit bagkani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda gorevi baskan

vekili ytiriitiir.

. Etiit salonlarindan sandalyelerin ¢ikarilmasini engeller.
. Etiit bagkani, pansiyon bagkanina, belletici 6gretmenlere, okul yonetimine karst sorumludur.

MADDE 17- Yemekhane ve Mutfak Isleri:
Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir giin oncesinden pansiyon yoOnetmeliginde
belirtilen ilgililer tarafindan (Miidiir Yardimcisi-As¢i-Ambar Memuru- Belletici Ogretmen-
Nébetci Ogrenci) tartilarak cikartilir.
Cikarilan erzaklar as¢1 ve as¢1 yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir hazir edilir.
Sabah kahvaltilis1 gorevli personel tarafindan saat 06.00’de hazirlanir.
Asc1 yardimcilar1 da gerekli hazirliklart saat 06.30’a kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi ve
servisin hazirlamasi gibi.)
07.15°de kahvalt1 saati baslar, biitlin 6grencilerin kahvalt1 yapmalar1 saglanir.
Yemekhane masalarinin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin i¢
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temizligi asc1 yardimcisi tarafindan yapilir.

7. Asc1, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi i¢in hazirliklarini yapar

ve pisirir.

8. Yemek 6grencilere yedirilmeden 6nce numunesi numune kaplarina ayr1 ayri belletici 6gretmen

g

AN ol

o

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

ve as¢1 tarafindan konularak yonetmelige uygun 72 saat saklanmasi saglanir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alani oldugu i¢in bu boliimde her 6grencimizin
baskalarinin da haklarin1 gézeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
ndbetci 6gretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa
bunu usuliince yetkililere aktarmak daha giivenli ve rahat bir yemekhane ortami saglanmasi igin
son derece 6nemlidir.

Yemek saatleri sabah, 07:15-08:00, 6gle, 11.20 — 12.50 ve aksam, 18.30 — 20:00 saatleri arasindadir.
Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii yapmamak, biiyiiklere
sayg1 gostermek esastir.

Ogrenciler kesinlikle mutfak kismima gegmezler.

Yemekhane yemek yendikten sonra hizli bir sekilde bosaltilir ki diger 6grenciler de yemek alabilsinler.
Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar yemek ve ekmek alirlar. Ekmek ve yemek israfi yapmazlar.
Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar veren
Ogrenciden tazmin edilir.

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

Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterir.

Yerlere dokiilen her tiirlii madde hemen temizlenir.

. Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmamasina 6zen gosterilir. Atik maddelerin su

giderlerini ttkamamasi i¢in gerekli 6nlemler alinir.

Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmaz.

Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilir.

Yemek servisinin tamamlanmasindan sonra yemekhanenin genel hijyen ve temizligi yapilir.
Temizlik amagli kullanilan malzemelerin devamli temiz olmasi saglanir.

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

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

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

Yemekhane salonunun taban1 mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak kayganlig giderilir.

Mutfak Temizlik Talimati
Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya sagligimiz1 ilgilendirdigi i¢in, azami derecede itina
etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtecegiz.

GUNLUK TEMIZLIK

a) Bulagiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

b) Buzdolabindaki yiyeceklerin bakima,

¢)Dolap iistlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,
d) Lavabonun temizlenmesi,

e)Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,
) Cop kutusunun bosaltilmast,
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HAFTALIK TEMIZLIiK

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

b) Ocagin temizlenmesi,

¢) Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

d) Raflarin ve dolaplarin ¢gekmecelerin temizlenmesi

e)Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden dnce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f)Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

g) Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h) Liizumu halinde camlarin silinmesi,

1)Yerin iyice siiptriiliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIK

a) Erzaklarin kontrolii

b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

¢)Mutfakta biten erzaklarin, kutu, kavanoz, torbalarin, temizlenip yikanip,
kurulandiktan sonra erzaklarin yerlestirilmesi,

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a) Perdelerin yikanmasi,

b) Duvarlarin temizlenmesi,(yagli boya veya badana)

¢) Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklar
materyale gore temizligi, boya ve cilalarin icap edenlerin onarima.

d) Yiyecek maddelerinin giinesletilip havalandirilmasi,

Mutfagin temizligi ile ilgili olarak 4 boliimde belirtilen plana gore temizlik ve bakim
islerin daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayni1 zamanda enerji ve zaman kaybini
da Onlemis olacaktir.

Mutfak Emniyet Talimati
Pansiyonda en ¢ok kaza olan yer mutfaktir. Muhtelif isleri goriirken gerekli emniyet
tedbirlerini almayacak olursak maddi ve manevi bir ¢ik zarara ugranabilir.
Mutfakta cahisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.
1. Iginde patlayici ve ¢abuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.
2. Yiiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz,
ayaklarimizin 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. Bigaklar1 kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayr1 yerde muhafaza
icerisinde saklayiniz.
. Ocak iizerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tuta¢ kullaniniz.
7. Kutu acarken mutlaka agacak kullaniniz.
8. Havagazi ve benzeri ocaklari 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.
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 koymayiiz. Hem koku siner hem de herhangi bir
yanlishiga ve kazaya sebep olabilirsiniz.
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14. Mutfakta calismaya giderken {izerinizde igne bulundurmayiniz.
15. Kibriti sondiirmeden ¢op kutularina atmayiniz

16. Miimkiinse yangin sondiirecek  kiigiik bir aract mutfagin bir  kosesinde
bulundurmaya ¢alisiniz.

17. Miimkiinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.
18. Diger kazalar1 onlemek icin kaza oldugu anda telaglanmayip hemen tedbirlerinizi aliniz.

Asc1 Gorev Talimati

1. Asc1 gorevlerinden dolay1 belletici veya nobetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

2. Gilinliik tikketim maddeleri tabelasina gore kendisine teslim edilen besin maddelerini (varsa
diyet uzmaninin goézetim ve denetimi altinda)mevcut listeye gore en iyi sekilde pisirip
hazirlamak, kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitmak.

3. Teslim aldig1 besin maddelerini bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksiz olarak hazirlamak,
tamamim kullanmak, ziyan edilmemesini saglamak.

4. Mutfakta kullanilan biitiin kaplarin ve gereglerin daime temiz bulunmasina dikkat etmek,
mutfagin genel temizlik ve ¢alisma disiplinini saglamak.

5. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢in yemek almak isteyenlere
duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak tutmak. Ase¢1 yardimeisi ile birlikte
imzalamak.

6. Mutfakta bulunan makine ve techizatin temiz bakimli ve kullanima hazir halde

bulundurulmasini saglamak.

Hazirlanan yemekleri belletici 6gretmen veya idareci kontrol etmeden dagitmamak.

Ekmeklerin dilim halinde hazirlanmasini, herkesin yiyecegi kadar almasini saglamak, israfi

onlemek.

9. Yemek dagitim isleminin bitiminden itibaren kullanilan makine ve mutfak malzemelerinin
bakim ve temizliginin yapilmasini saglamak.

10. Okul mutfagina tabela diginda hi¢ bir yiyecek sokmamak ve 6zel yemek pisirmemek.

11. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmasini 6nlemek, yemek zamanlar1 disinda yemek

hi¢cbir 6grenci ve personele yemek vermemek.

Hazirlanan yemeklerden birer porsiyonunun 72 saat buzdolabinda bekletilmesinin saglamak.

Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarmin giderilmesi veya

giderilmesi i¢in ilgili Miidiir Yardimcisinin haberdar etmek.

14. Mutfakta calisan personelin kisisel koruyucu ve hijyen kurallarina uygun hareket etmesini
saglamak.

15. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla ¢aligmalar i¢in fazla mesai ticreti
odenmesi esastir. Ucret ddemesi yapilamadig: takdirde yaptigi fazla calisma kadar izin verilir.
Bu izin y1llik izne ilave edilir.

16. Mutfak boliimiinii emniyete almak.

17. Okul miidiirliiglince verilen yazili ve sozlii emirleri yerine getirmek.

Bulasikhane ve Mutfak Temizlik Gorevlileri Gorev ve Sorumluluklar

Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, ¢atal, bigak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,
Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,

Bulasikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,

Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini 6nlemek,

Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlime malzemesi bulundurmak,

Bulasik makinesi ve bulasik teknesinde uygun deterjanin kullanilmasini saglamak ve
deterjanin seviyesini kontrol etmek,

. Duvarlarin, tezgah istlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,
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Tiim tabak, kap, tava, catal kasik bicak, cam malzeme ve mutfak gereglerinin envanterini
tutmak,

Mutfak iginde giivenli, temiz ve diizenli gegis (yiiriiyiis) yollar1 olusturmak Isin yogun
olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik igine yardim etmek,

Her zaman i¢in bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo
alanlarini lekesiz bigimde temiz tutmak,

Arka kap1 ve ¢6p dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢épten arindirilmasini
saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini
Onlemek,

Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,

Hijyen saglanmaya calisirken tiim temizlik malzemelerini, bocek dldiiriiciileri, zehir ve diger
kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolamak,

Tiim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplari ve tepsileri temizledikten sonra ters

cevirmek,

Tiim mutfak ekipmanini, firinlarin kulplarini ve i¢ini diizenli olarak temizlemek,

Ayrica iyi bir bulasik¢1 gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve is hacminin gerektirdigi cabuklukta ¢alisabilmelidir.

Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nobet¢i Ogretmenin ve As¢inin verecegi diger isleri
yapmak.

MADDE 18- Temizlik Isleri:
Ogrenciler odalarmin, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarinin temizliginden
sorumludurlar.

Hizmetliler Kendilerine verilen tinitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik,
haftalik, aylik, yariyil ve yaz tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

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

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

Hizmetlinin gorevleri sunlardir;
Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
Belletmenlere ait ¢arsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak ve giinliik degistirmek
Ogrenciler kahvalt1 sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi birakmamak ve
yatakhaneyi kilitlemek

4. Yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢op kovalarini bosaltmak.

5. Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.

6. Ogrencilerin dolaplarini belletici dgretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun

7.
8.
9.

10.
11.

12.

yerlesim var m1? Yasaklanmis madde var mi1? Kontrol etmek ve rapor etmek.
Ogrencilerin pis, kirli ve kokan goraplarla katlarda dolagmalarina mani olmak.
Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

Yatakhaneleri havalandirmak.

Dolap iistlerine malzeme konulmasini énlemek.

Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin katlara
cikarilmasini 6nlemek.

Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci
cikarmamak, yatakhaneleri agmamalk,
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13.Pansiyonun ¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

14.Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
15.Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

16.0kul miidiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 19- Camasir Yikama isleri:
1. Giinliikk ¢camasirlar i¢in ev tipi camagir makineleri talimata uygun olarak dgrenciler tarafindan
aksam saat 22:00’a kadar kullanilir.

MADDE 20- Banyo Isleri:
Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.
Banyoya, havlu ya da bornoz gétiiriiliir.
Ihtiya¢ banyosu igin sabah erkenden kalkilir ve termosifonlardaki su kullanilir. Diger dgrencilerin
ithtiyaglari icin su az kullanilir.
Banyo siiresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.
Banyoya girmeden 6nce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.
Banyoya bornoz veya havluyla girilir. Banyo igerisine esofman veya gecelikle girilmez.
Banyo bagkaninin uyar1 ve ikazlarina uymak zorunludur.
Banyoda yiiksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.
Cikarken banyo temizlenir, iceride camagir birakilmaz.
Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.
Su israf edilmez.
* Banyolar icin imkanlar elverdigi siirece 24 saat sicak su bulundurulacaktir.
* Etiit saatlerinde ve yat saatinden sonra kesinlikle banyolar kullanilmayacaktir.
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MADDE 21- Televizyon Seyretme Talimati:

1. Hafta i¢i ve hafta sonu zaman c¢izelgesinde belirtilen serbest zamanlar diginda televizyon
1zlenmesi yasaktir.

2. Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karigtirma yapan 6grenciler hakkinda
kovusturma yapilacagi bilinmelidir.

3. Etiit yapilan aksamlar, (ertesi giin ders yapilacak zamanlarda) televizyon ¢ay saati siiresince
acik kalacaktir

4. Yayinlarin izlenmesinde, televizyon cihazinin ¢ok yakinina kadar sokularak oturma ve
itismelere yer verilmeyecek ve bir diizen i¢inde izlenecektir.

5.Milli maglarimiz veya Milli Bayram giinleri yayinlarinin izlenmesi istekleri okul idaresinin
iznine baghdir.

6. Belletici 6gretmen, televizyon ydnergesinin uygulanmasini takip edilecektir.

7. Nobetei 0gretmen ve belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali goriilen yayinlarin
izlenmesi engellenecektir.

8. Yatma saatinden sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda Milli mag, Milli
ve bayramlarda nobet¢i 0gretmen ve belletici sorumlulugunda televizyon izlenmesine izin
verilebilir.

9. Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu ¢erez yemek yasaktir.
10. Bu yonergeyi pansiyon miidiir yardimcisi ve nobetci Belletici 6gretmenler uygular ve kontrol
eder.

MADDE 22- Mescit Kullanimui:

1. Mescit her zaman temiz ve diizenli tutulmalidir. Temizlik ve diizenden tiim 6grenciler
sorumludur.
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Mescide kirli ¢oraplarla ve 1slak ayaklarla girilmez.
Mescidin havalandirmasina dikkat edilir.

. Mescitte bir sey yenmez igilmez.

MADDE 23- Tuvalet Kullanimi:
Tuvalete girmeden Once yatakhane terlikleri ¢ikarilir.
Tuvalete ¢orapla girilmez.
Konusulmaz, sarki — tiirkii s0ylenmez. Bir sey yenilmez.
Cikarken sifon ¢ekilir ve leke, pislik birakilmaz.
Mutlaka tuvalet kagidi ve havlu kullanilir.
Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.

Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.

Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye su sigratilmaz.

Kapilara, duvarlara yazi1 yazilmaz.

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

MADDE 24- Utii Isleri ve Utii Odas1 Kullanimi:
Gerekli zamanlarda belletici nobet¢i 6gretmenden izin alinarak iitii isi yapilacaktir.
Utii kullanilirken sular1 kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sular1 doldurulacaktir.
Utii kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna kars1 dikkatli olunacaktir.
Utii islemi bittikten sonra {itii odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.
Utii odas1 ders galisma, ayakkabi boyama, resim yapma vs. gibi amacinin disinda kullanilmayacaktir.
Utii yapilirken bagka isle mesgul olunmayacaktir.
Utii isi bittikten sonra fis prizden cikarilip gerekli giivenlik dnlemleri alinacaktir.
Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

a. MADDE 25- Valiz Odas1 Kullanimai:
Valiz odas1 kullanilirken, bavullar diizenli bir sekilde alindiklar1 yere konulacaktir.

. Valizlerin iglerinde uygun olmayan herhangi bir esya (1slak camasir vb.) konmayacaktir.

Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.:

MADDE 26 Ambar Talimati:

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6grenciler i¢in gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayr1 olan béliime pansiyon ambart denir.
Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

. Ambarin hava akimi 1y1 olmali 1s1 15-20 °C arasinda tutulmalidir.

. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig: takdirde aspiratdr ile havalandirma yapilmalidir.
. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik watlh kullanilmalidir.

. Ambardan su ve buhar gecirilmemelidir. Nem oran1 en ¢ok %70 olmalidir.

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

engellenmelidir.

. Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarin ortada bulunmasi gerekir.
. Ambara cuvalla konulacak yiyecekler 15 cm ylikseklikte platform iizerine konulmali veya iizeri kapakl

ayr1 ayri biiyilik kapakli kutular i¢ine konulmalidir.

. Ambarda memurun c¢aligmasi i¢in bir masa ve sandalye ve dolap bulunmali.
. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6limii i¢in bir kantar ve sivi 6l¢giim aleti bulunmalidir.

Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere 6ldiiriicii ilaglar ile temizlik malzemeleri
bulundurulmalidir.
Ambarda bulunan malzemelerin giinliik alimlari islendigi ambar karti bulunmalidir.
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12. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirlmamalidir. Eskisinin bitiminden
sonra yenisine baslanmalidir.

13. Ambar mutlaka cift kilit sistemi ile kapatilmali anahtarin bir tanesi Ambar Memurunda digeri Miidiir
Yardimcisinda veya gorevlendirilecek kiside bulunmalidir.

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

MADDE 27- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartma Isleri:
Yatili 6grenci yemek tabelas: diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir.

1. Asci giinliik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu miidiir yardimeisindan alarak yemek
listesine uygun tabela cetveli miktar diizenlemesi hazirlar ve giinliik kisi bas1 yemek maliyet
cizelgesi hazirlanir.

2. Giinliik tabela ¢izelgesinde yazili erzakin c¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul miudiirliigiine

onaylatilmasindan sonra baslanir.

Erzak ¢ikarimi her giin saat 10.00—10.30 arasinda yapilir.

4. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tad1
ve miktar kontrolii yapildiktan sonra as¢iya teslim edilir.

5. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-siit-yag-yogurt vb.)
tabelaya konulmusg ise mutfaga tesliminden dnce, muayene komisyon iiyeleri tarafindan kesin
kontrolden gegmedikge pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

6. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gecirilmeden mutfaga alinan ve yedirilmek
tizere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢1 birinci derece sorumludur.
7. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan teslim alan ag¢1 sorumludur.

“

8 Erzak ambarina konulmak {izere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek maddeleri
her ne olursa olsun muayene komisyon iiyelerinin kontrol ve kabuliinden ge¢cmedik¢e ambara
veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykir1 davraniglar kanuni kovusturmaya nedendir.

9. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek {lizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim saatinden
yarim saat Once tat ve lezzet kontrolil yapilmasi i¢i yemek numuneleri ag¢1 tarafindan bir tepsiye
konularak muayene getirilir.

10.03le yemekleri pansiyon miidiir yardimcilar: tarafindan, aksam ve sabah yemekleri Nobetgi
belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

11.Erzak ambar olarak kullanilan depo kapist ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarin biri as¢ida
digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. izinli ayrilan anahtar1 Okul miidiiriine teslim
eder.

MADDE 28 — Asansorlerin Kullanimi

1. Asansorler yalnizca Gorevli Personel ve Belletmen 6gretmenler tarafindan temizlik, esya tagima ve kat
kontrolleri i¢in kullanilacaktir.

2. Asansorler Kart sistemi ile ¢alismaktadir. Kart1 olmayan gorevli personel ve belletmen 6gretmen
asansori kullanamaz.

3. Asansor kullanimi i¢in binada en az 4 kisi bulunmalidir. Ve bulunan tiim kisiler ayn1 anda asansore
binmemelidir. Emniyet, giivenlik ve mahsur kalmamak ag¢isindan bu duruma riayet edilmesi son derece
Oonemlidir.

4. Asansoriin 6grenciler tarafindan kullanimi zorunlu haller(Hastalik, Sakatlik) disinda yasaktir.

5. Asansorlerin aylik ve yillik periyodik bakimlar1 okul yonetimi tarafindan yetkili firmalara
yaptirilmaktadir.
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MADDE 29 - TURNIKE SISTEMI

1. Pansiyon giriglerine turnike sistemi okul miidiirliigii tarafindan kurulmus ve 6grencilere giris kartlar
dagitilmistir. Giris kart1 haricinde 6grenciler mobil uygulamayi kullanarak QR kod ile de turnike
sisteminden ge¢is yapabilecektir.

2. Pansiyon giris ve ¢ikiglarinda ve yemekhane turnike sistemlerinin kullanimi tiim yatili - giindiizlii
Ogrencilerimiz ve gorevli personel i¢in zorunludur.

3.Pansiyon binasi girig — ¢ikislar1 yoklama sistemine entegre edildiginden belletmen §gretmen tarafindan
alinan yoklama ile karsilagtirilarak giinliik yoklama imza altina alinacaktir.

4. Pansiyon giris ¢ikis saatlerinde giris veya ¢ikis yapmayan 6grenci velisi sms ile bilgilendirilecektir.

Uygundur.
Muharrem BAYRAK

Okul Miudiiri
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