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PANSIYON iC YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Bu talimatnamenin amaci, Milll Egitim Bakanhgina baglh orgiin ve resmi ortaokullar, imam-hatip
ortaokullari, ortadgretim kurumlari ile 6zel egitim okullarindaki yatillik, bursluluk, sosyal yardimlar ve okul
pansiyonlarindaki is ve islemlerle ilgili usul ve esaslari diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren Milll Egitim
Bakanligina Bagh Resmi Okullarda Yatilihk, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi,
Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi ile Milli Egitim Bakanlig Okul Oncesi Egitim ve
ilkégretim Kurumlari Yénetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gecen;

Bakanhik: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklari glinlerle sinirh olmak Uzere, yatil
ogrencilerin egitim-6gretim ve gozetimleri ile ilgili is ve islemleri ylriten 6gretmeni,

Etiit: Ogrencilerin, belletici 6gretmen ve/veya nobetci belletici 6gretmenin goézetimi ve denetimi
altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme ve benzeri etkinlikleri
gerceklestirmeleri icin hafta ici okul yonetimince en az iki ders saati olmak lzere belirlenen calisma
saatlerini,

Evci 6grenci: Velinin yazili talebi dogrultusunda, bildirilen adreste okul yonetimince kalmasina izin
verilen 6grenciyi,
Nobetgi belletici 6gretmen: Gece dahil gérev yapan belletici 6gretmeni,

Pansiyon: Okullarda yatili olarak 6grenim goren 6grencilerin barinma, beslenme, etiit ve diger sosyal
ihtiyaglarinin karsilandig yeri,
Veli: Ogrencinin annesini, babasini veya kanuni sorumlulugunu tstlenmis kisiyi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Yatih 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 cift

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

N o v e wWwNRe

Ogrencinin diizenli olarak kullanmasi gereken ilaglar (raporu ile beraber)

Bu yonerge Elazig Lisesi 6grenci pansiyonu ile ilgili hizmetlerin yiritiilmesi amaciyla hazirlanmistir.



UCUNCU BOLUM

Ogrencilerin Uyacag Kurallar

Yatili okullarda kalan 6grenciler toplu yasam ortamlarinda uygulanan tim kurallara uymak
zorundadir. Hi¢ kimse bireylere ayricalik saglayan kisisel taleplerde bulunamaz. Yatilihgl kabul eden her
0grenci okulun vizyon ve misyonundaki genel ilkelerin gergeklesmesi belirlenen asagida kurallara uymak
zorundadir. Bu kurallara uymadigi takdirde ortadgretim diizeyindeki Ogrenciler hakkinda Ortadgretim
Kurumlar1 Yonetmeligi’nin disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilacaktir.

1.

10.

11.

12,
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

Her 6grenci sabah zamaninda uyanmak icin her tiirli tedbiri alacaktir. (Saatini veya telefonunu
kuracaktir, yatma saatini kendi yorgunluguna gore okul idaresinin belirledigi zaman dilimine gore
ayarlayacak.)

Belletici 6gretmenlere karsi engel, zorluk ¢ikarilmamali, belletici 6gretmenlerin isleri
kolaylastiriimalidir.

Etttler esnasinda kesinlikle odalar ve siniflar arasinda dolasilmayacaktir. Her etiit normal ders saati
olarak degerlendirecektir.

Etitlerin giris-cikis saatlerine hassasiyet gosterilmelidir.

Etlt yoklamalarinda tim 6grenciler etiit salonunda olacaktir.

Etut yoklamalarindan sonra olimpiyat, proje ve diger faaliyetlerde ¢calismasi gereken 6grenciler izin
taleplerine iliskin olarak da onayli talep dilekgelerini belletici dosyasinda olmak sartiyla
yoklamalarini verdikten sonra daha 6nce belirlenen uygun calisma ortamlarinda galisabilirler.

Etitlerde calisma aliskanhgl kazanamadig tespit edilen 6grencilerin durumlari ailelerine
bildirilecektir.

Etutler en verimli sekilde degerlendirilecektir.
Pansiyon ve sinif ortamlarinda hijyene dikkat edilecektir.

Raporlu olup pansiyonda kalan 6grenciler belletmen 6gretmenlere goriinerek yoklama vermek
zorundadir.

Hasta olup sabah kalkmayan 6grenci durumunu saat 07.30’e kadar belletici 6gretmene bildirecek,
mesai baslar baslamaz sevk alarak doktora gidecektir, durumunu okul idaresine bildirecektir.

Aksamlari, pansiyona disaridan yiyecek ve icecek istenmeyecektir.

Pansiyon odalari sabah saat 07:50 den sonra bosaltilacaktir. Glinliik gerekli olan kitap, defter,
esofman v.s. hazirlanilip sabah yaniniza alinarak odalarda unutulmayacaktir.

Hafta sonu evci cikip, evci ciktigi yerin uzakligi ve benzeri sebeplerle pazar giini aksam okula
gelmeyen 6grenci pazartesi sabah bayrak térenine katilacak sekilde, pazar glinleri okula gelecekler
ise aksam etutlerine yetisecek sekilde kendilerini ayarlamalidirlar.

Arkadaslarini rahatsiz edecek sekilde giriltii yapmamalidir.
Pansiyona ait esya ve mefrusatin yerini degistirmemelidir.

Pansiyon icinde laubali hareketlerde bulunmamali ve yatakhaneler disinda pijamaile
dolasmamalidir.

Temizlige dikkat etmeli ve her giin yatagini diizeltmelidir.

Yemekhane disinda yiyecek maddesi bulundurmamali ve yememelidir.
GUnlik zaman gizelgesinde 6ngorilen hususlara uymalidir.

Duvarlara civi cakmamali ve kesinlikle resim, afis, cizelge vb. asmamalidir.

Yalan s6ylememeli, hirsizlik yapmamali, pansiyondan ayrilirken bavul, ¢anta gibi esyalarini yetkililere
kontrol ettirmelidir.

Android telefon getirilmeyecektir. Kullanilan telefonlar tuslu telefonlar olacaktir



24,

25.

26.

27.

28.

29.

Baskasinin esyasini izinsiz kullanmamalidir.
Dolaplarini, yatakhane dolap yerlesim plani ve kullanma talimatina uygun kullanmalidir.

Pansiyon idaresinden izin almadan ayrilmamalidir. Pansiyon yetkililerinden izinsiz ziyaretci kabul
etmemelidir. Ziyaret saatleri 08.00 ile 18.00 saatleridir. Belirtilen saatler disinda 6grenci velisi
disinda kesinlikle 6grenci kabul edilmeyecektir.

Biitlin 6grencilerimiz okulumuzun ilgili birimlerinde asili olan yénerge ve talimatnamelere uymak
zorundadir.

Pansiyonda sigara icen benzeri tiitiin maddeleri bulunduran 6grenciler disiplin yénetmenligi
uygulanacaktir.

Ogrenciler yoklamalara bizzat katiimaldir. Yoklama aninda yerinde olmayan &grenci en kisa
zamanda yoklamasini belletici veya nobetci belletici 6gretmene vermekle sorumludur. Hasta ya da
raporlu 6grencilerin yoklamalari belletici veya nébetgi belletici tarafindan alinir.

DORDUNCU BOLUM

Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

ETUT SAATLERININ DEGERLENDIRIiLMESI

1. Ogrencilerin timiiniin mutlak suretle ders arag ve gerecleriyle okul dersliklerinde kendileri icin
ayrilmis ettt siniflarinda bulunmalari saglanir.(Raporlu olanlar harig).

2. Tum ogrenciler etiit ve tenefls saatlerine uymakla yikimladdarler.

3. Etlt yoklamalari zamaninda alinacaktir.

4. Etlt sirasinda her 6grenci kendi seviye sinifinda etliide devam edecektir. Ancak ortak bir proje
Uzerinde calisma durumunda nobetci 6gretmenden izin almak sureti ile 6grencilerin baska bir
sinifta calismalari mimkin olabilecektir.

5. Belletici 6gretmen arkadaslar etitler esnasinda sirekli siniflari denetleyeceklerdir.

6. Etiutlerde 6grencilerin glriltisiz ve verimli bir calisma yapmasini saglamak icin 6grencilerle ayri
ayri ilgilenip, hangi derslere calisildigi gézlenir.

7. Etit esnasinda 6grencilerin cep telefonu kullanmalarina(konusma, mesajlasma, video izleme
veya mizik dinleme...vs) izin verilmez.

8. Etitlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirli davranisi yapmaktan uzak
kalacaktir.

9. Etit suresince etiit siniflarindan ¢ikilmasina ve koridorlarda gezilmesine miisaade
edilmeyecektir.

ETUT CALIIMALARINDA

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

EtUtler Okul idaresi tarafindan belirtilen zaman gizelgesine uyularak yapilacaktir.
Etltlerde yoklama zamaninda alinacaktir.

Etutler okul dersliklerinde yapilacaktir. Etiit sirasinda her 6grenci idarenin belirledigi alanda etiide
devam edecektir. Ancak ortak bir proje tizerinde ¢alisma mecburiyeti oldugunda yetkililerden (Okul
madard, madir basyardimceisi, midir yardimcisi veya belleticiden) izin almak sureti ile baska bir yerde
calismalari mimkdiin olabilecektir.

Etiitlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirli davranisi yapmaktan uzak
kalacaktir.

Etlt sliresince etit salonlarindan ¢ikilmasina ve koridorlarda gezilmesine miisaade edilmeyecektir.
Belletici 6gretmen arkadaslar etitler esnasinda siniflarda bulunacaklardir.

Etutlerde cep telefonu daima kapali konumda tutulacaktir.(Titresimde tutulmayacak, mesaj icin
kullanilamayacaktir.)Aksi durumda telefonlar alinarak veliye verilecektir. Tekrari halinde yilsonuna
kadar okulda alikonulacaktir.

Belletici 6gretmenler etiit calismasi sirasinda kesinlikle 6gretmenler odasinda oturmayacaklar.



ALTINCI BOLUM
Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

a) PANSiYON OGRENCi BASKANLARI:

1. Pansiyon 6grenci baskani biitlin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim ve 6gretim yili basinda gizli
oyla biitlin 6grenciler tarafindan segilir.

2. Nobetgi belletici 6gretmenin en yakin yardimcisidir.

3. Diger baskanlarin gérevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir, dncelik eder.

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

5. Ogrencilerin pansiyon ic ydnergesine gére hareket etmelerini saglar.

6. Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amaci dogrultusunda kullanilmasi i¢in 6grencileri
uyarir ve ornek olur.

7. Yatakhanelerin diizenli bulundurulmasi ve kullaniimasi igin yatakhane baskanlarini denetler.

8. Ogrencilerin isteklerini belletici nébetgi 6gretmen ve pansiyon miidiir yardimcisina iletir.

b) YATAKHANE BASKANLARI:

1. Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.
2. Pansiyon 6grenci baskaninin yardimcisidir.

3. Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi igin 6grencileri uyarir.

4. Yatakhanedeki 6grencilerin sessiz olmalarini saglar ve baska yatakhanelerden 6grencilerin
girmelerini 6nler.

5. Ogrencilerin ayak ve ¢corap temizliklerini kontrol eder ve bu temizligin yapilmasini saglar.

6. Yatakhane icerisinde gelisi glizel asiimis ve konmus ( havlu, canta, corap, kitap, ic camasiri, vb.)
esyalarin ilgili yerlere konmasini saglar.

c) DIGER SORUMLU OGRENCILER
Okul ydnetimince pansiyonun farkh birimleriyle ilgili sorumlu 6grenciler gérevlendirilebilir.

YEDINCi BOLUM

izinler ve Ziyaretler ile flgili Hususlar

iziN TALIMATI

Yatili 6grencilerin Carsi izinleri ve Evci izinlerinde asagidaki esaslara uyulur;

a) Cargi izinleri hafta ici idarenin iznine bagh olarak 15:50-17:30 arasindadir. Hafta sonu 09:30 — 17:30
saatleri arasindadir. Carsi izinleri Pansiyonun halka agik ve 6grencilerin bulunabilecegi yerlerde gegirilir.



b)

Evci iznine Pansiyon Ogrencileri tatillerde, hafta sonlarinda velisinin evci izin dilekgesine yazdigi
adreslere daha 6nce idareden izin alarak, iznini izin defterine kaydederek evci ¢ikabilirler. Cikis ve
dénisler zaman olarak yazilip izinli égrenci tarafindan imzalanir. Ogrenci iznini izinli yazdig adresten
baska yerde kullanamaz.

Evci iznine Cumartesi, Pazar cikacak yatili 6grenciler, evci izin taleplerini Persembe aksamina kadar
bizzat pansiyon midir yardimcisina bildirecekler cuma giinii mesai bitimine kadar pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcis1 tarafindan e-Pansiyon sistemine evci iznine ¢ikan 6grencilerin
girisleri yapilir.

(Evci izin Dilekgesini imzalayacaklardir.) Faks ile gelen izin dilekgeleri ancak velinin telefon ile teyit
etmesi halinde gegerlidir.

¢) Evci 6grenciler Cuma giini ders bitiminden itibaren Pazar aksami ya da Pazartesi sabahina kadar

d)

e)

f)

izinlidirler. Veli kayit esnasinda evci 6grencinin donlis glinini bir dilekge ile pansiyon yonetimine
bildirir.

Yatili 6grenciler hafta ici zorunlu hallerde ve hafta sonunda kisa siireli pansiyon disina ¢ikmak
istediklerinde nébetci belletmen 6gretmenden mutlaka izin almak zorundadirlar.

izinsiz Okulu terk eden yatili 6grencilere Odiil ve Disiplin Yonetmeligi kapsaminda yaptirim uygulanir.

Pansiyondan sorumlu Mudur Yardimcisi gerekli gérdigi hallerde 6grencinin glivenligi, saghgi vb.
durumlar icin 6grenci velisini bilgilendirerek 6grencinin Carsi ve Evci izinleri iptal edebilir.

SEKiziNCi BOLUM

Nébet iGlerinin Diizenlenmesi

NOBET ISLERININ DUZENLENMESI

Yurt Nobeti Ug Grupta Yapilir.

>

Nobetci belletici 6gretmen nobeti.
Nobetci 6grenci nobeti. (Yemekhane, danisma, etit vb.)

Nobetci personel nébeti. (Hafta sonlari.)

Nébetgi Belletici Ogretmen Nobeti

a)

b)
<)

d)

e)

f)

g)

Nobetci belletici 6gretmenlerin nébeti saat 17.00de baslar, ertesi giin saat 08:00’da biter. Belletmen
ogretmenlerin nébeti 08:00 baslar 17:00 de son bulur.

Nobetci belletici 6gretmen, pansiyon yonetmeliginde belirtilen gérevlerini yerine getirir.

Nobetci belletici 6gretmen, sabahleyin yemekhane nébetgisi 6grencilere gerekli uyarilari yaparak gorev
yerlerine gitmelerini saglar.Yemek dagitiminda yemekhanede bulunurlar.

Gunliik zaman gizelgesini uygular.

Pansiyonda Nobetci 6gretmen olarak gérevlendirilen 6gretmenler ders kesiminden yarim saat sonra
pansiyondaki gérevlerine baslayacaktir.

Nobetci 6gretmenler, ndbetleri esnasinda Midiir veya Midir yardimcisinin izni olmadan pansiyondan
ayrilmayacaklardir.

Nobetci 6gretmenler, kendilerine birakilan anahtarlari nébet bitiminde idareye veya kendisinden sonra
nobeti teslim alan diger nobetci 6gretmene teslim edeceklerdir.



Nobetci 6gretmenler, okul midirinin veya pansiyon midur yardimcisinin izni disinda kesinlikle nébet
degistirmeyeceklerdir.

Belletmen ve nobetci belletmenler zaman ¢izelgesine riayet edeceklerdir.

Nobetci 6gretmenler, etiit yoklama defterini, yat yoklama cizelgesini ilgili dolaba birakacaklardir.

Nobetci O6gretmenler, her sabah katlari gezip yatakhaneleri kontrol edecek, yatagl bozuk olan
Ogrencileri uyaracak, tertip diizeni sagladiktan sonra koguslara g¢ikan merdiven kapisini kilitleyip
anahtari ilgili dolaba koyacaktir.

DYK da dersi olan 6gretmenler ayni giin pansiyonda belleticilik gorevi alamazlar.

Sabah kahvaltisinda ve aksam ara 6glinlerde gerekli yemekhane diizenlemelerini yaparak ogrencileri
kontrol etmek.Yemek dagiliminda 6grencilerin basinda bulunmak

No6bet Devir Teslimi

NoObeti sona eren nobetgi belletici grubu yoklama evraklarini, nébet defterini, varsa nobeti ile ilgili

aldig1 tutanaklar, pansiyon anahtarlarini pansiyon isleri miidiir yardimcisina teslim etmekle yukamliddr.

Belleticiler, nébet sirasinda karsilasilan aksakliklari okul idaresine aktarir, yeni nébetci belletici grubu ile

devir- teslimi yapar, sonra noébetci belletici grubunun nébeti son bulur. Nobet devir-teslimi belletmen

odasinda 07.30-08.00 saatleri arasinda bizzat orada bulunarak bilgi-belge paylasimiyla gerceklestirilir.

Yeni nobetci belletici grubu yoklama evraklarini, nobet defterini, pansiyon anahtarlarini teslim alarak

gorevine baglar.

Belleticilerin ve nobetgi belleticilerin baglica gorevleri sunlardir:

1.

2.

® N o wu

10.

11.

12.

Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenmek,

Ogrencilerin calisma zaman ve yerlerinde, etiitlerde sessizce ders calismalarini saglamak ve
gerektiginde onlarin ¢alisma sirasinda derslerde karsilastiklar glgliiklerin ¢oziimiine yardimci olmak,

Ogrencilerin giinliik vakit cizelgelerini uygulamak ve gece bekgilerini kontrol ederek gereken direktifleri
vermek,

Yemekhane ve yatakhanelerde 6grencilerin basinda bulunarak vaktinde yatip kalkmalarini, diizenli bir
sekilde yemek yemelerini saglamak,

Camasir yikama ve banyo islerinin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglamak,
Ett aralarinda 6grencileri gbzetimi altinda bulundurmak,
Etiitlerde yoklama yapmak, yoklama pusulalarini ilgili miidir yardimcisina vermek,

Hastalanan 6grencilerin durumunu nobetgi 6gretmen ve idarecilere bildirmek,revir defterine yazmak.

Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan i¢ yonerge hiikiimlerine gore yiritilmesini
saglamak,

Pansiyona gelen ve gidenlerin kim olduklarini 6grenip, durumlari ile ilgilenmek,

Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi olmadan esyanin okul disina
cikarilmasini 6nlemek,

Pansiyon ndbet defterine nobeti ile ilgili hususlari yazmak,



13.

14.

Gundelik yiyeceklerin tartilarak ambardan tabelaya gore ¢ikarilmasinda, disaridan gelen yiyeceklerin
muayenesinde hazir bulunmak,

Onemli disiplin olaylarinda durumu okul idaresine zamaninda duyurmak ve kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.



15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

DIGER GOREVLER;

Nobetci belletici 6gretmen, pansiyon yonetmeliginde ve okul pansiyon i¢ yonergesinde belirtilen
gorevlerini yerine getirir.

Belletmenler ve nobetgi belletmen 6gretmenler gorevli olduklari glin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tim birimler gezilip goéruldiikten sonra nobet defterini imzalayarak nébeti teslim alirlar.

Belletmen 6gretmen elektrik 1s1, su ve tlip gaz tesisatlarini kontrol eder.
Belletmen 6gretmenler yatakhanelerin 07:50’de bosaltilmasini saglar.
Pansiyona izinsiz giris ve c¢ikislari 6nler.

Okulun higbir biriminin anahtari kesinlikle 6grencilere verilmeyecektir.

Sabah ekmeklerini ve giin icinde pansiyona gelen malzemeyi teslim alarak, irsaliyeleri imzalar.

Nobetci belletmen 6gretmenler yemek saatlerinde yemekhanede bulunur ve her tiirli kontrol
saglar.

Ogrencilerin okula disaridan yemek séylemelerine kesinlikle miisaade edilmeyecektir.

Hastalanan 6grenci belletmen 6gretmen esliginde doktora gidecektir. Cok 6nemli durumlarda aile ile
iletisime gegilecektir.

Ogrencilerin sinif, pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislari izlenmelidir.

Belletici 6gretmenler ziyaretgiler ile ilgilenmeli, bahc¢enin kullanilmasi, temizligi ve binalarin
kontrolind yapmaldirlar. .

Yat yoklamalari bizzat 6grenci yerinde gorilerek alinacaktir. Yoklama aninda yerinde olmayan (banyo,
wc vb.) 6grenci en kisa stirede yoklamasini belletmen 6gretmene vermekle sorumludur.

Onemli olaylari emniyet miidirligiinin 155 numarali telefonuna, yangin ihbarinin da itfaiyenin 110
yangin ihbar hattina yaparlar. Diger ihbarlar ilgili ihbar hatlarina yaparlar. Okul mudiriana ve
pansiyon mudir yardimcisini da 6nemli olaylarla ilgili bilgilendirir.

Evci gikmasi gerektigi halde evci gikmayan 6grencilerin isimleri pansiyon ndbet raporuna islenmelidir.
Okulda olmasi gerektigi halde okulda olmayan 6grencinin durumu derhal okul idaresi ve 6grencinin
ailesine bildirilmekte giinliik rapor islenmelidir.

Nobetci 6gretmenler birimleri dolasarak kontrol altinda tutarlar .Gorev alaninda bulunan birimlerde
hasar goren, kirilan tasinir mal ve sorumlularini tespit ederek okul idaresine raporla bildirir.

Nobetci Ogrenci
(Danisma Nébetgci Ogrenci Nobeti)

DANISMA NOBETCi OGRENCi TALIMATI

Pansiyon girisinde bulunan danismada bir 6grenci sabah 07.30’dan aksam 21.50’ye kadar ndbet tutar.

Nobetci 6grenci pansiyona gelen ziyaretcileri ziyaretci defterine kaydederek gériismenin ziyaretgi

odasinda yapilmasini saglar. Ziyaretgilerin katlara ¢tkmasina miisaade etmez.

Pansiyon girisinde bulunan danismada bir 6grenci Noébetci 68renci pansiyona gelen ziyaretcileri ziyaretgi

Hafta sonlari evci ¢cikan 6grencileri 6grenci izin defterine kaydeder ve sayiyi idareye bildirir.



Hafta sonlari evci ¢cikan 6grencileri 6grenci izin defterine kaydeder ve sayiyi idareye bildirir.

Ziyaretler hafta ici 17.30-18.30 arasi, Cumartesi ve Pazar glinleri; sabah 09.00,aksam 17.30’a kadar
yapilabilir.(Acil durumlar harig.)

Pansiyon telefon santraline gelen telefonu ilgiliye baglayarak gériismeyi saglar.

Ogrencilere gelen telefonlari da anons ederek ilgili 5grencinin telefon gériismesinin danismada
yapilmasini saglar.

Ziyaretci adi altinda gelen ve slipheli gorilen hig kimse dis kapidan iceri sokulmayacaktir ve durum
aninda Nobetci 6gretmene bildirilecektir.

Miidiir Yardimcisinin ve Nébetgi Belletici Ogretmenin verecegi diger gorevleri yapar.

YEMEKHANE NOBETI

Yemekhane nébetci 6grenci listesi pansiyon Miidir yardimcisi tarafindan yapilir. Nobetgi olarak 2 erkek
Ogrenci her giin gérevlendirilir.

Yemekhanede nobetci 6grenciler glinliik 6glin yemek saatlerinde yemekhanede bulunurlar .

Belletici nobetgi 6gretmenler ve yemekhane nobetgisi 6grenciler mutfaga isi olmayan kimselerin girisini
onler.

Yemekhane nébetgisi 6grenci yemek dagitimi, ekmek ve diger malzemelerin zamaninda masalara
konmasini temin eder.

Nobet mahallini belletici 6gretmenlere haber vermeden terk edemez.

YEMEKHANE NOBETCi OGRENCILERI HAKKINDA TALIMAT

Yatili 6grenciler arasinda, okul yonetimince hazirlanacak cizelgeye gore, her giin iki 6grenci

yemekhanede nobet tutar.

Ogrenciler gorevli olduklari giin, okul idaresince izinli sayilirlar.

Yazili sinav oldugunda sinava katilirlar. Sinava giren 6grenci nébet yerinden ayrilirken arkadasina haber
verir. Her iki 6grencinin de ayni saate sinavlarinin olmasi halinde asgiya haber vererek sinava katilirlar.
Sinav bitimine gorevlerine devam ederler.

Ekmekleri masalara dagitmak .

Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak ve masalara koymak.
Bardaklari masalara dagitmak.

Surahileri doldurmak ve masalara dagitmak.

Yemek esnasinda arkadaslarinin ihtiyaglarini karsilamak.

Miidiir yardimcisimin ayri verecegi goérevleri yapmak.

Yemekhane ndbetcileri, nobet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar.



12- Yemekhane genel temizligine yardimci olmak.
13- Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

15- Yemekhane nébetcileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

YEMEKHANE UYULMASI GEREKEN KURALLAR:

Yemek saatlerinde masalari kullanan 6grenciler o masanin temizliginden ve dizeninden sorumludurlar.
Birbirinize karsi saygili olunuz.

Siraya uyunuz.

Kendi masaniza oturmaya 6zen gosteriniz.

Yemek yediginiz masayi temiz birakiniz.

Yemekten sonra sandalyenizi diizgiin birakiniz.

Yiiksek sesle konusmayiniz.
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Yemegini bitiren hemen Yemekhaneyi terk edecektir.

Nobetci Personel (Sadece Cumartesi Pazar ve Yemekhane igin)
NoObet esnasinda nobetci belletmene karsi sorumludur.
Elektrik, 1s1, su ve tlp gaz tesisatlarini, katlarin temizligini kontrol eder.
Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari belletmene bildirir.
Pansiyona izinsiz giris ve ¢ikislari dnler.

DOKUZUNCU BOLUM
Hastalanan Ogrencilerin Tedavi iGlemleri

1- Pansiyonda kalan 6grencinin acil olarak saghk kurum ve kuruluslarina ulastiriimasi gerektiginde
ambulans ¢agrilir. Muayene ve tedavi sonrasi pansiyona doniis ulasim lcreti pansiyon biitgesinde
ifade edilen 6denek kaleminden karsilanir.

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

3- Ogrencilerin kullanacag tiim ilaglar pansiyondan sorumlu midiir yardimcisi, belletici, nébetgi belletici
o0gretmen veya okul hemsiresi tarafindan muhafaza edilir.

4- Parasiz yatili ve burslu 6grencilerin muayene ve tedavi islemleri 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu hikimlerine gore yuratular.

ONUNCU BOLUM
YEMEKHANENIN DUZENLENMESi VE YEMEK HAZIRLIKLARI

Milli  Egitim Bakanhgina Bagli Resmi Okullarda Yatilihk, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlari Yonetmeligi'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur.
Ayrica pansiyonda yemekhanenin dizenlenmesi ve yemek hazirliklarina iliskin ¢alismalar ve ambarda
uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu Okullar icin Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate alinarak



gerceklestirilir. Ambarda cift kilit sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan
sorumlu midir yardimcisi ya da gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler
Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Yonetmelige gore gerceklestirilir.

Pansiyonlarda en az sekiz cesit (ekmek ve cay harig) olmak lizere acik bife kahvalti, 6gle ve aksam
o0gunlerinde en az dort cesit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun en az iki ¢esit olmak lzere ara 6glin
verilir. Bu hizmet haftanin her glinii gerceklestirilir.
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Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir glin dnceden pansiyon yonetmeliginde belirtilen
ilgililer tarafindan tartilarak cikartilir.

Gikarilan erzaklar as¢i ve asci yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak olan
bakliyatlar suya konulur.

Sabah kahvaltilisi as¢i tarafindan saat 07.00’de hazirlanir.
Asci yardimcilari da gerekli hazirliklari saat 07.00’a kadar yaparlar.
07.00’da kahvalti saati baslar, ve 07:30’a kadar butiin 6grencilerin kahvalti yapmalari saglanir.

Yemekhane masalarinin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin ig
temizligi as¢1 yardimcisi tarafindan yapilir.

Ascl, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi icin hazirlklarini yapar
ve pisirir.

Yemek 6grencilere yedirilmeden dnce son kontrol yapilarak numunesi numune posetine,
belletici 6gretmen ve asci tarafindan konularak 72 SAAT bekletilmesi saglanir.

Belletmen 6gretmenler ve ndbetgi 6grenciler yemekhane gorevi esnasinda yemek saatlerinde
yemekhanede bulunmak ve her tiirlii kontroll saglamahdirlar.

Belletmen 6gretmenler sabah ekmegini ve gelen yemegi teslim alarak gelen irsaliyeleri sayilari
kontrol ederek imzalamalilar.

Belletmen 6gretmenler 6grencilerin 6glin kayitlarini kontrol edip imzalayacaklardir.

Belletmen ogretmenler yemekhanede verilen yemek ve diger yiyecek maddeleri yemekhane
disina cikartilmamasi icin gereken tedbirleri alacaktir. Disaridan getirilen yiyecek maddeleri
yemekhaneye getirilmeyecektir.

Ogrenciler yemekhaneye veli ve ziyaretci kabul edemezler.

Yemekhanedeki her tirlii demirbas esya (bicak, catal, kasik, tabak, bardak, stirahi, tabure ve
benzeri) yemekhane disina gikarilamaz.

Yemek saatleri disinda gelen 6grenciye yemek verilmez. Ancak 6grenci gérevli veya okul
idaresinin izni ile herhangi bir yere gitmis ise onlarin yemekleri ayrilir, onlar yemek yiyebilir.

Servis tepsileri yemekten sonra bosaltilarak dizgiince gosterilen yere birakilacaktir.

Yemekler self servis usulli yendigi icin 6grenciler siraya girecek ve o sira icerisinde yemeklerini
alacaklardir.

Ogrencilerin, yemek ve ekmek israfini en aza indirmeleri icin yiyecekleri kadar almalari ve
savurganliga meydan vermemeleri gerekir.



ON IKINCI BOLUM
Kalorifer ve Buhar Kazanlarimin Kullanilmasi

1. Kis aylarinda kalorifer kazanlar 15.30’dan 01.00’a kadar uygun sicaklikta bulundurulur. (sivi
yakitla veya dogalgaz ile calisan sistemlerde oda termostati gibi sicakligi sabit tutan aygitlardan
yararlanilr.)

2. Saat 01.00’da uyumaya alinan kazan, sabah 05.00 — 07.00 saatleri arasinda uygun sicakliga
getirilir.

3. Saat 07.00 - 16.30 arasi tekrar kazanlar uyutulur.

4. Kalorifer ve buhar kazanlari 2166 sayili Tebligler Dergisi’'nde yayimlanan “Milli Egitim Bakanhgi
kalorifer kazanlari ile tesisatlari calistirma ve bakim kilavuzu”na gore yapilr.

ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullamilmasi ve Diizenlenmesi
1. Pansiyonda kalan 6grenciler kirli gamasirlarini Cumartesi ve pazar glinleri belirlenen saatlerde
temizlik personellerine teslim etmelidirler.

2. Pansiyonda kalan 6grencilerin kirli gamasirlari banyo yapimindan sonra camasirhane de
toplanarak ilgili hizmetli tarafindan makinelerde yikanarak kurutulur.

Ogrencilerin camasirlarinin karismamasi icin camasirlar Gizerinde isim yazih file ile alinir.
4. Nevresimler, yatak ve yastik carsaflari en fazla 15 gilinde bir degistirilir, yikanir ve Gtilenir.

Camagirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda nobetci 6grencilerden yararlanilir.

ON DORDUNCU BOLUM
Temizlik iGleri

TEMIZLIK iSLERIN YAPTIRILMASI

Pansiyon temizligi 2092 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Temizlik Rehberi”’ne gore yaptirilir. Pansiyonda

her hafta Cumartesi giinii aksam yemeginden sonra bitin 6grenci ve yardimci personellerin de katilimiyla Nobetgi

o0gretmenlerin kontroliinde Genel Temizlik yapilacaktir. Genel Temizlikte yapilacak isler sunlardir.

GENEL TEMIZLIKTE YAPILACAK iSLER

iDARi KATIN TEMIZLiGi:
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Yerler yikanip temizlenecek

Misafirhane sUpuralip, yikanacak, yataklar dizeltilecek

Ut odasi stipiiriilip, yikanacak ve diizeltilecek

Revir odasi sorumlulari tarafindan siipirilip, yikanacak, diizenlenecek.
Ogretmenler odasi elektrikli siipiirge ile stipirilecek.

Ogretmenler tuvaleti yikanip, lavabolar vimtoz ile temizlenecek, aynalar silinecek.
Fayanslar temizlenip, kapilar iyice yikanacak.



ETUDLERIN TEMIZLiGi
1. Masalarin tzeri silinecek, yazilar varsa temizlenecek.
Yerler stipUrulip, yikanacak
Copler bosaltilacak
Duvarlardaki ayakkabi izleri silinecek.
Televizyon ve gevresi, pencere kenarlari iyice silinip, temizlenecek
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KOGUSLARIN TEMIZLiGi

Herkes dolabini “Dolap Yerlestirme Plani”na gore diizenleyecek
Yerler stiptriltp yikanacak

Dolaplarin Ustleri silinecek, cekilip altlari temizlenecek
Soyunma kabini temizlenip kapisi silinecek

Pencere Onleri ve kalorifer petekleri temizlenecek

Dolap uzerindeki yazilar silinecek.
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TUVALETLERIN TEMIZLiGi

1. Her tarafi en ince ayrintisina kadar yikanacak.

2. Duvarlar ve kapilarin 6n ve arka taraflari bol deterjanli su ile iyice yikanacak
3. Lavabolar temizlik malzemeleri ile iyice yikanip temizlenecek

4. Aynalar iyice yikanip temizlenecek

YEMEKHANENIN TEMIZLiGi

1. Enince ayrintisina kadar iyice yikanacak
2. Pencerelerin ici, disl, duvarlar, fayanslar bol deterjanli su ile yikanip silinecek.
3. Servis alaninin camlari yikanip silinecek

PANSIYONUN GiRiSi

1. Ayakkabilar diizeltilecek. Ayakkabiliklarin Gstleri silinecek. Agiktaki ayakkabilar posetlenip
idareye teslim edilecek.
2. Dis kapi, masa, sehpalar, duvarlar bol deterjanh su ile yikanip temizlenecek

BANYONUN TEMIZLiGi

1. Girisi, duvarlari, kapisi, fayanslari bol deterjanli su ile iyice yikanip temizlenecek
2. Ogrencilerden kalan egyalar sahiplerine verilecek, sahibi cikmayin esyalar ¢dpe atilacak.

NOT: HAFTADA EN AZ iKi GUN ELEKTRIKLI SUPURGE ILE HALILAR TEMIZLENECEKTIR.

ON BEIINCIi BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

PANSIYON GUNLUK ZAMAN CiZELGESININ UYGULANMASI:
1. Ogrenciler sabah saat 06:45’te nébetgi belletici gretmenler tarafindan uyandirilir.

2. 07.00 - 07.45 saatleri arasinda 6grencilerin el, yliz temizligi yaptirilip yataklari ve nevresimleri
toplattirilir ve dizelttirilir.

3. 07:30 Nobet devir teslim yapilir. O giiniin nobetgi 6gretmenleri 6grencilerin kahvalti ve okul
hazirliklarini kontrol eder.
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07:00 — 07.30 saatleri arasinda 6grencilerin kahvaltilari yapmalari saglanir.

07:50’de tiim 6grencilerin pansiyonu terk etmesi ve 6grenci sirasinda hazir olmasi saglanir. .

12:00 —13:00 saatleri arasinda 6grencilere 6gle yemegi hizmeti sunulur. Nébetgi 6grenci ve
ogretmenler 6gle yemeginde yemekhanede bulunurlar.

15:20-18:30 saatleri arasinda 6grencilere serbest zaman faaliyetleri yapar (Dinlenme, Carsi izni, TV
izleme, Bilgisayar Kullanma, Oyun Oynama, Satrang , vb... faaliyetler yapilir.)

18:30 aksam yoklamasi alinir. Tim 6grencilerin pansiyon binasi icinde veya olun alaninda oldugu
gorulerek yoklama alinir.

18:45 —18:55 saatleri arasi etiitler igin hazirlik yapilir.Ders arag ve geregleri hazirlattirilir.
19: 00 — 19:45 saatleri arasi birinci etlt, belletmen 6gretmenler nezaretinde yapilir.

19:45 —19:55 saatleri arasi birinci etiit tenefis, belletmen 6gretmenler nezaretinde yapilir.
19.55 — 20:40 saatlerinde ikinci etlt, belletmen 6gretmenler nezaretinde yaplilir.

20:40 — 20.50 ara 6gun hazirhg yapilir.
21.15-21:30 ara 6gun dagitilir.

22.15—23:00 saatleri arasinda 6grenciler kisisel bakim, temizlik ve yatma hazirliklarini yaparlar.

22:30’da nobetci belletmen 6gretmenler yatakhanelerde tim 6grencilerin kendi yatakhanelerinde
bulunmalarini saglayarak yat yoklamasini alirlar. Oda isiklari kapatilir.

Gerekli son giivenlik 6nlemlerinin (Elektrik, is1, dis kapilar vb.) alinip, ahinmadigi kontrol
edilerekistirahata gekilir.

Ogrencilere her hafta sonu icin evci izni verilir. Hafta ici 6zel durumlarda veli izin dilekgesi ile evci izni
verilebilir.

Evci cikis izinleri; persembe aksami ndbetgci belletmen 6gretmenler evci gikacak 6grencilere evci izin
cizelgesi “evci cikis saat, tarih, evci adresi ve imza kisimlarini tamamlatir. Evci girisleri bilgileri 6grenci
pansiyona donis yaptigl zaman nobetci 6gretmen tarafindan tamamlattirilir.

Evci gikmasi gerektigi halde evci citkmayan 6grencilerin isimleri pansiyon nébet raporuna islenmelidir.
Okulda olmasi gerektigi halde okulda bulunmayan 6grencinin durumu derhal okul idaresi ve
Ogrencinin ailesine bildirildikten sonra glinliik deftere rapor olarak islenmelidir.

Cumartesi ve Pazar glinleri 07:30-08:30 saatleri arasinda kahvalti ve 17:30-18:30 saatleri arasinda
aksam yemegi verilir.
Cuma, Cumartesi ve giinleri etiit galismalari yapilmaz.

Cuma, Cumartesi ev izni almayin hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin 18:30’a kadar pansiyonda
bulunmalari gerekmektedir.

Pazar giinii evci donen &grencilerin 18:30’a kadar pansiyonda bulunmalari gerekmektedir. Ozel
durumlardan dolayi ileri saatlerde ve Pazartesi sabah pansiyona giris yapacak 6grencilerin veli
dilekgesi ile durumu nobetci 6gretmene ve idareye bildirmeleri gerekmektedir.



ELAZIG LiSESI
PANSIYON GUNLUK VAKIT CiZELGESI

Baslama Bitis Program Yer Aciklama Hafta Sonu
Gerekli kisisel temizlik ve hazirlklar | Gerekli kisisel temizlik ve hazirliklar
06:30 07:00 Uyanma ve | Yatakhane ve yapilir. Okul giysileri giyilir ve ders yapilir. Okul giysileri giyilir ve ders
kigisel hazirlik araglari hazirlanir. Odalar temiz ve araglari hazirlanir. Odalar temiz ve
diizenli olarak terk edilir. diizenli olarak terk edilir.
Okul Tiim Ogrenciler Kahvaltiya
06.30 06:45 Kiyafetleri Yatakhaneler |inmeden Okul Kiyafetlerini
Giyilir Giyineceklerdir.
Nobetci 6gretmen
06:45 07:30  |Kahvalti Yemekhane | néZ3retinde tim ogrenciler 07:00-07:40
mutlaka kahvaltiya
geleceklerdir.
Saat 07:50 da tiim 6grenciler
07:50 08:00 Okula Gidis Okul belle't|C| go'zetlmlnde . 09:00 - 12:30 Banyo GCamasir
pansiyon binasini terk etmis Yikama
olacaklardir.
Nobetci 6gretmenler
nezaretinde 6gle yemegi
12:00 13:00 Ogle Yemegi Yemekhane [yenilir.12:50 de belletici
gbzetiminde yurt binasi
terkedilecektir.
YURDA SON GiRiS SAATI 19:00 DADIR. BU SAATTEN SONRA GELENLER DEFTERE YAZILACAKTIR
16:00 17:00 Nobetgi 6gretmeru1le nezaretinde etlt yaptirilr. .P.ansi\./on kapisi disarida 09:30-17:00 Cars! izni
kalan olup olmadigina bakilmaksizin 16:05 'de klilitlenir.
NObetci 6gretmenler nezaretinde aksam
17:30 18:30  |Aksam Yemegi | Yemekhane €1 Ogre’ ? 17:30-18:30
yemegi yenilir.
. . Nobetci 6gretmenler2 kisi devaml Hafta S?m,J, sadec.g
19:00 19:45 1. ETUT Etlt Salonlari . Pazar gunu Bu Etit
kontrol edeceklerdir. Yoklama alinir.
Uygulanacaktir
Hafta Sonu sadece
. Nobetgi 6gret ler 2 kisi d I
19:55 20:40 |2, ETUT Etat Salonlari Obetel ogretmenier 2 Kisi devamil Pazar giinii Bu Etiit
kontrol edeceklerdir. Yoklama alinir.
Uygulanacaktir
o Nobetci 6gretmenler kisi devamli Hafta S?“H sadec.(.a
21:15 21:30 Ara 6giin Yemekhane . Pazar giinii Bu Etit
kontrol edeceklerdir. Yoklama alinir.
Uygulanacaktir
Internet
odasi-
dinlenme
odasi-tv
odasinda Hafta sonu degisen
dinlenme ve saatler oda
serbest S
. - . girislerinde
calisma Belirtilen yerler Nobetci 6gretmenler nezaretinde ve belirtilmistir.
21:30 [22:30 Nobetci kat sorumlusu 6grenci egliginde
22:30 23:00 | Y3tmaya 23:00 Yat Yoklamasi 23:30

Hazirlik




ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

A) YEMEKHANENIN DUZENLENMESi VE YEMEK HAZIRLIKLARI

Tabldotta bulunan yemeklerin malzemeleri bir glin 6ncesinden pansiyon yonetmeliginde belirtilen
ilgililer tarafindan tartilarak ¢ikartilir.

Cikarilan erzaklar asci ve asci yardimcilari tarafindan yikanip, temizlenir ve islatilacak olan bakliyatlar
suya konulur.

Sabah kahvaltilisi as¢i tarafindan saat 06.00’da hazirlanir.

Asci yardimcilari da gerekli hazirliklari saat 06.45’e kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi ve servisin
hazirlamasi gibi.)

06.45’de kahvalti saati baslar, biitlin 6grencilerin kahvalti yapmalari saglanir.

Yemekhane masalarinin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin i¢ temizligi asgl
yardimcisi tarafindan yapilr.

Ascl, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi icin hazirliklarini yapar ve
pisirir.

Yemek 6grencilere yedirilmeden dnce son kontrol yapilarak numunesi sefer tasina, belletici 6gretmen
ve ascl tarafindan konularak yonetmelige uygun bekletilmesi saglanir.

YEMEKHANE UYULMASI GEREKEN KURALLAR:

1- Yemek saatlerinde masalari kullanan 6grenciler o masanin temizliginden ve diizeninden sorumludurlar.
2- Birbirinize karsi saygili olunuz.

3- Siraya uyunuz.

4- Kendi masaniza oturmaya 6zen gosteriniz.

5- Yemek yediginiz masayi temiz birakiniz.

6- Yemekten sonra sandalyenizi diizgiin birakiniz.

7- Yiksek sesle konusmayiniz.

8- Yemegini bitiren hemen Yemekhaneyi terk edecektir.

YEMEKHANE NOBETCi OGRENCILERI HAKKINDA TALIMAT

Yatili 68renciler arasinda, okul yonetimince hazirlanacak gizelgeye gore, her giin iki 6grenci
yemekhanede nobet tutar.

1- Ogrenciler gérevli olduklar giin, okul idaresince izinli sayilirlar.

2- Yazili sinav oldugunda sinava katilirlar. Sinava giren 6grenci nébet yerinden ayrilirken arkadasina haber
verir. Her iki 6grencinin de ayni saate sinavlarinin olmasi halinde asgiya haber vererek sinava katilirlar.
Sinav bitimine gorevlerine devam ederler.

3- Ekmekleri kesmek, masalara dagitmak (ekmekler kiiglik kesilmeli ziyan olmasi dnlenmeli).
4- Tuzluk ve biberlikleri dolu ve kullanilir halde bulundurmak ve masalara koymak.

5- Bardaklari masalara dagitmak.

6- Surahileri doldurmak ve masalara dagitmak.

7- Yemek esnasinda arkadaslarinin ihtiyaglarini karsilamak.



8- Yemekhane ve mutfakta masa, sandalye, tabak, catal, bicak, bardak vb. malzemenin temizlik ve
tertibinde gorevlilere yardim etmek.

9- Yemekhane nobetgileri, nébet siiresince yemekhaneden ayrilamazlar.

10- Artan yemeklerin dékiilmesine yardimci olmak (personel ve 6grencilerin almalarina engel olmak).
11- Yemekhanenin paspas yapilmasina yardimci olmak.

12- Yemekhane genel temizligine yardimci olmak.

13- Yemek ve temizlik bitiminde kapi pencereleri kapatarak yemekhaneyi emniyete almak.

14- Yetkililerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

15- Yemekhane nobetgileri, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenlere ve okul yonetimine karsi
sorumludur.

YEMEK TALIMATI

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

1- Soguk alginligina yakalanmis isek yiyeceklerin yaninda aksirmak, dksiirmek tehlikeli ve
yasaktir.

2- Yiyecek servisi yaparken el yiiz ve sa¢ temizligine, elbisenin temiz olmasina dikkat ediniz.
3- Baskasina ait tabak, bardak, ¢atal ve kagiklari kullanmayiniz.
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Bagkasina ikram ederken gatallar1 saplarindan bardaklari alt kisimlarindan tabaklari
kenarlarindan tutunuz.

5- Yemek yerken catal, kasik ve bigak kullaniniz. Elle yemek yemeyiniz.

6- Tirnaklarimizi kisa ve temiz tutunuz.

7- Yemege baglamadan 6nce ve yemekten sonra ellerinizi mutlaka sabun ile yikaymiz.
8

Yemek almak i¢in siraya giriniz, 6nce 6gretmenleriniz sonra kiz arkadaslariniz daha sonra
siraya gore Self servis yemek alimi yapiniz.

©
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Yemek bitiminde self servis tepsisindeki artiklar1 ¢ope, kasik, gatal ve bigag: yerlerine
koyunuz.

10- Nobetgi 6gretmen ve belleticilerin uyarilarini dikkate aliniz.

B) Ascinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

1. Gilnldk tiketim maddelerini yemek tabelasina gére bitiin besin maddelerini mevcut listeye gore en iyi
sekilde pisirip hazirlamak, kalitesini ve goriintlistini bozmadan dagitmak.
2. Teslim aldiginiz besin maddelerini bozulmayacak sekilde saklamak, eksiksiz olarak hazirlayip yerine

tasinmasini ve ziyan edilmemesini saglamak.
Mutfakta bulunan (kullanilan ) bitin kaplarin ve gereglerin daima temiz ve saghkli bulundurmak.
Mutfagin genel temizlik, diizen ve galisma disiplinini saglamak.

Mutfak 6nlinlin, tip odasinin temizligini saglamak,

o v kAW

Yemek servisi esnasinda onlik, galos, eldiven ve bone kullanmak,mutfaga gorevli personel disinda
kimseyi almamak.

7. Yemeklerin numunelerini 72 saat siireyle buzdolabinda muhafaza etmek,



Ambarin temizligini ve diizenini saglamak,
1- Ambar talimatlarina gore hareket etmek,

2- Gunlik taketilen yiyeceklerin teslim alinmasinda ¢lrimis, kullanma tarihi gegcmis, bozulmus trtnleri
almamak,

3- Nobetgi 6gretmenle birlikte et almak,

4-  Hafta sonlari ve tatil giinleri giindiizleri sirasiyla nébet tutmak.

5- Nobet esnasinda kaloriferlerin yakilmasini saglamak. (Gerektigi zamanlarda)

6- Nobet sirasinda okulun temizlik ve bakiminin diizenli olmasini saglamak.

7- Gerek nobet esnasinda gerekse diger zamanlarda goriilen aksaklik ve olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

16- Yaz tatilinde okulun egitim ve 6gretime hazir hale getirilmesini hizmetlilerle birlikte saglamak.(Boya,
badana temizlik ve bakim onarim)

8- Okul idaresinin verecegi diger gorevleri yapmak.

C) Bulasik¢imin Gorev ve Sorumluluklar: Sunlardir;

1 - Mutfaktaki her tlrli tabak, tencere, tava, catal, bigak, kasik ve bardagin temizligini saglamak,
2 - Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,

3 - Bulagikhane ve mutfagin ¢dpuni torbalamak ve belirli araliklarla dékmek,

4 - Mutfak esyalarini dikkatli kullanarak kirilmasini ve kaybolmasini 6nlemek,

5 - Yeterli miktarda bulasik deterjani ve temizlime malzemesi bulundurmak,

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

7 - Duvarlarin, tezgah Ustlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

8 - Tum tabak, kap, tava, catal kasik bicak, cam malzeme ve mutfak gereclerinin envanterini tutmak,
9 - Mutfak iginde giivenli, temiz ve dizenli gegis (ytrlyuUs) yollari olusturmak,

10 - isin yogun olmadigi zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

11 - Her zaman igin bulasik alanini, mutfagin zeminini, ¢alisanlarin tuvaletlerini, mola ve depo alanlarini
lekesiz bigimde temiz tutmak,

12 - Arka kapi ve ¢op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢épten arindiriimasini saglayarak,
kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini dnlemek,

13 - Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

14 - Yiyeceklerin kondugu ylzeyleri temizlemek,

E) BANYO KULLANIM TALIMATI

Banyo saatleri Carsamba glinleri 15:30 17:30 ve cumartesi giinleri 19:00 ve 21:00 saatleri arasinda her
dgrencine ayrilan zamana gore belirtilen saatte belletici 6gretmenler nezaretinde yapilir. ihtiya¢c banyosu
sabah 05:00 ile 06:30 her glin.

Banyoda uyulmasi gereken kurallar sunlardir;

a) Banyolar yukarida belirtilen saatlerde acgik bulundurulacak nébetci belletici 6gretmenler tarafindan
kontrol edilecektir.



b) Belirtilen saatler disinda banyolarin agilmasi pansiyondan sorumlu miidir yardimcisi veya okul
mudirinin iznine baghdir.

c) Her 6grenci bulundugu katin banyosunu kullanmak zorundadir.

d) Banyolar dus diizeninde oldugundan gereksiz su kullanimindan kaginilmali, gereksiz olarak musluklar agik
birakilmamalidir.

e) Banyo terk edilirken sahsi esyalar birakilmamali, banyo temizlenmelidir. Musluklar kapatiimalidir.

f) Banyolarda meydana gelen aksakliklar aninda nobetgi belletici 6gretmene bildirilmelidir.

F) YATAKHANEDE UYULACAK ESASLAR [LE ILGILI TALIMAT
1- Yatakhanede vakit cizelgesine eksiksiz uyulacaktir.
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Yatakhanenin sik(neti korunacak; ses, soz, tavir ve davranislarla bu stk{net bozulmayacaktir.
3- Yatakhanenin biitiin bélimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen gosterilecektir.
4

Sabahleyin kogustan ayrilmadan 6nce her 6grenci kendi yatagini dizeltecektir.

5- Yatakhanenin disinda hicbir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak ve dolasmayacaktir.

6- Yatakhanede yastik altinda, ranza lzerinde vb. yerlerde hicbir esya veya vs. bulundurmayacak;
yatakhaneye ¢camasir asilmayacaktir.

7- Gunluk elbise, pardosii, ayakkabi, vb. Esya dolapta bulundurulacak; kogusta pijama ve terlikle
gidilecektir.

8- Her tirli temizlik malzemesi (sabun, dis fir¢casi, dis macunu, krem, kolonya, havlu vb.) 6grenci

dolabinda bulundurulacaktir.

9- Her tirli 6grenci esyasi, dolapta dizenli bir sekilde bulundurulacaktir.

10- Ogrenci okul ydnetimince kendisine gdsterilen ranzada yatacak, verilen dolabi kullanacaktir.
Kendiliginden ranzayi, dolabi ya da esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap Uzerine gereksiz
maddeler ve esya konulmayacaktir.

11- Bu yonergenin uygulanmasinda Kogus Baskani sorumludur Yatakhaneler okul idaresince tespit edilen
saatler disinda kapali olacaktir. Bu nedenle, o6zellikle ders ve etlt saatlerinde yatakhanelere
gidilmeyecek. Hasta ve raporlu olan 6grenciler okul hemsiresinin yazili istegi ve okul idaresinin onayi ile
gln icinde yatakhanede dinlenebilir. Belletmen 6gretmenler israrla kalmak isteyen 6grenci ile ilgili
tutanak olusturacaktir.

12- Yat yoklamalarinda 6grenci bizzat yerinde gorilerek alinacaktir. Yoklama aninda yerinde olmayan
(banyo, wc vs.) 6grencilerin yoklamasi belletmen 6gretmenler tarafindan kisa siirede tespit edilip
alinacaktir.

13- Her 6grenci kendi yatak ve dolabini diizenli ve temiz bulundurmalarina dikkat edilecektir.

14- Yatakhanelerin i¢ temizligi hafta ici glinlerde gorevli personel tarafindan yapilacak ve yatakhanede
yatan 6grenciler tarafindan korunacaktir, hafta sonlari temizlik yatakhane yatan 6grenciler tarafindan
saglanacaktir. Camlarin kirllmamasi icin gerekli énlemler alindiktan sonra havalandiriimasi yapilacaktir.

15- Koridor ve tuvaletlerin temizligi ve diizeni yatakhane gorevlileri tarafindan yapilacak, yapilmayan isler
ve dizensizlikler konusunda gilinin nobet¢i 6gretmenine veya pansiyondan sorumlu midir
yardimcisina haber verecektir.

16- Yatak odalarinda ocak, isitici, sogutucu, teyp gibi elektrikli araglar bulundurmamalari ve kullanmamalari
hususuna dikkat edilecektir.

17- Yatakhanelerdeki bavullarin bavul odasina indirilecektir. Belletmen &gretmenler kontrolleri
yapacaklardir.



18- Yatakhanelere ziyaretgci olarak (veli dahil) hi¢ kimse kabul edilmeyecektir.

19- Yatakhane duvarlarina ve dolaplarina yazi, resim, poster ve benzeri seyler asilmayacaktir. Ancak belli
boyutlarda gergeveli ve camli olmak kosulu ile Atatlirk fotografi uygun bir yere asilabilecektir.

20- Yatakhanelerde agikta yiyecek maddesi bulundurulmayacak, yemekhaneden ve disaridan yatakhaneye
hicbir yiyecek maddesi gotlrilmeyecektir.

21- Ayakkabilar ayakkabilik icinde muhafaza edilecektir.

Hizmetliler

Kendilerine verilen Gnitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki glinliik, haftalik, aylk, yari yil ve yaz
tatili planlarina gore en iyi sekilde yapar.

Kendilerine verilen temizlik arag ve gereclerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun bir sekilde
kullanilmasindan ve bakimindan sorumludur.

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

Hizmetlinin gorevleri sunlardir;

1- Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.
2- Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.
3- Heron bes glinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.

4- Ogrenciler kahvalti sonrasi temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi birakmamak ve
yatakhaneyi kilitlemek

5- iceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢&p kovalarini bosaltmak.
6- Dizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.

7- Ogrencilerin dolaplarini belletici gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun yerlesim
var mi? Yasaklanmis madde var mi? Kontrol etmek ve rapor etmek.

9- Ogrencilerin katlara ayakkabi ile cikmalarini 6nlemek.
10- Ogrencilerin pis, kirli ve kokan ¢oraplarla katlarda dolasmalarina mani olmak.
11- Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

11- Yatakhaneleri havalandirmak.

12- Dolap ustlerine malzeme konulmasini 6nlemek.

13- Dolaplara gida maddesi konulmasini, bulundurulmasini ve mutfak malzemelerinin katlara cikarilmasini
Oonlemek.

14- Gindlz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci ¢cikarmamak,
yatakhaneleri agmamak,
GECE BEKCIiSi GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-Hafta sonu Pansiyonun gevre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

2- Belletici 6gretmenler ve ilgili midir yardimcilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
3- Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

4- Tesisatl kontrol altinda bulundurmak, isiy1 ayarlamak,

5- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

6- Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek,



7- Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak,
8- Tesisatin suyunu tamamlamak, bacayi temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati korumak,
9- Kaloriferin ¢alismadigl zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

10- Okul mudirligince verilen diger gorevleri yapmak

DIGER HUKUMLER

vy

“Millt Egitim Bakanhgi Okul Pansiyonlari Yénetmeligi” ve “i¢ Yonerge” hiikiimlerine aykiri davranan ve
disiplini bozan 6grenciler hakkinda “Milli Egitim Bakanhgl Ortadgretim Kurumlari Disiplin Yonetmeligi”
hikimleri uygulanir.

Bu Yonerge, her 6gretim yili ve ihtiyaclara gore yeniden diizenlenir.

Bu yonergede yazili olarak bulunmayan islerin yapilmasi icin mutlaka okul midurd, yurt madar
yardimcisindan ve belletici 6gretmenlerden izin alinarak yapilmasi gerekir.

Bu yonerge 2017 — 2018 6gretim yili icin uygulanir.

Pansiyon gorevlilerine “Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlari Yonetmeligi'ndeki gérevleri ve “ig
Yonerge” yazili olarak teblig edilir ve 6grencilerin devamli okuyabilecegi bir yere asilir.

Abdulbaki SEZIKLI
Pans.Sor.Miid.Yrd.

Erdal AYDIN
Mudur



