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BiRINCi BOLUM

Amag, Dayanak ve Tamimlar
Amagc
Bu talimatnamenin amaci, Tirkan Halit Aykilic Fen Lisesi pansiyonunda kalan
ogrencilerin yatililik, bursluluk, sosyal yardimlar ve okul pansiyonlarindaki is ve islemlerle
ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

25.11.2016 tarihli ve 29899 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Milli
Egitim Bakanligina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal Yardimlar ve Okul
Pansiyonlar1 Yo6netmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1 Yo6netmeligi ile Milli
Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim ve ilkdgretim Kurumlar1 Y&netmeligine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar
Bu talimatnamede gecen;

Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

Belletici 6gretmen: Okul pansiyonlarinda gorevli olduklar giinlerle sinirli olmak iizere,
yatili 6grencilerin egitim-0gretim ve gozetimleri ile ilgili ig ve iglemleri yiiriiten 6gretment,

Etut: Ogrencilerin, belletici dgretmen ve/veya ndbetgi belletici dgretmenin gozetimi ve
denetimi altinda, derse ve sinavlara hazirlanma, 6dev yapma, okulda 6grendiklerini pekistirme
ve benzeri etkinlikleri gergeklestirmeleri i¢in hafta i¢i okul yonetimince en az iki ders saati
olmak Uzere belirlenen galisma saatlerini,

Evci ogrenci: 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 karsilandig1 yeri,

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

IKiNCi BOLUM

Yatih Ogrencilerin Yanlarinda Getirmesi Tavsiye Edilen Malzeme Listesi

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

1. Pijama veya gecelik

2. Banyo ve el havlusu

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

4.  Banyo terligi (kaymayan tabanli) en az bir Gift

5. Okul kurallarina ve mevsimine uygun kiyafetler ve ayakkabilar

6. Kisisel temizlik malzemeleri (dis fir¢asi, tarak, dis macunu, tras malzemesi, tirnak
makasi1 vb.)

7.  Yeteri kadar elbise askisi

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

Velilerin Sorumluluklar:: Veliler, Pansiyon Veli S6zlesmesi’nde yer alan ve Okul Aile
Birligi Genel Kurulunda okul ve pansiyon 6grencileri ile ilgili alinan her tiirli karara il i¢i
veya il disindan katilamayan veliler de uymay1 kabul etmis sayilirlar. Veliler pansiyonda




kalan 6grencisinin Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi’'nde yer alan kurallara uymasi
konusunda okul idaresiyle her tiirlii igbirligini yapar.

Kisisel Esya Kullanimi:

1. Etiit saatinde ve yatma saatinden sonra cep telefonu kullanilamaz.

2. Yatma saatinden sonra lap-top — tablet kullanilamaz.

3. Ogrencilerin cep telefonu, lap-top - tablet kullanimi kendi derslerinin aksamasina yol
acmamal1 ve bagkalarin1 da rahatsiz etmemelidir. Bu kurallara uyulmamasi durumunda 6nce
uyarl, tekrarlanirsa telefona bir hafta siire ile el konulmasi ve sonunda o dénem ya da yil
siiresince telefon kullaniminin engellenmesi yaptirimi uygulanir.

4. Baskalarina ait esya kesinlikle habersiz alinmamali ve kullanilmamalidir.

5. Yatili 6grenciler her tiirlii degerli esyalarin1 dolaplarinda kilitli olarak bulundurmak , ders
icin okula giderken evci ¢iktiklarinda bu tiir degerli esyalarini yatakhaneden ¢ikartmakla
yukamludurler.

6. Degerli esyanin (cep telefonu, I-pod, laptop, tablet ,para vb.) sorumlulugu tamamen
ogrenciye aittir. idarenin bu konuda herhangi bir yiikiimliiliigii bulunmamaktadir.

Pansiyon Binasina Giris:

1- Giinliik ayakkabilar pansiyon girisinde ¢ikartilacak, her 6grenci ayakkabilarini ayakkabi
dolabina koyacaktir. Ust bolme terlik, alt bdlme ayakkabi igindir.

2- Giinliik ayakkabi harici ayakkabilar poset igerisinde dolabinin igerisine koyacaktir.

3- Pansiyon igerisinde ayakkabi ile dolasilmayacaktir.

4- Kendine ait terligi, terlik dolabindan alarak pansiyon icinde terlik ile dolasacaktir.

5- Tuvalet i¢in ucu kapali terlik kullanilacaktir ve tuvalet terligi paspas iizerine
konulmayacaktir. Tuvalet terlikleri ile pansiyonda dolagilmayacaktir.

6- Banyo terlikleri banyo disina ¢ikarilmayacaktir.

7- En az haftada bir ayakkabilik temizlenecektir.

UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Uyacag Genel Kurallar

Bu boliim hazirlanirken Ogrencinin gorlis, Oneri ve istekleri mevzuat cergevesinde
dikkate alinir. Yatili okullarda kalan ogrenciler, toplu yasam alanlarinda uygulanan tiim
kurallara ve ilgili mevzuattaki kurallara uymak zorundadir. Bu kurallara uymadig: takdirde
ortabgretim diizeyindeki Ogrenciler hakkinda Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi’nin
disiplinle ilgili maddeleri dogrultusunda islem yapilir.

Asagida; O0grenci goriis, Oneri ve istekleri dogrultusunda, pansiyonlu okulun sartlari
cercevesinde degistirilip gelistirilebilecek taslak kurallar siralanmistir:

1. Ogrenciler pansiyon zaman ¢izelgesine uyar.

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

3. Belirlenen saatler disinda etiit yapmak isteyen 6grenciler yoklamalarini verdikten
sonra, belletici veya nobetgi belletici 6gretmenin bilgisi dahilinde daha 6nce belirlenen uygun
yerlerde ¢aligabilir.

4.  Ogrenciler, pansiyonda hijyen kurallarina riayet eder.

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

6. Evci iznine ¢ikan 6grenci, okul yonetimince belirtilen gin ve saatlerde, velisinin
dilekg¢esi dogrultusunda pansiyona doniis yapar.




7. Opgrenciler, pansiyona ait esyalarin yerlerini ancak okul yonetiminin izni ile
degistirebilir.

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

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

eder.

10. Ogrenciler oda yerlesim planma uyar.

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

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

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

14. Yatili 6grencilere pansiyonda ndbet gorevi verilir. Ortadgretim 6grencilerinin nobet
gorevi Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1 Yo6netmeligi hiikiimlerine gore ve ilgili
maddelerine gore yurutaldr.

15. Okulda baskalarin1 rahatsiz edecek sekilde yiiksek sesle konusmamak,

16. Okulu ve cevresini kirletmemek,

17. Ogretmen veya okul yonetimi tarafindan verilen 6devleri ve gorevleri yapmak,

18. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

19. Okulda, pansiyonda sigara icmemek,

20. Bagkasina ait esyay1 sahibinin izni olmadan almamak veya kullanmamak,

21. Yalan soylememek,

22. Duvarlari, siralar kirletmemek,

23. Oziirsiiz olarak derslere, torenlere, etiitlere, diger egitici ¢alismalara, smavlara,
atolye, laboratuvar ve uygulama ¢aligmalarina katilmamak, geg¢ katilmak veya
katildiktan sonra ayrilmak ve okulu terk etmemek,

24. Okul kitapligindan, laboratuvarlarindan, atdlyelerinden, pansiyonundan veya spor
yurdundan aldig1 kitap, arag ve gerecleri zamaninda geri vermek. Eksik vermemek,
kotl ve hor kullanmamak,

25. Okul i¢inde veya diginda yoneticilere, 6gretmenlere, arkadaslaria ve okulun diger
personeline kaba ve saygisiz davranmamak,

26. Ders, etiit, ders dis1 faaliyetlerin akisini ve diizenini bozacak davraniglarda
bulunmamak,

27. Okul yonetimi tarafindan verilen izin sresini 6zursiiz olarak uzatmamak,

28. Arkadaglarina sarkintilik, hakaret ve iftira etmemek veya bagkalarini bu gibi
davranislara kiskirtmamak,

29. Kisileri veya gruplari; dil, irk, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din ve
mezheplerine gore ayirmayi, kotiilemeyi amaclayan davranislarda bulunmamak,

30. Okul i¢inde 6grenciler arasinda gruplagmalara, siirtlismelere, ¢atismalara neden
olabilecek izinsiz gosteri veya toplanti diizenlememek, siyasi partilere, bu partilere
bagli yan kuruluslara veya sendikalara ait amblem, rozet, yazi, slogan, bildiri, ilan,
brostlir ve benzeri propaganda araclarini dagitmamak,

31. Gece izinsiz ve 6ziirsliz digarida kalmamak,

32. Okul demirbas esyasina, kendisinin ve arkadaslarinin ara¢ ve gereglerine ahlak dis1,
ideolojik veya siyasi amag tasiyan resim, amblem ve benzerlerini yapmamak, yazi
yazmamak,

33. Yasaklanmis her tiirlii yayin1 okula, okula bagli yerlere sokmamak veya yaninda
bulundurmamak,

34. Kisisel durumu ve adresi ile ilgili bilgileri okula yanlis bildirmemek,




. Okul yetkililerinin ve disiplin kurulunun ¢agrilarina uymak, ¢agri yazilarini
almaktan kaginmamak,

. Kumar oynamak veya oynatmak, gibi kotii aligkanliklarda bulunmamak.

. Ogretmen veya okul yénetimi tarafindan verilen gorevlerin yapilmasimi saglamak,

. Okulda bulundugu halde kasitli olarak bayrak torenlerine katilmamak, 6ziirsiiz
olarak bayram torenlerine gelmemek, gibi disiplin dis1 davranislarda bulunmamak.

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

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

. Yasaklanmus kitap, dergi, brosiir, gazete, bildiri, beyanname, ilan ve benzerlerini
dagitmamak, duvarlara ve diger yerlere asmamak, yapistirmamak, yazmamak, okul
ara¢ ve gereglerini bu amaglar i¢in kullanmamak, bu gibi durumlar1 okul idaresine
bildirmek,

. Okulun bina, eklenti ve donanimlarini, okula ait taginir veya taginmaz mallarini
tahrip etmemek,

. Kisisel iglerini bagka arkadaslarina yaptirmamak,

. Okulun belirledigi is saghg1 ve giivenligi, COVID-19 talimatlarina uymak.

. Okul mudurliigiince konulan kurallara uymak 6grencilerin uyacagi genel kurallar
olarak belirlenmistir.

DORDUNCU BOLUM
Etiit Saatlerinin Degerlendirilmesi

1. Ogrencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders arac ve geregleriyle kendileri i¢in ayrilmus
etiit siniflarinda bulunmalar1 saglanir. (raporlu olanlar haric)

2. Tium dgrenciler etiit ve dinlenme saatlerine uymakla yukumludur.

3. Belletici 6gretmenler ve nobetci belleticiler tarafindan etltler denetlenir, yoklamalar
alinir. Aksam etiitlere alinan 6grencilerin tiimiiniin mutlak suretle ders ara¢ ve geregleriyle etiit
salonlarinda bulunmalar1 saglanir. Belletmen Ogretmenler 6grenci basar1 tablosundan
faydalanarak ozellikle basarisiz dersi olan Ogrencileri daha titiz bir sekilde gozlemeli ve
derslerinde yardimei olmalidir.

4. Etiit esnasinda 6grenciler cep telefonu ve diger teknolojik araglari yalniz egitsel
amagclarla belletici/nobetgi belletici 6gretmenlerden izin alinarak kullanabilir. Bunun disinda
cep telefonu ve diger teknolojik araglarin pansiyon ortaminda kullanilmasi ile ilgili kurallar
okul yonetimince belirlenir.

5. Etiitlerde 6grencilerin birbirini rahatsiz etmeden ¢aligma yapmalar1 saglanir.

6. Ertesi glin egitim ve 6gretim oldugunda etiit yapilir. Diger hallerde etlit yapmak
zorunlu degildir.

7. Universite sinavlarma hazirlanan son sinif 6grencileri tercihleri dogrultusunda gerek
odalarinda gerekse etiitlerde ders ¢alisabilir. Bu 6grencilerin ¢aligma saatleri yat saatiyle sinirli
degildir. Ancak ¢aligmalar1 nobet¢i belletici 6gretmenler tarafindan gozlenir.

Etiit Talimat :

1. Etiitlerde her 6grenci diger arkadaslarini rahatsiz edecek her tiirlii davranis1 yapmaktan uzak
duracaktir.

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




3. Ogrencilerin telefonlari etiit saatlerinde kapali tutulur. (Telefonlar belletici 6gretmene teslim
edilir.)

4. Veliler 6grencileri ders ve etiit saatleri diginda ararlar.

5. Etiit arast higbir zaman izin alinmadan pansiyon disina ¢ikilmaz.

6. Etiitlerde hic bir sey yenilmez, i¢ilmez.

7. Etatlerde masalara, duvarlara ve sandalyelere higbir yazi yazilmaz. Etiit salonlarindaki
esyalara zarar verilmez. Aksi takdirde verilen zarar etiit salonunda calisan 6grencilerden tanzim
edilir.

8. Etiit salonlarina diziistii bilgisayar1 gotiiriilmesi kesinlikle yasaktir.

9. Etlide mazeretsiz girmeyen dgrenciler hakkinda disiplin islemi uygulanir.

10. Etiit salonlarindan sandalyeler odalara kesinlikle ¢ikarilmaz.

11. Etiit salonlarinin diizeninden etiit bagskanlar1 sorumludur.

12.Covid 19 kapsaminda 6grenciler kendi odalarindan disar1 ¢itkmadan da etiitlere katilabilir.

Etiit Baskam Gorev Talimati:
1.Her etiit salonunda bulunan 6grenciler arasindan okul yonetimince bir 6grenci etiit baskani
olarak gorevlendirilir. Ayrica bir bagkan vekili de gorevlendirilir.
2. Etiit zaman c¢izelgesinin uygulanmasini saglar.
3. Etiit yoklamasmi yapar. Etiit ¢alismasma gelmeyen Ogrencileri nobetci veya belletici
ogretmene hemen bildirir.
4. Etiit ¢aligmalarmin saglikli ve sessizlik icinde yapilmasini saglar, disiplinsiz tutum ve
davranista bulunanlari hemen ndbetci 6gretmen veya belletici 6gretmene haber verir.
5. Etdt salonunun temiz tutulmasi ve havalandirilmas1 hususunda gereken itinay1 gosterir,
arkadaglarina gerekli uyarilarda ve yaptirimlarda bulunur.
6. Etiit saatinin bitiminde, salonda gerekli kontrolleri yapar, varsa, agik pencereleri kapatir,
elektrikleri sénduriir, etiit salonunun kapisini kapatarak ayrilir.
7. Etiit bagkan1 gerekli gordiigii durumlari pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici
ogretmen veya miidiir yardimcisina bildirir.
8. Etiit bagkani izin ve benzeri nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gérevi
bagkan vekili ytiriitiir.
9. Etiit salonlarindan siralarin ¢ikarilmasini engeller.
10. Etiit bagkani, pansiyon baskanina, gorevli hizmetliye, belletici 6gretmenlere, okul
yonetimine kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM

Barmmma

a) Ogrencilerin Tatillerde Barindirilmasi

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

2. Yaryil ve yaz tatillerinde, ilgili mevzuat dogrultusunda agilan kurslara devam eden
ogrencilerden barmmma ihtiyaci olan giindiizlii veya parali yatili grenciler, okul pansiyon
ticretinin merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinlik maliyeti lizerinden
hesaplanan bedelini 6demek kaydiyla kurs siiresince pansiyondan yararlandirilir.

3. Pansiyonda kalacak 0&grenci sayismmin elliden az olmasi halinde okul
miidiirliiklerince ders kesiminden en az bir ay dnce bu 6grencilerin listeleri, il veya il¢e yatililik
ve bursluluk komisyonuna gonderilir. Komisyonun belirledigi pansiyonlarda bu &grencilerin
barinmalar1 ve pansiyon hizmetlerinden yararlanmalar1 saglanir.

4. Ogrencilerin yarty1ll ve yaz tatillerindeki faaliyetleri, il veya ilge yatililik ve
bursluluk komisyonunca hazirlanan programlara gore yaratlur.




b) Pansiyonda Barinma

1. Milli Egitim Bakanlhigina Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlart Y 6netmeliginin 35 inci maddesinin birinci fikrast hiikmii sakli
kalmak {izere, pansiyonlarda Bakanlikca izin verilenler, yatili 6grenciler ve gorevli olduklari
gunlerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmenler disinda kimse barindirilamaz. Ancak
bilimsel, sosyal, kilttrel, sanatsal ve sportif alanlarda diizenlenen faaliyetler kapsaminda gelen
ogrenciler, 6grencilerden sorumlu olan gorevliler ile hizmet i¢i egitim ve diger egitim-6gretim
faaliyetlerine katilanlar, miilki idare amirinin onayina bagli olarak okul pansiyon iicretinin
merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen miktarin giinliilk maliyeti iizerinden hesaplanan
bedelini 6demek kaydiyla gegici olarak barindirilabilir.

2. Okul midiirii tarafindan milli egitim mudiirligline bilgi verilmesi kaydiyla,
okula davet edilen veya okulu ziyaret eden yatili 6grenci velileri iki giinii gegmemek {izere,
ogrencilerin barindiklart mekanlardan bagimsiz olacak sekilde okul pansiyonundan iicretsiz
olarak yararlandirilabilir.

ALTINCI BOLUM

Ogrencilere Verilebilecek Gorevler

Ogrencilere pansiyonda oda, kat veya pansiyon baskanlhigi gibi gorevler verilebilir.
Ogrencilerin alacag: sorumluluklar ile ilgili ifadeler bu béliimde yazilir.

a) Pansiyon Ogrenci Bagkani

1. Pansiyon 6grenci baskani1 pansiyonda barinan 6grencilerin temsilcisidir. Egitim
ogretim y1li basinda yapilacak segimle belirlenir.

2. Pansiyonun farkli boliimlerinden sorumlu 6grencilerin gOrevlerini geregi gibi
yapmalarina yardim eder.

3. Pansiyon islerinin yiiriitilmesinde belletici veya ndbetgi belletici 6gretmene
yardimeci1 olur.

4. Ogrencilerin isteklerini belletici veya nobetci belletici §gretmen ve pansiyondan
sorumlu miidiir yardimcisina iletir.

5. Pansiyon 6grenci bagkani biitiin 6grencilerin temsilcisidir. Egitim ve 6gretim yili

basinda gizli oyla biitiin 6grenciler tarafindan segilir.

Nobetci belletici 6gretmenlerin en yakin yardimcisidir.

Oda ve Etiit sorumlularinin gorevlerini geregi gibi yapmalarinda yol gosterir,
oncullk eder.

Etiit, yemekhane, yatakhane yoklamasinda ve banyo islerinde nobetci belletici
ogretmene yardimei olur.

Ogrencilerin pansiyon i¢ yonergesine gore hareket etmelerini saglar.

. Pansiyon demirbas esyasinin korunmasi ve amact dogrultusunda kullanilmasi i¢in
ogrencileri uyarir ve 6rnek olur. Kat ve etiitlerdeki ariza, kirilma veya problemleri
ndbetci 0gretmene bildirir. Katlardaki agik birakilan pencere, su ve elektrik varsa
bunlar1 kapatir.

. Yatakhanelerin yemekhanenin ve etiit siniflarmin diizenli bulundurulmasi ve
kullanilmasi i¢in baskanlarini denetler.

. Pansiyon Miidiir Yardimcisi ile 6grenciler arasinda koprii vazifesi gorerek
ogrencilerin istek ve sikayetlerini idareye, idarenin istegini ve tebliglerini
ogrencilere ulastirir.




13. 9. Her sabah odalarin diizen ve disiplinini, 6grenci yataklarinin diizen ve temizligini
kontrol eder, diizensizlikleri ve gayri ahlaki davranista bulunanlan listeleyerek
Pansiyon Miidiir Yardimecisina giinliik rapor verir.

14. 10. Ogrencilerin etiit saatlerinde verimli bir sekilde ders ¢alismalar1 hususunda
nobetei 6gretmene yardimci olur.

15. 11. Yemekhane nébetgi 6grencilerinin gorevlerine vaktinde baglamalarini ve
gorevlerini tam olarak yapmalarini saglar.

16. 12. Pansiyonda dgrenciler arasindaki siirtiisme, kavga gibi durumlar1 nobetgi
ogretmene haber eder.

17. 13. Yat saatinde tiim oda 1siklarinin sondiiriilmesini saglar.

Yatakhane Sorumlusu
Yatakhanedeki 6grenciler tarafindan segilir.
Pansiyon 6grenci bagkanina yardim eder.
Yatakhanelerin temiz ve diizenli bulundurulmasi i¢in diger 6grencilere rehberlik
eder.
4. Ogrencilerin oda yerlesim planina uygun olarak barmma durumlarin1 kontrol
eder. Gerekli hallerde belletici veya nobetgi belletici 6gretmene bilgi verir.

c) Ogrenci Nobet Isleri:

Pansiyonun disiplin ve diizenini saglamak amagli birtakim noébetler konulmustur. Bu
ndbetler 6grencilerimizin daha diizenli ve temiz bir pansiyonda yasamalari i¢in gereklidir.
Sorumluluk duygusunu yasamasi ve baskalarinin haklarin1 gozetmeyi 6grenmek amaciyla
ndbet gorevlerini yerine getirmeyi dgrenecektir. Ogrenci hem kendisi hem de pansiyonda kalan
biitlin 6grenciler i¢in hak ve sorumluluk anlayisi igerisinde davranmasi; insani degerleri
kazanmasina yardimci olacaktir.

Nobet listesi aylik veya iki aylik olarak Ogrencilerin gdrece8i uygun yere asilir.
Ogrenciler ndbet gorevlerini Pansiyon Miidiir Yardimcisma haber vermeden kesinlikle
degistiremezler. Ogrenciler ndbet gorevlerini aksattiklart takdirde Disiplin  Kuruluna
gonderilmek tizere Okul idaresine bildirilirler.

d) Oda Baskanlar

Odada kalan 6grencilerin teklifi, pansiyon 6grenci meclisinin uygun bulmasiyla her odaya

bir bagkan bir bagkan yardimcist se¢ilir. Odadaki 6grenciler oda bagskaninin sorumlulugundadir.

YEDINCIi BOLUM

izinler ve Ziyaretler ile Ilgili Hususlar

Ogrencilere verilebilecek evci ve carsi izni gibi izinlerin ayrintis1 (verilis sekli, zamani
vb.) ile ziyaretlere iliskin hususlar bu boliimde yazilir.

1. Yatili 6grencilere ders yili icerisinde velisinin yazili istegi ve okul yonetiminin
uygun gormesi halinde evci ve ¢arsi izni verilebilir. Ayrica okul yoOnetimince ihtiyag
durumunda hafta i¢i evci veya ¢arsi izni de verilebilir.

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




3. Evci iznine ¢ikmasi gerektigi halde ¢ikmayan Ogrencilerin isimleri pansiyon
nobet defterine islenir.

4. Hafta sonu pansiyonda kalan 6grencilerin okul yonetimince belirlenen saatler
arasinda c¢ars1 izinleri vardir. Cars1 iznine ¢ikacak ogrenciler, belletici veya ndbetci belletici
ogretmenlerin g0zetiminde carst izin defterini doldurur. Belletici veya nobetci belletici
ogretmen, elektronik ortamda pansiyonla ilgili giinliik veri girisini gergeklestirir. Mazeretleri
nedeniyle belirlenen saatlerin disinda pansiyona giris yapacak ogrencilerin veli dilekgesi ile
durumunu belletici veya nobetgi belletici 6gretmene ya da okul yonetimine bildirir.

5. Okul ydnetimince belirlenen giin, saat ve mekanlarda pansiyonda barinan
ogrenciler ile ziyaretgilerin goriismeleri icin gerekli tedbirler alinir. Ogrenci ziyaretlerinde
yasal velinin yazili beyan1 ve varsa mahkeme kararia uygun goriistiirme saglanir.

Ogrenci Izin Islemleri:

Evci Izni:

1. Evci izni hafta sonlari, dini ve milli bayramlar veya yariyil tatilinde kullanilan bir izindir.
Ogrenci bu izin i¢in velisinden matbu dilekceye verdigi adrese ¢ikabilir. Bu adres disinda bir
yere ¢ikildiginda tiim sorumluk 6grenciye ve velisine aittir. Bu durumda ilgili disiplin maddesi
geregi islem yapilir. izin adresi “birinci derece yakin akraba, dede, anneanne, babaanne, amca,
dayi, teyze, hala veya velisi” olacaktir. Ugiincii bir sahsa evci iznine ¢ikilamaz, bunun i¢in
dilekce diizenlenmez. Evci izinli olarak ¢ikacak dgrencinin velisi merkezde oturuyorsa
ogrenciyi veli kendisi alacak, merkez disinda oturuyorsa veli, veli sozlesme formunda evci izin
dilekgesini doldurup beyan ederek belirtigi agik ev adresine 6grencinin evci izni ¢ikigina
musaade edilecektir.

2. Evci izni Cuma giinii ders bitiminde baslar, Pazar evcileri i¢in Saat 18.00’de, Pazartesi
evcileri i¢in ders baslangicinda biter.

3. Hafta i¢inde ¢ok 6zel durumlarda (61iim, hastalik vb.) okul miidiiriinden alinacak izinle 6nce
ogrenim gordiigii okulun 6grenci islerinden sorumlu miidiir yardimcisina, daha sonra da yurttan
sorumlu miidiir yardimcisina alinan izin bildirilerek ¢ikilabilir. Bu durum idarece velisine haber
edilir.

4. Evci 1zin defteri 6grenci tarafindan persembe aksami doldurulur. Belirlenen tarih ve saatte
ogrenci doniisii yapar ve 6grenci tarafindan evci izin defteri imzalanir. Doniis tarihi degisecek
ise bu ilgili miidiir yardimcisina en az bir giin dncesinden bildirilmeli ve bu durum
belgelendirilmelidir. Ogrenci déniis tarihini izinsiz degistiremez, belirtilen tarihten geg
gelemez. Izinsiz ve belgelendirilmeyen geri doniisler i¢in disiplin islemi uygulanr.

5. Evci izninden vaktinde donmeyen veya ge¢ gelen ndbetci 6gretmen tarafindan rapor
edilerek, disiplin kuruluna bildirilir. Kurul karar verene dek evci izinleri iptal edilir.

Carsi Izni:

1. Cars1 izni hafta sonlar1 6grencilerimizin sosyal ve maddi ihtiya¢larin1 gidermeleri i¢in
verilmis bir izindir.

2. Cars1 izni hafta i¢i dgle aras1 kullanilmaz. Ogrenci cars1 iznine ¢iktiginda, toplum &rf, 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. Cars1 izni, 6grencinin ¢ars1 izni herhangi bir nedenle iptal edilmemigse, ndbet¢i 6gretmenin
nezaretinde 6grencinin ¢arsi izin defterini ¢ikista imzalamasiyla baglar, doniiste nobetci
ogretmenin kontroliinde 6grencinin ¢arsi izin defterini imzalatmasiyla biter. Carsi izin defterleri
danigmaya birakilir; izin bitis saatinde oradan imzalatilarak alinir.

4. Cars1 iznine ¢cikan 6grenci vaktinde donmediginde veya doniis icin yerine imza
attirdiZinda durum nobet¢i 6gretmen tarafindan rapor edilerek disiplin kuruluna
bildirilir. Kurul karar verene dek c¢arsi izni iptal edilir.




5. Hafta icinde ihtiyac halinde 6zel durumlar igin; saat 15:30-17:00 arasinda ¢ars1 iznine
ndbetci 0gretmenden alinacak izinle 6grenci disart ¢ikilabilir.
6. Hem evci hem ¢ars1 izni bir arada kullanilamaz. Hafta i¢i, 6gle arasinda cars1 izni verilmez.

izinden Ge¢ Dénme Veya Dénmeme
Cars1 veya evci izninden ge¢ donen veya donmeyen 6grencilerin durumlari sira ile
1. Ogrenciye telefonla ulagiimaya galisilir. Ulasilamadig takdirde ;
2. Velisine ve yakinlarina telefon veya mesaj yoluyla ulasilmaya ¢alisilir. Herhangi bir sekilde
ogrencinin nerede oldugu tespit edilmedigi durumlarda polise haber verilerek kay1p ilaninda
bulunulur. Tiim bu gelismeler bir tutanakla imza altina alinir.
3. izin miiddetini gegiren dgrenci hakkinda 6diil disiplin yonetmeligine gore islem yapulir.
Hafta sonu nobet gorevi olan 6grencilere izin verilmez.
Ziyaretci Kabul Esaslari:
1. Ziyaretciler yatil1 6grencileri yalnizca anne, baba, kardes ve teyze, amca gibi 1.derece
yakinlar1 ziyaret edebilir. Velilerinin yazili izni ile diger ziyaretciler de kabul edilir ve
goriismelerine izin verilir.
2. Ziyaretgilerin yurda girig-¢ikis saatleri hafta i¢i 15:30-18:00, hafta sonu 10:00-18:00 arasidir.
3. Yatakhane oda yerlesim giiniinde (okulun agildig1 giinden bir giin 6nce) veliler oda
yerlesimine yardime1 olmak igin yatakhaneye girebilirler. i1k giinden sonra veliler, diger
ziyaretgiler ve gilindiizlii 6grenciler okul saatinde yatakhanelere giremezler.

Not: Kovid 19 kapsaminda pansiyona ziyaret¢i kabul edilmeyecektir.

SEKIZINCi BOLUM
Nobet Islerinin Diizenlenmesi

a) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi

1. Belletici ve nobetci belletici 6gretmenlik gorevi pansiyonun bagli bulundugu
okulda gorev yapan ficretli 6gretmenler hari¢ kadrolu ve sozlesmeli dgretmenler tarafindan
yaratalar,

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

3. Belletici ve ndbet¢i belletici 6gretmenler, pansiyonun bagli bulundugu okul
mudarindn teklifi ve il/ ilge milli egitim miidiiriiniin onay1 ile gérevlendirilir.

4. Belletici ve ndbetci belletici 6gretmen gorevlendirilmesinde ayni pansiyondaki
kiz ve erkek 6grencilere ait boliimlerin her biri ayri1 bir pansiyon gibi degerlendirilir.

5. Bir giinde;

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

Ogrenci igin li¢ belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

b) Diger okul pansiyonlarinda yliz 6grenciye kadar iki, yiiz bir ve iizeri sayida 6grenci

icin Ug belletici veya nobetgi belletici 6gretmen gorevlendirilmesi esastir.

6. Erkek oOgrencilerin kaldiklar1 pansiyonlarda erkek, kiz ogrencilerin kaldiklar
pansiyonlarda kadin, kiz ve erkek 6grencilerin kaldiklari ayni binadaki pansiyonlarda ise hem
erkek hem kadin belletici veya nobet¢i belletici 6gretmen gorevlendirilir.

b) Belletici veya Nobetci Belletici Ogretmenin Gérev ve Sorumluluklar:
1. Pansiyonlarda kalan 6grencilerin ders saatleri disinda egitimleri ile ilgilenir ve
gerektiginde derslerine yardime1 olur.




Gece bekgilerini veya giivenlik gorevlilerini kontrol eder.
Etiit aralarinda 6grencileri gozetim altinda bulundurur.
Pansiyon yoklamalarini yapar.
Pansiyona gelen ziyaretgiler ile ilgili isleri yiiriitiir.

. Disiplin olaylar ile ilgili is ve islemleri ytirtitiir.

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

8. Yemeklerin dengeli ve esit dagitilmasini saglar.

9. Belletici veya ndbetgi belletici 6gretmenlerin nobet gorevi, sabah 08.00’da
baslar. Ertesi gilin saat 08:00°da ndbeti sonraki belletici veya nobetci belletici 6gretmene ya da
pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina teslim etmesiyle sona erer.

10. Nobetei belletici 6gretmenler gorevli olduklart giin ve saatte gorev yerinde hazir
bulunup tim birimleri kontrol eder ve nébet defterini imzaladiktan sonra ndbeti belletici veya
ndbetci belletici 6gretmenden ya da pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisindan teslim alir.

11. Belletici 6gretmenin gorevi okul yonetiminin belirledigi saatte (hafta ici saat
16:00 ‘da, hafta sonu saat 08:00°da) baslar ve (hafta i¢i saat 07:50’de , hafta sonu 08:00 ‘da
)biter; ancak belletici 6gretmenler acil durumlarda okul yonetimi tarafindan tekrar goéreve
cagrilabilir.

12. Belletici veya ndbetci belletici dgretmenler, yatakhanelerin okul yonetiminin
belirledigi saatte bosaltilmasini(en ge¢ 07.30 da bosaltilacaktir) saglar.

13. Ogrencilerin pansiyon ve bahge ortamlarindaki davranislarini izler.

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

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

16. Gunlik, etlt ve pansiyon yoklamalarini e-okul sistemine isler.

17. Evci ¢ikmast gerektigi halde evci ¢ikmayan Ggrencilerin isimlerini pansiyon
nobet defterine isler.

18. Pansiyonda olmasi gerektigi halde olmayan Ogrencinin durumunu, okul
yonetimine ve dgrenci velisine bildirir ve nébet defterine isler.

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

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

21. Pansiyon nobet defterine ndbeti ile ilgili hususlar yazar.

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

23. Aksam Ogrencilerin tamami yattiktan sonra oda kapilarii kontrol edip gerekli

kapilarin kilitlenmesini saglar.

24. Pansiyon esyasinin meydanda kalmamasina dikkat etmek, ilgililerin haberi
olmadan esyanin okul disina ¢ikarilmasini 6nlemek,
25. Pansiyonla ilgili hizmetlerin okul idaresince tespit olunan bu talimatname

hiikiimlerine gore yiiriitiilmesini saglamak,

26. Is saghg1 ve giivenligi talimatlarina uymak.
27. Kovid 19 ile ilgili talimatnamelere uymak ve verilecek gorevleri yapmak.

Belletici veya nobetgi belletici 6gretmen, gorevlerinden dolay1 ilgili miidiir yardimcisina
karst sorumlu olup okul yonetimince hazirlanacak noébet ¢izelgesine ve pansiyon
talimatnamesine goére ndbet tutmakla yukumludir. Okul ydnetimince belletici ve ndbetci
belleticinin gorevleri ayr1 ayri belirtilir.




Yoklamalar:

Etiit Yoklamasi
Etiit yoklamasi ¢’ Glinliik Etiit Yoklama Listesi’’ ne etiitte bulunmayan 6grencilerin isimlerinin
karsisina — (eksi) isareti konularak alinir. Etiit yoklamalar1 Nébetci-Belletici Ogretmen
tarafindan E-Okul sistemine aym giin islenecektir. Etiit yoklamasinda asagida belirtilen
hususlara dikkat edilir.
1. Her etiit i¢in bir yoklamanin alinmasi esastir.
2. Yoklama belletici 6gretmen tarafindan etiit baginda alinir.
3. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edilerek durumlari arastirilir.
Yatakhane Yoklamasi
Yatakhane yoklamasi ‘Gunlik Yatakhane Yoklama Listesi’” ne yatakhanede bulunmayan
ogrencilerin isimlerinin karsilarina - (eksi) isareti konularak alinir. Yatakhane yoklamalari
Nobetci-Belletici Ogretmen tarafindan E-OKul sistemine aym giin islenecektir. Yatakhane
yoklamasinda asagida belirtilen hususlara dikkat edilir.
1. Yatakhane yoklamasi belirtilen saatte yatakhanede alinir.
2. Yatakhane yoklamasi belletici 6gretmenler tarafindan 6grenci bizzat goriilerek alinir.
3. Yoklama saatinde biitiin 6grenciler kendi odalarinda ve yataklarmin iizerinde bulunmalarina
dikkat edilir.
4. Yoklama esnasinda 6grencilerin 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 disipline verilmek tizere ilgili miidiir yardimcisina verilir.
6. Yoklamada bulunmayan 6grenciler tespit edildikten sonra durumlar aragtirilir.
7. Arastirmalar sonucu pansiyonda bulunmayan, izinsiz ayrildigi tespit edilen &grencilerin
yakinlar1 telefonla aranarak veya mesajla bilgi verilmeye calisilir. Tiim arastirmalar sonucu
nerede oldugu tesit edilmeyen 6grencinin durumu Polise haber verilerek kayip basvurusunda
bulunulur. Ayrica tiim gelismeler tutanak altina alinir.

Nobetci Personel Gorev ve Sorumluluklari:

1. Nobetgi personel;

2. Nobet esnasinda pansiyonun tiimiinden sorumludur.

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

4. Nobet esnasinda meydana gelen aksakliklari ndbet defterine rapor eder.

5. Onemli olaylar1 emniyet miidiirliigiiniin 155 numarali telefonuna, yangin ihbarin1 da
itfaiyenin ilgili telefonuna yapar.

6. Onemli olaylar1 aninda pansiyon miidiir ve miidiir yardimcisina bildirir.

7. Pansiyona izinsiz girig ve ¢ikiglar1 dnler.

DOKUZUNCU BOLUM

Hastalanan Ogrenciler i¢in Yapilacak islemler:

1- Ogrenci hastalandiginda mesai saatlerinde miidiir yardimcilarina, mesai saatleri diginda
ndbetci 6gretmene bilgi verilecektir.

2- Acil durumlarda 112 den idareciler veya ndbetci 6gretmenler ambulans ¢agirilacaktir.

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

4- Aldig1 randevuya gore uygun zamanda miidiir yardimcist veya nobet¢i 6gretmenden izin
alarak okuldan ayrilarak hastaneye gidecektir.

5- Talimatlar disina ¢ikan 6grenciler hakkinda disiplin iglemi uygulanacaktir.

6- Rapor(istirahat) alan 6grenciler pansiyondan giin boyu ¢ikamaz.

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




8- Ogrenci okul disindayken acil tibbi miidahale yapilmasi gerekirse, hemen pansiyon idaresine
telefon edip bilgi vermelidir. Boyle bir durumda veliye hemen bilgi verilecek gerekirse ndbetgi
ogretmenlerden biri, 6grencinin tedavi gordiigii hastaneye gidecektir.

Hastalik Istirahati Uygulamasi

1- Ogrenci rapor alinmissa idarenin bilgilendirerek bu siireyi evci olarak da kullanabilir. Bunun
icin 6grenci velisinin belgegecer ile dilek¢ce gondermesi gereklidir.

2- Hastalik istirahatini pansiyonda gegirecek 6grencilerimiz revir durumu uygunsa revirde veya
idarenin belirlemis oldugu mekanda istirahat edebilirler. Etiitlere katilmazlar. Hastaligin
durumuna gore yemekleri nébet¢i 6grenci tarafindan kendilerine getirilir veya 6grenci
yemegini kendisi alabilecek durumda ise 6ncelik kendisinde olacak sekilde yemekhane sirasina
girerek alabilir.

3- Etiit yoklamasina katilmadig1 nébetgi 6gretmence kayda alinir.

4- Hastalik istirahatli dgrenci cars1 iznine ¢ikamaz. Ihtiyaclarini idareye veya nobetci
ogretmene bildirmek suretiyle karsilar.

Ogrenci ilaclar1 Kontrol ve Uygulamasi

1- Tum ilaglar pansiyon idaresine teslim edilmelidir.

2- Regetesiz satilmayan ilaglar doktor regetesiyle birlikte getirilmelidir.

3- Ogrenciler aile hekiminin veya yetkili baska bir doktorun dnermedigi ilaglart almamalidir.
4- Hafta sonunu evinde gegiren 6grenci yeni bir ilagla yurda donerse, ilact ve regeteyi derhal
pansiyon idaresine goturmelidir.

5- Pansiyonda dolapta ila¢ bulundurmak yasaktir. Bunun disinda yiizeysel olarak kullanilan
krem veya sprey (bogaz, burun) tarzindaki ilaglar bulundurulabilir.

Revir Sorumlusu Talimati:
1. Pansiyon ndbetgi 6gretmeni, belleticiler ve okul idaresine karsi sorumludur.

2. Revirdeki ilk yardim malzemeleri kontrol ve bakimdan sorumludur. Izinsiz higbir ilag
ogrencilere verilemez.

3. Revirin tertip diizen ve temizligini yapmak siirekli hazir bulundurmak.

4. Revirde yatan Ogrencilerin kontrolii yeme i¢me ve diger ihtiyaglarinin giderilmesine
yardimci olur.

. Revirde yatan 6grencilere verilen ilaglarin kullanilmasinda yardimci olur.

. Kullanilmadig1 zamanlarda reviri emniyete alip kilitlerler.

. Revirde bulunan eksiklikleri okul idaresine bildirerek temin edilmesini saglar.

. 11k yardim konusunda okul saghig1 ekibinden egitim alarak dgrencilere yardimei olur.

. Okul ve pansiyonlarda herhangi bir saglik problemi goriildiigiinde okul idaresini haberdar
eder.

. Acil durumlarda hasta Ogrencileri ndbet¢i ve belletici Ogretmenlere bildirip sofor
nezaretinde refakat eder.

11. Okulda saglik ile ilgili sosyal etkinlikler kuliibii 6gretmenleri ile temas ederek zararli
aliskanliklarla ilgili brosiirleri pansiyon binasinda okul idaresince gosterilen yerlere asar.

12.  Pansiyon binasinda zararli  hasereler ile miicadele etmek icin okul idaresine
bilgilendirerek gerekli tedbirleri alir.




ONUNCU BOLUM

Pansiyonda Sivil Savunma ve Is Giivenligi

Ilgili mevzuatina gore pansiyonda sivil savunma ve is giivenligine iliskin gerekli tedbirler
alinir.  Gerekli tatbikatlar okul idaresinin belirleyecegi zamanlarda yapilir. Okul idaresi
tarafindan sivil savunma ekibi olusturulur. Is saghgi ve giivenligi ile ilgili talimatlar
hazirlanarak gorevli personele teblig ettirilir. Talimatlar uygun yerlere asilir.

ON BIRINCI BOLUM

Yatakhanenin Duzenlenmesi ve Uyulacak Kurallar
Yatakhaneler Ve Kullanima:
Yatakhane 6grencilerimizin ortak barinma alanlaridir. Bu yiizden temizligi ve diizeni son
derece onemlidir. Her tiirlii bulasici hastaliktan ve zararli hasarattan korunabilmek i¢in
yatakhanenin temizliginden birinci derecede o yatakhane sakinleri, sirasiyla nobetciler,
yatakhane bagkani, nobetci 6gretmen ve ilgili miidiir yardimcist sorumludur.
Yatakhane Kullanim Talimati
1-Sabah kalk ikaz1 yapildiginda, herkes yatagindan kalkip en kisa zamanda yatagini, dolabin1
talimata gore diizenlemeli. Asir1 rahatsizliginda kalkamayan 6grencileri ndbetgi 6grenciler
ndbet¢i 0gretmeni aninda haberdar etmelidir.
2-Yatakhanenin siikuneti korunacak; ses ,s0z, tavir ve davranislarla bu siikunet
bozulmayacaktir.
3-Gorevli d6grenciler temizlik ve diger gorevlerini noksansiz ve istenilen sekilde yapmali,
nobetci 6grenci ve temizlik baskanlar1 kontrol edip nobetci 6gretmene durumu arz etmelidir.
4-Her tiirlii temizlik malzemesi ( sabun, fir¢a, dis macunu, krem kolonya, havlu vb.) 6grenci
dolabinda bulunacaktir.
5-Her tiirlii 6grenci esyasi, dolapta diizenli sekilde bulundurulacaktir.
6-Elini, yiiziinii sabunla yikayip, okul giysilerini giymeli (¢esmeleri kullanirken suyu yeterli
ac1p isi bitince mutlaka kapamali, arizali olan1 nébet¢i 6grenciye bildirmeli tuvalet ve banyolari
usuliine gore kullanmali) temizlige ¢ok dikkat etmelidir.
7-Kahvaltiya diizenli bir sekilde gelip sessizce yemegini yemeli. Kesinlikle yemekhane digina
(yatakhane, etiit salonu, bahge ve diger yerlerde) yemek, ekmek yememeli. Yemeklerden sonra
el yikamak, dis fircalamak i¢in yatakhaneye ¢ikip, ihtiyaglarini en kisa zamanda giderip
yatakhaneyi terk etmelidir.
8-Yatakhanenin biitiin b6liimlerinin temiz tutulmasina ve havalandirilmasina 6zen
gosterilecektir.
9-Sabahleyin kogustan ayrilmadan dnce her 6grenci kendi yatagini diizeltecektir.
10-Yatakhanenin disinda higbir yerde pijama ve esofman ile oturmayacak, dolagmayacaktir.
11-Yatakhanede yastik altinda, ranza {lizerinde vb. yerlerde higbir esya veya vs.
bulundurulmayacaktir.
12-Giinliik elbise, parddsii, ayakkabi, vb. esya dolapta bulundurulacak kogusta pijama, terlik ile
gidilecektir.
13-Dersi olan tiim 6grenciler zamaninda dersine gidip dersi olmayanlar ¢alisma odasinda
sessizce ¢aligmali. Pansiyon digina ndbet¢i 6gretmenden izinsiz ¢ikmamalidir.
14-Ogle ve aksam yemeklerinde zamaninda gelip gidilmelidir.
15-Belirtilen zamanda yatmal1 giin boyunca okulda bulunmal1 disar1 ¢ikarken mutlaka nobetci
ogretmenden izin almalidir.
16-Raporlu 6grenciler raporlu oldugu giinlerde yatakhaneden ayrilamaz.




17-Ranza, dolap, yatak, yastik, carsaf, battaniye gibi esyalarini temiz ve tertipli olarak

kullanarak dolabin1 ve yatagini 6rnek yatak ve dolap gibi hazirlamak, vakit ¢izelgesine uymak

zorundadir.

18-Uyurken uyumsuzluk gdsteren 6grenciler (altin1 1slatma, horlama) ilgili miidiir yardimcisina

haber verilerek gerekli tedbir alinacaktir.

19-Ogrenci, okul yonetimince kendisine gosterilen ranzada yatacak, verilen dolabi

kullanacaktir. Kendiliginden ranzay1, dolab1 yada esyalarin yerlerini degistirmeyecektir. Dolap

tizerine gereksiz maddeler ve esya konulmayacaktir.

20-Okul idaresinin ve belletici 6gretmenin verecegi diger gorevleri yapmalidir.

Yatakhane Baskam Talimati

Yatakhane baskani; kogusun saglikli tertipli diizenli ve disiplinli igleyisinden sorumludur.

Pansiyon idaresince gorevlendirilir; ayrica baskan vekili de gorevlendirilir.

1- Yatakhane giinliik zaman ¢izelgesinin uygulanmasini saglar.

2-Yatma saatlerinde kogusa diger 6grencilerin girmesine engel olur.

3- Yatakhanenin temizligi i¢in temizlik nobet ¢izelgesi diizenler ve uygulanmasini saglar.

4- Yatakhanede bulunan demirbaslarin kontrolii arizali olanlarin ve kirilanlarin takibini

yapmak, gerekgesini okul idaresine bildirmek bakim ve onarimlarmin yapilmasini saglamak.

5- Yatakhanede yataklarin temiz ve tertipli olmasini saglamak.

6- Yatakhaneye yemek getirilmesine ve yemek yenilmesine engel olur.

7- Yatakhane havalandirma ve 1sinma durumlarini kontrol eder, eksikliklerini okul idaresine

bildirir.

8- Yatakhane bagkani izin vb. nedenlerle gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda gorevi bagkan vekili
ratdr.

g- Yatakhane bagkani ihtiya¢ duydugu husus ve durumlar i¢in pansiyon baskanina belletici 6gretmenlere

veya miidiir yardimcisina basvurur.
10- Yatakhane baskani, pansiyon baskanina, belletici 6gretmenler ve okul yonetimine karst sorumludur.

Ogrenci Dolap Yerlesim Plani




Dolap alt ve iist raflar1 mutlaka bez veya kagit ile kaplandiktan sonra esya yerlesimi
yapilr.

1-) Banyo havlusu, el ve yiiz havlusu, i¢ gamasirlar1 diizgiince katlanarak yerine konulur.
Gunlik el- yliz havlusu askiliga asilir.

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

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

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

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

6-) Kirli ¢gamasirlarda mutlaka diizglince katlanmis olarak poset igerisinde bulundurulacak.
7-) Dolap siirekli kilitli tutulup anahtar baskasina verilmez.

8-) Dolap tizerlerine ve igine resim ve ders ile ilgisi bulunmayan brosiir yazi asilmayacaktir.
9-) Haftada bir dolap temizligi yapilacak.

10-) Izinsiz dolap tamiri ve boya yapilmayacaktir.

11-) Bu talimat dolap kapaginin i¢inde asili bulundurulacaktir.

Yatakhane Nevresim Degistirme Plam

Pansiyon yatakhaneleri nevresim degistirme kurallar1 ve plan1 asagidaki sekilde uygulanacaktir.
Tiim 6grenci ve personelin kurallara ve plana titizlikle uymalar1 pansiyon sagligi, disiplini ve
hijyeni bakimindan 6nemlidir.

Nevresim Degisiminde Uygulanacak Kurallar:

1- Planda belirtilen giinlerde belirtilen yatakhanelerin nevresimleri degistirilecektir.

2- Belirlenen giinlerde 6grenciler kirli nevresimlerini ¢ikartip yatakhanedeki ilgili kutuya
birakacaklardir.

3- Temiz nevresimleri 6grenciler gérevliden alacaklardir.

4- Degisim zamani gelen tiim 6grenciler nevresimlerini degistirecektir.

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

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

Yatakhane Nevresim Degisim Plani:

Erkek tarafi Yatakhaneler her Hafta Persembe GUni

Kiz tarafi Yatakhaneler her Hafta Cumartesi Guni

Not: Covid-19 nedeniyle 6grenciler nevresimlerini silkelemeden katlayip posete koyarak evci
iznine ¢iktilarinda evlerinde yikatip doniiste geri getireceklerdir.

Yemekhanenin Diizenlenmesi ve Yemek Hazirhiklar:

1. Milli Egitim Bakanligmma Bagli Resmi Okullarda Yatililik, Bursluluk, Sosyal
Yardimlar ve Okul Pansiyonlari Yonetmeligi’'nin 49. maddesinde belirtilen hususlar
dogrultusunda yemek hizmetleri sunulur. Ayrica pansiyonda yemekhanenin diizenlenmesi ve
yemek hazirliklarina iligkin ¢aligmalar ve ambarda uygulanmasi gereken esaslar, “Pansiyonlu
Okullar I¢in Beslenme Hizmetleri Rehberi” dikkate almarak gerceklestirilir. Ambarda ¢ift kilit
sistemi uygulanir. Anahtarin biri ambar memurunda digeri ise pansiyondan sorumlu madur
yardimcist ya da gorevlendirilen kiside bulunur. Yemek numuneleri ile ilgili is ve islemler Gida
ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair Y &netmelige gore gergeklestirilir.

2. Pansiyonlarda en az sekiz g¢esit (ekmek ve gay hari¢) olmak Uzere agik biife
kahvalti, 6gle ve aksam 6giinlerinde en az dort ¢esit yemek verilir. Ayrica besin degeri uygun
en az iki ¢esit olmak {izere ara 6giin verilir. Bu hizmet haftanin her giinii gerceklestirilir.




Yemekhane ve Mutfak Isleri:

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

Cikarilan erzaklar as¢1 ve asct1 yardimcilar tarafindan yikanip, temizlenir ve 1slatilacak olan
bakliyatlar suya konulur.

Sabah kahvaltilis1 as¢1 tarafindan saat 06.10°da hazirlanir.

Asci1 yardimcilar1 da gerekli hazirliklar saat 07.00°a kadar yaparlar. (Ekmek dogranmasi ve
servisin hazirlamasi gibi.)

07.00’da kahvalt1 saati baslar, biitiin 6grencilerin kahvalt1 yapmalar1 saglanir.

Yemekhane masalariin, ¢atal, kasik ve servis tabaklarinin yikanmasi ve yemekhanenin i¢
temizligi ag¢1 yardimcisi/hizmetliler tarafindan yapilir.

Asci, sabah kahvaltisindan sonra 6gle ve aksam yemeklerinin pisirilmesi i¢in hazirliklarmi
yapar ve pisirir.

Yemek oOgrencilere yedirilmeden 6nce son kontrol yapilarak numunesi “numune saklama
kabina, belletici 0gretmen ve as¢i tarafindan konularak yonetmelige uygun bekletilmesi
saglanir.

Yemekhane Talimati

Yemekhane, pansiyonumuzun ortak kullanim alan1 oldugu i¢in bu boliimde her 6grencimizin
baskalarinin da haklarii gozeterek hareket etmesi gerekmektedir. Yemekhane gorevlilerine ve
ndbetei Ogretmenlere karsi saygili olmak, intizam i¢inde yemegini almak, aksayan yonler varsa
bunu usuliince yetkililere aktarmak daha gtivenli ve rahat yasayabilmemiz icin son derece
onemlidir.

1. Yemek saatleri sabah, 07:00-07.50, 6gle, 12.00 — 12:50 ve aksam, 17:00 — 18:00 saatleri
arasindadir.

2. Yemekhanede yemekler diizenli bir siraya gecerek alinir. Sessiz olmak, giiriiltii yapmamak,
biiyliklere saygi gostermek esastir.

3. Ogrenciler kesinlikle mutfak kismina gegmezler.

4. Yemekhane yemek yendikten sonra hizli bir sekilde bosaltilir ki diger 6grenciler de yemek
alabilsinler.

5. Ogrenciler, yemekte yiyecekleri kadar ekmek alirlar. Ekmek israfi yapmazlar.

6. Yemekhane malzemeleri yemekhane disina ¢ikarilmaz. Malzemelere zarar verilmez, zarar
veren 0grenciden tazmin edilir.

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

8. Yemek sunumu yapan personel kisisel hijyenlerine 6zen gosterecektir

9. Yerlere dokulen her turlii madde hemen temizlenecektir

10. Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmasi, atik maddelerin su
giderlerini tikamasi1 adina gerekli 6nlemler alinacaktir

11. Sicak kap ve malzemeler ¢iplak elle tutulmayacaktir

12. Agir malzemeler iki kisi tarafindan kaldirilacak veya taginacaktir

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

14. Temizlik amagl kullanilan bez vb. malzemelerin devamli temiz olmasi saglanacaktir.

15. El becerisine dayanan kabuk soyma, dograma vb. bicakla yapilan ¢alismalarda dikkatli
olunacak, bigak saplarinin ¢atlak olmamasina dikkat edilecektir

16. Catal, kasik, bicak, bardak gibi malzemelerin bulasikhanede temizligine 6zen gosterilecek,
lyice temizlenmemis olanlar servise konulmayacaktir

17. Meyve vb. servisi yapilmasi gereken gidalar iyice yikanacaktir

18. Her tiirlii israftan sakinilacaktir.

19. Yemekhane salonunun tabani hizmetli/mutfak personeli tarafindan sik sik kurulanarak
kayganlig1 giderilecektir

20. Yemekhane salonunda kosmak, sakalasmak yasaktir.




Mutfak Temizlik Talimati

Mutfagin temizligi, dogrudan dogruya sagligimizi ilgilendirdigi i¢in, azami derecede itina
etmemiz gerekir. Bu bakimdan mutfagin temizligini 4 ayr1 boliimde belirtecegiz.
GUNLUK TEMIZLIK

a)Bulasiklarin yikanmasi ve ocagin temizlenmesi,

b)Buzdolabindaki yiyeceklerin bakimu,

c)Dolap {istlerini temizlemek ve masalarin temizligini yapmak,

d)Lavabonun temizlenmesi,

e)Raflarin diizeltilmesi, alet ve araglarin muntazam tutulmasi,

f) Cop kutusunun bosaltilmasi,

HAFTALIK TEMIZLIK

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

b)Ocagin temizlenmesi,

c)Ekmek kutularinin temizlenmesi ve havalandirilmasi,

d)Raflarin ve dolaplarin ¢ekmecelerin temizlenmesi

e)Raflar1 ve dolaplar1 yerlestirmeden 6nce kavanoz ve kutularin silinmesi,
f)Kap1 ve pencere tozunun silinmesi,

g)Elektrik lambalarinin tozunun silinmesi,

h)Liizumu halinde camlarin silinmesi,

1Yerin iyice siipiiriiliip, yikanip temizlenmesi,

AYLIK TEMIZLIiK

a)Erzaklarin kontrolii

b)Biten erzaklarin yerine konulmasi,

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

MEVSIMLIK TEMIZLIK

a)Perdelerin yikanmasi,

b)Duvarlarin temizlenmesi,(yagh boya veya badana)

c)Mutfakta kullanilan dolap, masa ve sandalye, tabure v.s. gibi esyalarin yapildiklari 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 islerinin
daha diizenli olarak goriilmesini saglayacaktir. Ayni 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 ¢Ok zarara ugranabilir.

Mutfakta cahisirken asagidaki hususlara dikkate edilmesi gerekir.

1. iginde patlayici ve ¢abuk alev alacak (Benzin, Ispirto, Gaz vs.) maddeleri mutfaga
sokmayiniz.

2. Yiksek yerlerden bir sey alacaginiz vakit saglam sandalye veya tabureye ¢ikiniz,
ayaklarinizin ucunda yiikselmeyiniz.

3. Mutfaktaki yemek pisirme ocaklarimi yakarken gerekli emniyet tedbirlerini almay1
unutmaymiz. Once kibrit yakimz sonra gazi aginiz.

4. Yerleri sik sik temizleyiniz.

5. Bigaklar1 kullanirken, muhafaza ederken dikkatli olunuz. Bigaklar1 ayr1 yerde saklayiniz.
6. Ocak tizerinden, firindan alacaginiz her sey i¢in kuru tutag kullaniniz.

7. Kutu acarken mutlaka agacak kullaniniz.




8. Havagaz1 ve benzeri ocaklar1 kullanirken gazin bos yere ¢itkmamasina 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 koymayimiz. Hem koku siner hem de herhangi
bir yanlisliga ve kazaya sebep olabilirsiniz.

14. Mutfakta calismaya giderken iizerinizde igne bulundurmaymiz.

15. Kibriti sondiirmeden ¢op kutularina atmayiniz.

16. Miimkiinse yangin sondiirecek kii¢iik bir aract mutfagin bir kosesinde bulundurmaya
calisiniz.

17. Miimkiinse gaz kagaklarini belirten cihaz kullaniniz.

18. Diger kazalar1 6nlemek icin kaza oldugu anda telaslanmay1p hemen tedbirlerinizi aliniz.
Asc1 Gorev Talimati
1. Asci ¢alismalarinda diyet uzmanina diyet uzmani yoksa miidiir yardimcisina karsi
sorumludur.

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

3. Teslim aldig1 besin maddeleri bozulmayacak sekilde saklamak ve eksiksiz olarak
hazirlanmasi, tamamen sarfina ve ziyan edilmemesini saglamak.

4. Mutfakta kullanilan biitlin bakir kaplarin ve gereclerin daime kalayli ve temiz bulunmasina
dikkat etmek, mutfagin genel temizlik ve ¢calisma disiplinini saglamak.

5. Self servis olarak dagitimi yapilan yiyeceklerin artan kismi i¢in yemek almak isteyenlere

duyuru yapmak ve artan yiyecek oldugu takdirde tutanak yapmak. Asc1 yardimcisi/hizmetli ile
birlikte imzalamak.

6. Mutfakta bulunan makine ve avadanliklarin temiz bakimli ve kullanima hazir halde
bulundurulmasinin saglanmasi.

7. Hazirlanan yemekler Okul Miidiirii ilgili Miidiir Yardimcisi ve yemekhane nobetgi
ogretmenince kontrol edilmeden dagitimin yapilmamasi.

8. Ekmekler dilim halinde hazirlanarak herkesin yiyecegi kadar olmasi1 zayiatin en aza
indirilmesinin saglanmasi.

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

10. Okul mutfagina tabela disinda hi¢ bir yiyecek sokulamaz ve 6zel yemek pisirilemez.

11. Yemekhane disina yemek ve erzak ¢ikarilmaz, yemek zamanlari disinda yemek verilmez.
12. Hazirlanan yemeklerden birer porsiyon 72 saat buzdolabinda bekletilmesinin saglanmasi.
13. Mutfakla ilgili olarak kullanilan makine ve avadanliklarin arizalarinin giderilmesi veya
giderilmesi i¢in ilgili Miidiir Yardimcisinin haberdar edilmesi.

14. Mutfakta calisan personelin 6 ayda bir saglik kontroliinden gecirilmesi, gerektiginde saglik
raporunun denetim i¢in yaninda bulundurulmasi.

15. Miilki amirce liizum goriilecek zamanlarda yapilan fazla calismalar icin fazla mesai
iicreti 6denmesi esastir. Ucret 6demesi yapilamadig takdirde yaptigi fazla cahsma kadar
izin verilir. Bu izin yillik izne ilave edilir.

16. Mutfak boliimiiniin emniyete alinmasi, yedek anahtarin ilgili miidiir yardimcisinda
bulundurulmasi

17. Okul midiirliigiince verilen yazili ve sozlii emirlerin yerine getirilmesi.

Bulasik¢inin Gorev ve Sorumluluklar:

1- Mutfaktaki her tiirlii tabak, tencere, tava, ¢atal, bigak, kasik ve bardagin temizligini
saglamak,

2- Bulasikhaneyi ve mutfagi temiz tutmak,




3- Bulasikhane ve mutfagin ¢opiinii torbalamak ve belirli araliklarla dokmek,

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 tstlerinin ve yerlerin temizligini saglamak,

8- Tiim tabak, kap, tava, catal kasik bigak, cam malzeme ve mutfak gereclerinin envanterini
tutmak,

9- Mutfak iginde giivenli, temiz ve diizenli gecis (yliriiylis) yollar1 olusturmak,

10- isin yogun olmadig1 zamanlarda mutfakta hazirlik isine yardim etmek,

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

12- Arka kap1 ve ¢op dokme alanlarini temiz tutmak, bu alanlarin ¢opten arindirilmasini
saglayarak, kemirgen hayvanlarin sagliksiz ortam yaratacak sekilde buraya yuvalanmalarini
onlemek,

13- Pansiyon Bahgesinin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

14- Yiyeceklerin kondugu yiizeyleri temizlemek,

15- Hijyen saglanmaya ¢alisirken tiim temizlik malzemelerini, bocek oldiirticiileri, zehir ve
diger kimyasallar1 yiyeceklerden uzakta depolamak,

16- Tiim kap ve tavalari, yiyecek muhafaza kaplar1 ve tepsileri temizledikten sonra ters
cevirmek,

17- Tim mutfak ekipmanini, firmlarin kulplarini ve i¢ini diizenli olarak temizlemek,

18- Ayrica iyi bir bulasik¢i gorevlerini aksatmadan yaparak biitiin personeli destekleyebilecek
kapasitede ve is hacminin gerektirdigi cabuklukta galisabilmelidir.

19- Okul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcisinin, Nobetci Ogretmenin ve Ascinin verecegi diger
isleri yapmak.

MADDE 18- Temizlik isleri:

Ogrenciler odalarinm, etiitlerinin ve banyo yaptiktan sonra banyolarmnin temizliginden
sorumludurlar. Buralarin temizligi ig¢in yurt baskanlar1 ve ilgili gorevli 6grenciler ndbetci listesi
hazirlar ve temizligin yapilmasi takip edilir. Gorevini yapmayanlar sug islemis sayilirlar.
Hizmetliler Kendilerine verilen iinitelerin temizlik islerini temizlik rehberindeki giinliik,
haftalik, aylik, yar1 y1l ve yaz tatili planlarina goére en iyi sekilde yapar. Kendilerine verilen
temizlik arag ve gereclerinin temiz, ekonomik ve saglik kurallarina uygun bir sekilde
kullanilmasindan ve bakimimdan sorumludur.

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

Hizmetlinin gorevleri sunlardir;

1- Yatakhane, WC, merdiven ve koridorlarin temizligini yapmak.

2-Carsaf ve nevresimleri yikamak, kurutmak ve depolamak.

3-Her on bes giinde yikanmis nevresimleri 6grencilere dagitip kirlileri toplamak.
4-Ogrenciler kahvalt1 sonras1 temizliklerini yaptiktan sonra yatakhanelerde kimseyi
birakmamak ve yatakhaneyi kilitlemek

5-Iceride kalarak yatakhane temizlikleri ile WC, banyo temizliklerini yapmak, ¢&p kovalarimi
bosaltmak.

6-Diizeltilmeden birakilan yatak var ise diizeltmek ve ilgili 6grenciyi rapor etmek.
7-Ogrencilerin dolaplarini belletici gretmenler ile birlikte kontrol ederek verilen alana uygun
yerlesim var m1? Yasaklanmis madde var m1 ? Kontrol etmek ve rapor etmek.

8-Ogrencilerin katlara ayakkabi ile ¢ikmalarini énlemek.

9-Ogrencilerin pis, kirli ve kokan ¢oraplarla katlarda dolasmalarina mani olmak.

10-Kokulu ¢oraplarin dolaplarda bulundurulmasini 6nlemek.

11-Yatakhaneleri havalandirmak.

12-Dolap iistlerine malzeme konulmasini 6nlemek.




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

14-Giindiiz, sabah temizliginden sonra, hangi nedenle olursa olsun yatakhanelere 6grenci
cikarmamak, yatakhaneleri agmamak,

15-Pansiyonun ¢evre temizligini yapmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak.

16-Belletici 6gretmenler ve ilgili miidiir yardimeilarinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
17- Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve duzenli tutmak,

18- Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

19- Yakit durumunu ilgililere bildirmek,

20- Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalar1 zamaninda amirine bildirmek,
21- Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak,

22- Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve
edevati korumak,

23- Kaloriferin ¢alismadigi zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

24-Okul miidiirliglince verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 19- Camasir Yikama Isleri:

Il digindan gelen ve pansiyonda kalan &grenciler, camasirlarim beyazlar ve renkliler ayr1 ayri ve
isimleri yazili olarak filelere katarlar. Cuma giinleri ¢camasirhane girisine birakirlar. lgili
personel bu ¢amasirlari alir, yikar, kurutur ve 6grenciye okul ¢ikisi teslim eder.

Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflar1 kirlenince il disindan gelenlerinki okulda yikanr. 11
icinden gelenler ise evlerinde yikatirlar. Nevresim degisim planina uygun olarak dgrenciler
hareket ederler.

Camagsirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda ndbetgi 6grencilerden yararlanilir.
Camasirhane Gorevli Ogrenci Talimati

1. Okul miidiirliigiince iki 6grenci camasirhane sorumlusu olarak goérevlendirilir.

2. Bu 6grenciler camasir ve kurutma makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.

3. Camagsirhane sorumlusu 6grenciler ¢amasirhaneyi Cumartesi giinii saat 10.00 — 17.00 aras1
acik bulundururlar. Acil durumlarda nobetci 6gretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak
camasirhane agilabilir.

4. Camasirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlari
dogrultusunda yikanir.

5. Camasirhanede temizlenmesi uygun goriilmeyen battaniye, hali, yatak yikamasi pansiyon
personelince yapilir.

6. Camasir makinelerinde ayakkabi1 vb. esya kesinlikle yikanmaz.

7. Ogrenciler camasirlarini makinelerde yikayip makinelerinde kuruturlar.

8. Ogrencilerin ihtiyag duyacagi ¢amasir deterjani gamagirhanede hazir bulundurulur.

9. Arizali gamasir ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina
iletilir.

10. Camasirhanenin tertip ve diizeni camasirhanede gorevli 6grencilerin sorumlulugundadir.
11. Sorumlu dgrenciler camasirhaneyi kullanan 6grencilerin ¢ikarken kirli esyalarini
birakmamalarini saglarlar.

12. Camasirhane sorumlusu 6grenciler gorevlerinde pansiyon Miidiir Yardimcisi, ndbetgi
ogretmen, belletici 6gretmen ve pansiyon baskanina karsi sorumludurlar.

CAMASIR MAKINELERI KULLANMA TALIMATI

1.Pansiyonda ¢amasirlar kiz ve erkek 6grenci pansiyonlarinda ayri ayr1 yikanir.

2.Kiz ve erkek 6grenci pansiyonunda okul idaresi her katta iki 6grenciyi igamasirhane
sorumlusu olarak gorevlendirir.

3.Bu 6grenciler camasir makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.4.Camasirlar,okul
idaresi tarafindan her katin kendine tahsis edilen ¢camasir makinesinde kullanma kilavuzlarina




uygun olarak yikanir. Acil durumlarda nobetci belletici 6gretmenden izin alinarak gamasir
makineleri kullanilir.

5.Her 6grenci kullanmak istedigi deterjan ile -camasir makinalar1 i¢in {iretilen deterjan olmali-
camasirini yikar.

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

7.Camagir makinelerinde ayakkab1 vb. esya kesinlikle yikanmaz.

8.0grenciler camasirlarini yikadiktan sonra kurutma tellerinde kuruturlar. I¢ camasirlar
kesinlikle kurutma odasindaki tellerde, havlular koridorlarda bulunan kurutma tellerinde
kurutulur. Diger ¢amasirlar i¢in portatif camasir telleri kullanilabilir.

9.0grenciler, ¢amasir kurutma listelerine isimlerini, oda numaralarini, ¢amasirlarini
astiklar1 ve topladiklari tarihi not ederler.

10.Asilan ¢amagirlarin kuruyup kurumadigi ¢camasirhane sorumlusu tarafindan kontrol edilir,
bir giin sonra toplanmamis kuruyan camasirlar camasir tellerinden alinir.

11.Arizali ¢amasir ve kurutma makineleri pansiyon bagkanina, nobetgi belletici
ogretmenlere, pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina bildirilir.

12.Camasirhanenin tertip ve diizeni ¢amasirhanede gorevli 6grencilerin sorumlulugundadir.
13.Camasirhane sorumlusu 6grenciler gorevlerinde pansiyon baskanina, nobetci belletici
ogretmen eve pansiyon islerinden sorumlu miidiir yardimcisina karsi sorumludur.

MADDE 20- Banyo Isleri:

1. Haftada en az bir kez banyo yapmak zorunludur.

2. Banyoya, havlu ya da bornoz géturalir.

3. Ihtiyag banyosu i¢in sabah erkenden kalkilir ve kalorifer kazanindaki su kullanilir. Diger
ogrencilerin ihtiyaglar1 i¢in su az kullanilir.

4. Banyo suresi en az 10, en fazla 20 dakikadir.

5. Banyoya girmeden dnce banyo terliklerinin giyilmesi zorunludur.

6. Banyoya girmeden 6nce soyunulmaz. Banyo igerisine esofman veya gecelikle girilir.

7. Banyo bagkaninin uyari ve ikazlarina uymak zorunludur.

8. Banyoda yuksek sesle konusulmaz, giiriiltii yapilmaz.

9. Cikarken banyo temizlenir, iceride camagir birakilmaz.

10. Banyodaki malzemeler disar1 ¢ikarilmaz.

11. Yatakhanelere bornoz veya havlu ile ¢ikilmaz.

12. Su israf edilmez.

Banyo giinleri Sali ,Persembe ve Pazar giinleridir.Dogalgazin gelmesi ile 6grenci her giin
banyo yapabilir. Banyo saatleri asagidaki sekildedir. Herkes smifinin banyo saatinde banyoyu
kullanmalidir.

Banyo Yapacak Siniflar Sali, Persembe ve Pazar

9. Smuflar 18:30 — 19:30 18:30 — 19:30

10. Smflar 19:30 — 20:30 19:30 — 20:30

11. Smaflar 20:30 — 21:30 20:30 — 21:30

12. Smifla 21:30 — 22:30 21:30 — 22:30

MADDE 21- Televizyon Seyretme Talimati:

1-Hafta i¢i ve hafta sonu zaman ¢izelgesinde belirtilen serbest zamanlar disinda televizyon
izlenmesi yasaktir.

2-Televizyonu acip kapamak 6grenci bagkani tarafindan yapilacaktir. Korunmasi ve
isleyisinden sorumludur.

3-Televizyon cihazini kurcalamak, ayarlamak gibi karistirma yapan 6grenciler hakkinda
kovusturma yapilacagi bilinmelidir.

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




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

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

7-Belletici 6gretmen, televizyon yonergesinin uygulanmasini takip edilecektir.

8-Nobetei belletici 6gretmen tarafindan izlenmesi sakincali goriilen yayinlarin izlenmesi

engellenecektir.

9-Yatma saati olan saat 23.00’den sonra televizyon izlenmesi yasaktir. Ancak 6zel durumlarda
Milli mag, Milli ve Dini bayramlarda nobet¢i belletici 6gretmen sorumlulugunda televizyon
izlenmesine izin verilebilir.

10-Televizyon izleme yerini kirletmek, kabuklu ¢erez yemek yasaktir.

11-Bu yonergeyi pansiyon miidiir yardimeisi ve ndbetgi Belletici 6gretmenler uygular ve
kontrol eder.

MADDE 22- Okuma Salonu Kullanma:

1.Raflardan alinan kitaplar tekrar ayni yerlerine koyulacaktir, kitaplarin sirasi
karistirilmayacaktir.

2.Alnan kitaplar Okuma Salonu digina ¢ikarilacaksa bundan Okuma Salonu gérevlisinin haberi
olacaktir.

3.Alinan kitaplar mutlaka Okuma Salonu defterine islenecektir.

4.Ogrenciler kitaplarmn yirtilmamasina 6zen gostereceklerdir.

5.0kuma Salonunda ders yapan siniflar, Okuma Salonunu temiz kullanacaklar, yerlere ¢op,
kagit... gibi goriintiiyii bozan seyler atmayacaklar, atilmasina miisaade etmeyeceklerdir.
6.0grenciler masanin {izerinin temiz olmasina dikkat edeceklerdir; masalarin {istiinii sik sik
sileceklerdir.

7.Sandalyeler ¢ikista diizenli bir sekilde yerlerine koyulacaktir.

8.0kuma Salonu hepimizindir; bu konuya herkesin duyarli olmas1 ve bu talimata uymasi
gerekmektedir.

MADDE 25- Tuvalet Kullanimi:

1. Tuvalete girmeden once yatakhane terlikleri ¢ikarilir.

2. Tuvalete corapla girilmez.

3. Konusulmaz, sark: — tiirkii sdylenmez. Bir sey yenilmez.

4. Cikarken sifon ¢ekilir ve leke, pislik birakilmaz.

5. Mutlaka tuvalet kagid1 ve havlu kullanilir.

6. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

7. Tuvaletin havalandirilmasi saglanir ve tuvalete koku giderici konulur.

8. Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.

9. Kullanimdan sonra musluklar kapatilmalidir. Su israf edilmemelidir.

10. Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye su sigratilmaz.

11. Kapilara, duvarlara yaz1 yazilmaz.

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

MADDE 26- Utii Isleri ve Utii Odas1 Kullanim:

1. Utii islemi Cuma ve Cumartesi giinleri yapalir.

2. Bunun disinda gerekli zamanlarda belletici ndbetci 6gretmenden izin aliarak iitii isi
yapilacaktir.

3. Utii kullanilirken sular1 kontrol edilecek, eksik ya da yok ise sular1 doldurulacaktir.
4. Utii kullanilirken herhangi bir tehlike durumuna kars1 dikkatli olunacaktir.

5. Utii islemi bittikten sonra pansiyon baskanima haber verilip iitii odas1 kilitlenecektir.
6. Utii islemi bittikten sonra iitii odasinda herhangi bir malzeme birakilmayacaktir.




7. Pansiyon bagkanin haberi olmadan {itii islemi yapilmayacaktir.

8. Utii odas1 ders ¢aligma, ayakkabi boyama, resim yapma vs. gibi amacimin diginda
kullanilmayacaktir.

9. Utu yapilirken bagka isle mesgul olunmayacaktir.
10. Ut is1 bittikten sonra fis prizden ¢ikarilip gerekli giivenlik 6nlemleri alinacaktir.
11. Yukaridaki uyarilara titizlikle uyulacaktir.

ON iKiINCi BOLUM

Kalorifer ve Buhar Kazanlarinin Kullanilmasi

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

Atesleyici Personel Talimati:

Kalorifer kazan1 yetki belgeli kisiler tarafindan isletilmelidir.
Dogalgaz kazan borularinda asir1 kirlenme yapmadigindan normal periyodik bakimini
yapiniz.
Kazan sicakken su ilavesi yapmayiniz.
Kazan1 yakmadan once tesisatin su seviyesini hidrometreden kontrol edilmelidir. Eksikse
ilave ederek suyun basincinin ayarlanmalidir.
Kapali genlesme deposu basincini eksikse portatif hava kompresorii ile ayarlayiniz.
Basing fazla ise supaptan ayarlayimiz.
Kazan termometresinin saglamligin1 kontrol edin renkli sivinin i¢ine daldigi kovani sivi
yag doldurun (1s1 iletimi daha dogru 6lgiiliir)
Kazana giren ve ¢ikan devreler iizerindeki vanalar agik bulundurulmalidir.
Kazan dairesi briiloriiniin yanma havasinin akisia engel seyleri ortadan kaldiriniz.
Kazan dairesinin duvar ve ddsemesinin 1slanmasina engel olunuz. Uygun yangin tiipii
bulundurunuz.

. Fotoselli ve brilori her hafta kuru ve temiz bez ile siliniz.

. Ark yapabilecek elektrik tesisatini ex-proof olacak sekilde yenileyin, miimkiinse gaz
tesisatina dayanimli elektrik sistemi kurdurunuz.

. Gaz detektoriiniin ¢alistigini kontrol ediniz.

. Kazan termostat: vasitasiyla suyun sicakligi dis sicaklia gore ayarlanmali ve kontrol
edilmelidir. Bu termostat azami sicaklik kontrolii limit termostat1 olarak calistirilacaktir.

. Briilorti calistirmak i¢in ana tablo salteri agmali briilor diigmesi a¢ik duruma getirilmeli,
gaz vanasi a¢ilmali ve dolasim pompalar1 ¢alistirilmalidir.

. Aniza durumunda ilgili briilor firmasinin el kitap¢igindaki ariza prosediirleri yerine
getirilmelidir.

. Selonoid vanalarda gaz kagagini kontrol edin.

. Gaz filtresini ve hava fanin1 temizleyip test edeniz.

. Atesleme ve iyonizasyon elektrotlarinin pozisyonunu kontrol edin.

. Hava ve gaz proses hatlarinin ayarlarini kontrol edin.

. Gaz basing regiilatoriiniin ayarini kontrol edin.




. Gaz kokusu hissettiginizde sistemi durdurup, ana gaz vanasini kapatip yoneticiye haber
verip gaz 6l¢lim servisini ¢cagiriniz.

. Briilor yilda bir kez ehil bir teknisyene kontrol ettirilip gerekli bakin ve ayarlar1 yetkili
servise yaptirilmalidir.

. D1s hava sicakliginin 15° C altinda olmasi durumunda; i¢ ortam sicakligi 20° C den
yukar1 olmayacak sekilde yakin. Kazan isletmesini sicaklik cetveline gore yapin.

. Kalorifer kazanmin genlesme tankina ve emniyet ventili baglantisinda kesinlikle higbir
akis kesici vana olmamalidir. Emniyet ventili hem kazanin iizerinde hem de vana
gdrmeyen baska yerde ( genlesme tankina baglantis1 v.b. gibi) iki adet yedekli olmalidir.
Calisip calismadigi uygun basinglarda acip agmadig yetkili servis ve yetkili kullanicilarla
devamli kontrol edilmelidir.

DIS HAVA SICAKLIGI (°C) | -11 |-10 |-5 10 |15

KAZAN GIDIS SUYU
SICAKLIGI (°C)

90 |87 85 55 |40

. Yakit durumunu ilgililere bildirmek.

. Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalar1 zamaninda amirine bildirmek.
. Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak.

. Kaloriferin belirlenen zamanlarda yakilmasini saglamak ve takibini yapmak.

. Kazan dairesinde kisa devre yapacak veya ark ¢ikarabilecek bozuk elektrik anahtarlari,
prizler, kablolart amirine bildirip yenilenmesini saglar.

. Kazan dairesinin taban ve duvarlarinin islanmasi engeller.

. Havalandirma menfezleri her zaman ag¢ik durumda olmasini saglar.

. Yapacagi islerde yangin ve kalorifer ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hareket eder.

. Kazan yakilisinda kullanilan yakit maddelerini usuliine uygun olarak yakar, kazanin
duman kanallarini siirekli temiz tutar.

. Kis gectikten sonra, kazan ve duman kanallarim1 temizler, kazan i¢indeki kiilleri ve artik
komiirleri disar1 atar, kazanda ve tesisatta onarima muhta¢ kisimlar varsa bunlarin
yapilmas1 ve bacanin temizligi i¢in idareye haber verir.

. Kazanlarda kullanilan yakit maddelerini en 1y1 sekilde muhafaza eder, ziyan edilmeden
yakilmasini saglar.

. Kaloriferin ¢alismadigi zamanlarda idarece verilecek igleri yapmak.

. Kaloriferci, okul miidiirtine, midiir yardimcilarina ve ndbet¢i O6gretmenlere karsi
sorumludur.

. Briilore elektrik gelip gelmedigini kontrol ediniz.

. Gaz hattindaki vanalarin acik olup olmadigini kontrol ediniz.

. Kazan panosu, briilér panosu iizerindeki anahtarlarin ¢alistrma pozisyonunda olup
olmadigini kontrol ediniz.

. Termik salterleri kontrol ediniz.

. Yukaridaki kontrolleri yaptiktan sonra briilor tekrar ¢aligmiyorsa yetkili servisi ¢agiriniz.

. Kazan dairesinde bulunan alet ve edevati korumak.

. Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapar, temiz ve diizenli tutar.

. Kazan dairesine gorevli olmayanlarin girmesini engeller ve kapiy1 kapali tutar.

. Kazan yakininda yanici, parlayici ve patlayici maddelerin bulunmamasini saglar.




1.47. Isi ile ilgili Kisisel Koruyucu Donanimlar1 kullanir.(Amiyanth eldiven, uygun koruyucu
maske, uygun ¢izme)

1.48. Kazan dairesinde yangin cinsine uygun yangin sondiirme tiipleri bulundurunuz.

1.49. Panik yapmadan sakin olup yanan tiim atesleri sondiiriin.

1.50. Tiim kap1 ve pencereleri agin.

1.51. Gaz ile ¢alisan cihazlarin vanalarini ve ana gaz vanasini kapatin.

1.52. Cakmak, kibrit cakmayin, sigara i¢gmeyin.

1.53. Elektrik diigmelerine dokunmayin (ark patlamaya neden olabilir).

1.54. Elektrikle ¢aligsan cihazlar1 ¢alistirmayin.

1.55. Fis ¢ekip takmayin.

1.56. Zil kullanmayn.

1.57. Telefon kullanmayin.

Kaloriferci Gorev Ve Sorumluluklar:

A . KOMURLU KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESINDEN ONCE
YAPILACAK ISLER:

1.Duman borulari, alev borulari, 1zgaranin bulundugu mahal temiz olmali, yani kiil veya curuf
1zgara aralarini tikamais ise siingli veya sis ile temizlenmels, kiilliikte biriken kiil alinacaktir.
2.Kazan suyunun tam oldugu kontrol edilmeli, eger tesisat dolu ise hidrometrenin siyah ibresi
kirmuzi ibre iizerinde bulunur. i1k doldurma ise haberci borusundan suyun aktig1 gézetlenmelitir
3.Kazanda ve avandaliklarinda su kacagi olup olmadig: kontrol edilecektir

4 Kazana giren ve ¢ikan devreler lizerindeki vanalarin agik olmasi gerekir.

B.KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ ATESLENMESI:
1.Temizlenmis kazan 1zgarasi iizerine talag ve kii¢iik odun pargalart dosemeli, iizerine odun
koyarak ateslenecektir. Odunlar yandiktan sonra korlar 1izgaranin her tarafina miisavi sekilde
dagitilmalidir. Bunun iizerine ince bir tabaka kémiir atilmalidir.(Iri taneli) Bu kémiirler
yandiktan sonra kafi miktarda komiirle doldurulmali, ocak kapagi kapatilmali, hava ve kiilliik
kapatilmali, hava ve kiilliik kapag1 agik bulundurulmalidir.

2.Komiir 1zgara tizerinde her tarafta ayni kalinlikta olmalidir. Bir tarafta y1gili olmamalidir.
3.ISLAK, KARLI VEYA DONMUS KOMUR KAZANA ATILMAMALIDIR. Bu ¢ok olup
ocak i¢inde bazi ¢atlamalara neden olur.

4. Komiir kazanlarinda ilk atesleme, kazan varsa, bu kazan ocagindan alinacak bir kiirek alevli
komiiriin, ateslenecek ocak igindeki kdmiiriin listiine konulmasiyla yapilmalidir.

5.1zgara iyice ateslendikten sonra kiilliik ve hava kapaklar1 komiiriin yanis1 normal olacak
sekilde ayarlanmalidir.

C.KOMURLE CALISAN KALORIFER KAZANLARININ iSLETME ANINDA
KONTROLU:

1.Atescinin kazani 6n cepesindeki gozetleme deliginden komiiriin yanisini konturol etmesi
gerekir. Ocak i¢inde yanan komiiriin turuncu renkte olmasi, alev uglarinin agik sariya
doniismesi, YANMA SONUCU BACADAN MAT BEYAZ RENKTE DUMAN CIKMASI
LAZIMDIR.

2.1zgara aralarindan sizan 1s1ktan komiiriin yanisi konturol edilecek, 1s181n sizmamasi ve yanan
komiirlerin tizerinde kiillenme tesbit edildiginde komiir karistirilmalidir. Bu esnada baca
danperi mutlaka iyice agilmalidir.

3.0cak i¢indeki komiirlin yanmasinda gerekli olan taze havanin iyi ayarlanmasi gerekir. Kiilliik

ve hava kapaklarinin ¢ok agik olmasi komiiriin yanigini istenmeyen yonde hizlandirir. Cok az
acik yahutta kapali olmas1 komiiriin sonmesine, tam yanmanin olmamasina ve siyah Renkli
baca gazi ¢ikmasina neden olur.




4.Suyun sicaklig1 diisiiriilmek isteniyorsa baca damperinin % oraninda agik tutulmasi komiiriin
yanigini yavaglatir. Bagka bir usul yanan komiir {izerine biraz komiir tozu serpistirilecektir.
5.Disardaki hava 1s1s1 ne olursa olsun oda sicakliklarinin sabit olmasina dikkat edilecektir.
6.Komiir yanis1 hizlandirmak isteniyorsa, kiil alma kapagi bir miktar kapatilmak suretiyle baca
damperi tam agilmali ve kdmiir siingii ile karistirilacaktir.

7.Komiiriin sonmemesi i¢in baca damperi higbir zaman tam olarak kapatilmayacaktir.
8.Kollektor veya dagitim borusu iizerindeki havaliktan (piirjérden) hava her giin alinacaktir.
9.Kazan faaliyette iken hi¢bir sekilde boru, vana gibi elemanlarin tamirat1 yapilmayacaktir.
10.Kazan faaliyette iken duman borularindan birinin patlamasi (su sizmasi)halinde kazan
derhal s6ndurtlecektir.

11.Kazanin kdmiir atma kapagi devamli kapali tutulmali ve yalniz komiir atilacagi veya ates
diizenlenecegi zaman agilmalidir.

12.SICAK SULU BU KAZANLARDA KAZAN SUYUNUN 900C DERECEDEN YUKARI
CIKARILMASI TEHLIKELIDIR. Cikmasi halinde kiil kapag: kapatilip kazanim &n kapaklari
acilmalidir.

13.Kazan dairesinde kuvvetli ve hareketli hava cereyanlarina mani olunmali, icap ediyorsa

pencereleri kapali tutmalidir. Kazan suyunun sicakligr disindaki sicakliga gore ayar edilmelidir.
(-150C)

ON UCUNCU BOLUM
Camasirhanenin Kullanilmasi ve Diizenlenmesi

Pansiyonlu okulun imkanlar1 ¢ergevesinde c¢amasir yikama hizmetleri planlanir.
Camasirhanede calisacak personel gorevlendirilirken, pansiyonun cinsiyet durumu gozetilir.
Kiz 0Ogrenci c¢amasirhanesine bayan, erkek Ogrenci c¢amasirhanesine erkek personel
gorevlendirilir. Hizmetin sunumuna dair hususlar 6grencilere ve ilgililerine ilan edilir.

Camasir Yikama isleri:

Il disindan gelen ve pansiyonda kalan dgrenciler, camasirlarini beyazlar ve renkliler ayr
ayr1 ve isimleri yazili olarak filelere katarlar. Cuma giinleri camasirhane girisine birakirlar.
Ilgili personel bu ¢amasirlari alir, yikar, kurutur ve dgrenciye okul ¢ikist teslim eder.
Nevresimler, carsaflar ve yastik kiliflar1 kirlenince il disindan gelenlerinki okulda yikanr. 11
icinden gelenler ise evlerinde yikatirlar. Nevresim degisim planina uygun olarak 6grenciler
hareket ederler.

(Camasirlarin yikanmasi ve asilmasi esnasinda nobetci 6grencilerden yararlanilir.

Camagirhane Gorevli Ogrenci Talimat

1. Okul miidiirligiince iki 6grenci camasirhane sorumlusu olarak gorevlendirilir.

2. Bu 6grenciler ¢amasir ve kurutma makinelerinin bakimi ve kontroliinden sorumludur.

3. Camasirhane sorumlusu 6grenciler camasirhaneyi Cumartesi giinii saat 10.00 — 17.00 aras1
acik bulundururlar. Acil durumlarda nobetci 6gretmen ve belletici 6gretmenden izin alinarak
camasirhane agilabilir.

4. Camagirlar okul idaresi tarafindan uygun goriilen makinelerde kullanma talimatlari
dogrultusunda yikanir.

5. Camagirhanede temizlenmesi uygun goriilmeyen battaniye, hali, yatak yikamasi pansiyon
personelince yapilir.

6. Camasir makinelerinde ayakkabi1 vb. esya kesinlikle yikanmaz.

7. Ogrenciler camasirlarmi makinelerde yikayip makinelerinde kuruturlar.

8. Ogrencilerin ihtiya¢ duyacagi camasir deterjan1 camasirhanede hazir bulundurulur.




9. Arnzali camasir ve kurutma makineleri ivedilikle pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina iletilir.

ON DORDUNCU BOLUM
Temizlik Isleri

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

2. [lgili mevzuata gére pansiyondaki temizlik isleriyle ilgili bir plan olusturulur.

3. Pansiyonda ¢alisan personel ve barman Ogrenciler i¢in hijyen ve 6z bakim
egitimleri verilir.

4. Pansiyon ve bahcenin temizlik, tertip ve diizenine dikkat edilir.

Genel Temizlik Talimati
1. Kisisel koruyucu donanim ve giivenlik uyari araclarimi kullaniniz.
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Guvenlik Koruyucu Emniyet
Uyar1 Avyakkabi Kemeri

Is Elbisesi Maske Eldiven

Temizlik ara¢larini hazirlayaniz.

A

Lastikli Paspas Temizlik Bezi

Temizlik Firca Aleti (Mavi Renkli
ve Farasi Kullan) Lastikli

cam cekcek, glderi

Cift Kovali Pas
pash Temizlik
Arabasi

Elektrikli
Supurge

Temizlik/hijyen gereclerini/kimyasallarini hazirlayimiz.
= &

»- mi\

il.i.vm, f 1

B

Asidik Tuvalet Cam
Tuvalet Kagidi ve Temizleyici
Urdnleri Banyo Kagit
Deterjanlar Temizleyici Havlular

4. Temizlenecek alana gore kova ve bez rengi belirleyiniz.

Genel

Temizlik Dezenfektanlar

(Alkol, Asit, | Sivi Sabunlar
Amonyak vb)




Bolum Kova Rengi Bez Rengi
Tuvalet harig biitiin 1slak alanlar Sar1 Sar1

Biitiin kuru alanlar (kap1, pencere, mobilya, ayna, | Mavi Mavi
vb.)

Tuvaletler ve laboratuvar alanlari - -

Tablo 1: Okul/Kurum temizliginde kova ve bez kullanimi

5. Temizlenecek alana gore eldiven rengi belirleyiniz.
Alan Eldiven Tarl Renk
Temizlik Plastik Kirmizi
Evsel Atik Toplama Plastik Sar1 veya mavi
Kimyasal malzemeler Toplama Kumays iizerine kauguk kapl Turuncu
Tablo 2: Okul/Kurum temizliginde eldiven kullanim

Giivenlik i¢in gerekli 6nlemleri aliniz, ¢aligma alanina, bilgilendirici uyar1 levhalarini koyunuz.
Temizlik arag¢ gereclerinin kullanma talimatina uyunuz. Yo6netimin bilgisi disinda temizlik maddesi
kullanmayniz.

Islak zemin temizligini yaparken kaymayan ayakkabilar giyiniz.
Kimyasal temizleyiciler kullanirken uygun renkte eldiven giyiniz ve maske takiniz.
Disar1 dogru uzanarak temizlik yapilmasi gerekiyorsa emniyet kemeri kullanimiz.

. Temizligi temizden kirliye dogru yapiniz.

. Ilik su igerisine ylizey temizleyici karigtirarak temizlik sivisi hazirlaymiz. Temizlik soliisyonunu
temizlenen bolgenin risk durumuna gore hazirlayiniz.

. Sert zeminlerde temizlik fir¢asi1 ve faras kullanarak kaba temizlik yapiniz.

. Mermer, seramik gibi malzemelerden yapilmis sert zeminler, kullanim yogunluguna gore sik sik
uygun kimyasallarla paspaslayimiz. Periyodik olarak makinalarla yikaymiz.

. Kapilari, ylizeye uygun temizleyici ile siliniz.

. Kap1 kollarmin, metal ayak, aski vb. gereclerin temizligini ger¢eklestiriniz.

. Ayda bir giin duvarlarin temizligini asidik icermeyen uygun temizleyicilerle yapiniz.

. Tavanlar1 kontrol edilerek varsa 6riimcek aglarini temizleyiniz.

. Merdivenleri fir¢a ve faras kullanarak temizleyiniz, hazirlanan temizlik sivilari ile paspaslayiniz.

. Merdiven korkuluklarini kullanim yogunluguna gore sik araliklarla temizleyip parlatiniz. Periyodik
olarak 6zel kir ve yag c¢oziiciilerle temizleyiniz ve parlatma iglemi yapiniz.

. Aydinlatma ve Havalandirma Sistemlerinin nemli bezle tozunu periyodik olarak aliniz.

. Cam, ayna gibi ylzeyleri 6zel kimyasalla ve uygun aracla temizleyiniz.

. Radyatorlerin giinliik olarak nemli bezle tozunu aliniz, radyator firgasi kullanarak haftalik olarak
aralarini temizleyiniz.

. Perdeler ve Oturma Gruplarinin, giinliik, vakumlama yontemi ile tozlarini aliniz ve leke kontrolii
yapiniz.

. Temizlenen alanlar1 havalandiriniz.

. Giin igerisinde kullanim yogunluguna gore kontrol ederek kirlenen alanlar1 temizleyiniz.

. Nemli bez ve uygun dezenfektan kullanarak masalarin, dolaplarin, sehpalarin, koltuklarin ve biiro
araglariin (bilgisayar, yazici, fotokopi, telefon vb.) temizligini gergeklestiriniz.

. Masanin yiizey 6zelligine uygun madde ile tozunu aliniz ve {lizerinde bulunan esyalarin, tozunu
alinarak yerlestiriniz.

. Sehpalar, koltuk, sandalye, dolap ve raflar, resim ve panolarin uygun malzeme ile tozlarin aliniz.

. Bilgisayar ve donanimlari, aydinlatma sistemleri, prizlerin tozlari, elektrikli araglarin temizligi ile
ilgili kurallara dikkat edilerek, temizleyiniz.

. Ofis ve biirolarda temizlik yaparken masa iizerinde bulunan evraklari karistirmadan aliniz, masanin
temizligi yapildiktan sonra evraklari alindiklar1 yerlere koyunuz.

. Tablolarin tozunu nemli bezle aliniz, metal ¢ergeveleri, 6zelligine uygun kimyasallarla haftada bir
parlatiniz.

. Kitapliklarda bulunan kitaplarin tozunu kuru bezle aliniz, raflar1 nemli bez ve uygun temizlik sivisi
ile temizleyiniz.




33. Temizlik/dezenfektan ¢ozeltileri kirlendiginde, 2-3 oda/sinif ta kullanimdan sonra, degistiriniz.
34. Lavabo ve musluklari/armatiirleri 6zelligine uygun malzeme ile temizleyiniz ve dezenfekte ediniz.
35. Cop kovalarini bosaltiniz, temizleyiniz ve temiz ¢Op poseti takiniz.

36. Giderleri temizleyiniz ve dezenfekte ediniz.

37. Fayanslar yikadiktan sonra kuru bezle siliniz.

38. Temizligi yapilan lavabolara yeterli miktarda sabun ve havlu koyunuz.

39. Pisirme boliimiindeki lavabolarda el, yiiz ve ag1z yikamayiniz.

40. Yiyecek servisi yaparken ellerinizi, yliziiniize ve saginiza siirmeyiniz.

41. Yemekleri tadarken ayri bir kasik veya ¢atal kullanip, daha sonra yikayiniz.

42. Yiyecekleri servis araglari ile (kevgir, kepge gibi) servis yapiniz.

43. Yemek pisirildikten sonra mutfak boliimiinii temizlenerek servise hazir hale getiriniz.

Mutfakta temiz iiniforma giyip, baslarimiza kep veya bone takiniz.

44. Tirnaklarimizi kisa ve temiz tutunuz.

45. Ise baglamadan &nce ellerinizi sabunla iyice yikaymiz.

46. Yiyecek Igecek Atdlyelerine ait perde, havlu, bulasik yikama ve kurulama bezlerinin daima temiz
olmasini saglayiniz.

47. Yemekhanelerde, kullanilan ¢atal kasik, tabak, vb. ara¢ gerecleri tamamen dezenfektan soliisyonuna
daldirip, tretici firma 6nerisi dogrultusunda dezenfektan iginde bekletiniz. Dezenfektan
soliisyonlarindan ¢ikarilan arag geregler bol su ile durulayip kurulayiniz.

48. Dezenfekte edilen arag geregleri tekrar kullanilincaya kadar kapali dolaplarda saklayimiz.

49. Mutfakta kullanilan ¢op bidonlarinin paslanmaz ¢elikten ve kapakli olmalarini, doldugu anda
bosaltilmalarini, her bosaltmadan sonra sicak sabunlu su ile yikanip, kapaklarinin kapatilmasini
saglaymniz.

50. Klozet, lavabo ve musluklari/armatiirleri 6zelligine uygun malzeme ile temizleyiniz ve dezenfekte
ediniz. Kullanacak dezenfektanlarin saklama kosullarina ve son kullanma tarihlerine dikkat ediniz.

51. Banyo ve duslar1 kaba kirinden arindirmiz.

52. Tuvalet fir¢alarini haftalik periyodlar halinde 6zel ilaglarda bekletilerek dezenfekte ediniz.

53. Temizligi yapilan lavabolara yeterli miktarda sabun ve havlu koyunuz.

54. Atik kovalari riskli infeksiydz materyalle kontamine olduysa dezenfektan ile dezenfekte ediniz.

55. Yangin sondiiriiciileri uygun temizleme sivisi ve nemli bezle siliniz.

56. Dokiilen her seyi aninda temizleyiniz, her seferinde temiz su kullaniniz ve is biter bitmez kirli suyu
dokinuz.

57. Kesinlikle dezenfektan soliisyonlar1 deterjanla karistirmayiniz.

58. Temizlik faaliyetlerini yaparken ergonomi kurallarina uyunuz.

59. Temizlik isleminden sonra tiim arag, gerecleri teknigine uygun olarak toplayiniz, uygun sekilde
yikanip kurutunuz ve giinliik bakimlarini yapildiktan sonra depolara yerlestiriniz.

60. Yapilan tiim igler tamamlandiktan sonra genel kontrol yaparak eksiklik varsa diizeltiniz.

61. Giivenlik riskleri ortadan kalktiginda temizlikle ilgili uyarici isaret ve levhalar kaldiriniz.

ON BESINCIi BOLUM

Zaman Cizelgeleri ve Cizelgelerin Uygulanmasi

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

2. Zaman cizelgesi hazirlanirken hangi is ve islemlerin hangi saat diliminde yapilacag: sirasiyla
belirtilir.

3. Hazirlanan zaman ¢izelgesi 6grenci, 0gretmen ve diger personele duyurulur.

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

5. Hafta i¢i ve hafta sonu igin ayri olarak hazirlanan zaman g¢izelgeleri okul ydnetimince
onaylanarak e-Pansiyon modiline girilir.




Tiirkan Halit Aykili¢ Fen Lisesi Pansiyonu Zaman Cizelgesi

FAALIYETLER

HAFTAICI

CUMA

CUMARTESI

PAZAR

SABAH KALKIS

06:15

06:15

08:00

08:00

TEMIZLIK DUZEN VE
HAZIRLIK

06:15-06:30

06:15-06:30

08:00-08:30

08:00-08:30

KAHVALTI

06:30-07:30

06:30-07:30

08:30-09:00

08:30-09:00

DERSLERE HAZIRLIK VE
PANSIiYONDAN AYRILMA

07:30-07:45

07:30-07:45

DERSLER

08:00-12:00

08:00-12:00

OGLE YEMEGI

12:00-12:45

12:00-12:45

OGLEDEN SONRAKI
DERSLER

13:00-15:30

13:00-15:30

PANSIYONA GIRIS VE
DINLENME

15:20-17:00

15:20-17:00

16:00-17:00

16:00-17:00

AKSAM YOKLAMASI

17:00-17:15

17:00-17:15

17:00-17:15

17:00-17:15

AKSAM YEMEGI

17:15-18:15

17:15-18:30

17:15-18:15

17:15-18:15

TEMIiZLIK VE ETUTE
HAZIRLIK

18:15-19:00

18:15-19:00

1.ETUT

19:00-19:50

19:00-19:50

DINLENME

19:50-20:00

19:50-20:00

2. ETUT

20:00-20:50

20:00-20:50

DINLENME

20:50-21:00

20:50-21:00

3.ETUT

21:00-21:50

21:00-21:50

DINLENME, OKUMA,
SERSEST AKTIiVITE

21:50-22:30

18:30-23:00

18:30-23:00

21:50-22:30

YAT HAZIRLIGI

22:30-23:00

22:45-23:00

22:45-23:00

YATIS

23:00-06:15

23:00

23:00

23:00-06:15

NOT:

2-Etiitlere biitiin 6grencilerin katilmasi zorunludur.

1-Tiim égrenciler belirtilen zaman cizelgesine uymak zorundadir.

3-Haftasonu eve giden 6grenciler gidiste (Persembe aksami ve Cuma Giinii) ve doniiste
(Pazar Aksam ve Pazartesi giinii) evci izin defterini imzalamak zorundadir.

4-Nobetci 6gretmenler etiitlerin verimli gecmesi icin gerekli tedbirleri almakla miikelleftir.




ON ALTINCI BOLUM
Talimatlar

Pansiyonda caligan personele gorev tanimlar1 yazili olarak teblig edilir. Ayrica pansiyon
isleyisine dair pansiyonlu okulun sartlarina gore farkli talimatnameler diizenlenebilir.

a) Yatih (")grenci Yemek Tabelasi Diizenlemesi ve Giinliik Erzak Cikarma
Talimati

Yatili 68renci yemek tabelas1 diizenlemesi ve ambardan giinliik erzak ¢ikarimi ile
muayene kabul islemleri asagida yazili oldugu sekilde yapilir:

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

2. Gunluk tabelada yazili erzakin ¢ikarilmasina, c¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

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

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

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmasima dikkat
edilir. Urlinlin kontrolii yapildiktan sonra asctya tutanak ile teslim edilir.

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

7. Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce imzalanir.

Ambar Talimati:

Kuru depolama yapilan yiyecekler ile yatili 6g8renciler igin gerekli olan malzemelerin
bulundugu okulun genel ambarindan ayr1 olan bdliime pansiyon ambar1 denir.

Ozelligi bakimindan asagida belirtilen hususlarin yerine getirilmesi gerekir.

1. Ambarin hava akimi iyi olmali 1s1 15— 20 derece arasinda tutulmalidir.

2. Ambar dogal havalandirma yapilmali miimkiin olmadig1 takdirde aspirator ile havalandirma
yapilmalidir.

3. Depo miimkiin oldugunca karanlik tutulmali diisiik watl kullanilmalidir.

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

5. Ambar duvarlar1 girintisiz ve ¢ikintisiz olmali, pencereler telli olmali fare ve haserelerin
depoya girmesi engellenmelidir.

6. Ambarda bulunan raflar temiz olmali iki tarafindan kullanilmasi i¢in raflarin ortada
bulunmasi gerekir.

7. Ambara guvalla konulacak yiyecekler 15 cm yiikseklikte platform tizerine konulmali veya
tizeri kapakli ayr1 ayri biiyiik kapakli kutular i¢ine konulmalidir.

8. Ambardan ¢ikacak malzemelerin 6l¢limii i¢in bir kantar ve sivi 6l¢iim aleti bulunmalidir.

9. Ambarda insan sagligina zarar vermeyecek sekilde hasere 6ldiiriicii ilaglar ile temizlik
malzemeleri bulundurulmalidir.

10. Ambar yeni alinan malzemeler ile eski malzemeler birbirine karistirilmamalidir. Eskisinin
bitiminden sonra yenisine baglanmalidir.

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

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




MADDE 31- Giinliik Tabela Hazirlama ve Erzak Cikartma Isleri:

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

1. Giinliik tabelaya girecek kisi sayisini sorumlu miidiir yardimeisi tarafindan yemek listesine
uygun tabela cetveli, miktar diizenlemesi, hazirlanir ve giinliik kisi bas1 yemek maliyet
cizelgesi hazirlanir.

2. Giinliik tabela cizelgesinde yazili erzakin ¢ikarilmasi, ¢izelgenin okul miidiirliigiine
onaylatilmasindan sonra baglanir.

3. Erzak ¢ikarimi her giin saat 12.30—13.00 arasinda yapilir.

4. Erzak ¢ikariminda ilgili miidiir yardimcisi Nobetei belletici 6gretmen, varsa ambar memuru,
ascibasi ve yemekhane nobetci 6grenci hazir bulunur.

5. Cikarilan erzakin tabela mevcuduna gore tam, saglam ve temiz olmalarina dikkat edilir. Tad1
ve miktar kontrolii yapildiktan sonra as¢iya teslim edilir. (tutanak ile)

6. Taze meyve ve sebzeler ile bozulacak cinsten giinliik gelecek(balik-sut-yag-yogurt vb.)
tabelaya konulmus ise mutfaga tesliminden 6nce, muayene komisyon iiyeleri tarafindan kesin
kontrolden ge¢medikge pisirilmeye ve yedirilmeye konulmaz.

7. Saglik sartlarina uygunlugu muayene ve kontrolden gecirilmeden mutfaga alinan ve
yedirilmek tizere hazirliga konulan erzakin akibetinden as¢1 ve as¢1 yardimcist birinci derece
sorumludur.

8. Giinliik erzak ¢ikarimi tamamlandiktan sonra tabela listesi ilgililerce (belletici 6gretmen,
ndbetci 0grenci, as¢1) orada imza edilir. Mutfaga teslimi yapilan erzakin korunmasindan teslim
alan as¢1 sorumludur.

9. Erzak ambarina konulmak iizere pazarlik usulii ve ihale yoluyla satin alin yiyecek maddeleri
her ne olursa olsun muayene komisyon uyelerinin kontrol ve kabullinden ge¢medikce ambara
veya mutfaga alinmaz. Bu kaideye aykir1 davranislar kanuni kovusturmaya nedendir.

10. Tabelaya gore pisirilen ve yedirilmek lizere dagitima hazirlanan, yemek, dagitim saatinden
yarim saat once tat ve lezzet kontrolii yapilmasi i¢i yemek numuneleri as¢1 tarafindan bir
tepsiye konularak muayene getirilir.

11. Ogle yemekleri pansiyon miidiir yardimcilari tarafindan, aksam ve sabah yemekleri Nobetci
belletici 6gretmen tarafindan kontrol edilecektir.

12. Erzak ambar1 olarak kullanilan depo kapisi ¢ift kilitli olarak kapatilir. Anahtarmn biri ambar
memurunda yoksa ascida, digeri Pansiyon Miidiir Yardimcisinda bulunur. Izinli ayrilan
anahtar1 Miidiir Bagyardimcisina teslim eder.

b) Ascinin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

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

Ascinin gorevleri sunlardir:

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

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

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

4. Teslim aldig1 gida maddelerinin bozulmadan saklanmasini, hazirlanmasini ve
yerinde kullanmasin1 saglar.

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

6. Mutfagin temizlik, bakim ve diizenini saglar.

7. Giinliik ¢ikan yemegin numunesini “Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Y o6netmelik” esaslarma gore saklar.

8. Ambardan giinliik malzemenin ¢ikarilmasina nezaret eder.




9. Giinlik dagitilacak malzemenin kalanini sayarak pansiyondan sorumlu mudur
yardimcisina teslim eder ve tasarruf tedbirlerine riayet eder.

10. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nobet¢i belletici 6gretmen ile okul
yonetimine kars1 sorumludur.

c) Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

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

Teknik personelin gorevleri sunlardir:

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

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

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

4. Okul yonetimince verilen diger gorevleri yapar.

5. Teknik personel, gérevlerinden dolay1 pansiyondan sorumlu miidiir yardimcisina
kars1 sorumludur.

6. Ozellikle kiz pansiyonlarmda onarim ve bakim islemleri grencilerin pansiyonda
olmadiklari saatlerde ve sorumlu kisi nezaretinde yapilir.

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

¢) Hizmetlilerin Sorumluluklar1 Hakkinda Talimat

Pansiyonun her tiirli temizlik islerini yapmak {izere yeterli sayida hizmetli
gorevlendirilir. Hizmetlilerin yapacaklar1 is ve islemler ilgili mevzuat gergevesinde okul
yonetimince belirlenerek hizmetlilere yazili olarak teblig edilir. Hizmetliler sorumlu olduklar
isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z bakimlarina dikkat
eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya ndbetgi belletici 6gretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

d) Kalorifercinin Gorev ve Sorumluluklari

Kaloriferci, gorevlerini ilgili mevzuat hikimlerine gore yaratir ve okul yonetiminin
verecegi diger gorevleri yapar. Bu gorevlerinden dolayr pansiyondan sorumlu miidiir
yardimcisina karst sorumludur. Kalorifercinin yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat
cergevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine yazili olarak teblig edilir. Kaloriferciler
sorumlu olduklart isleri yapilan ise uygun kiyafetle gerceklestirir. Hijyen kurallarina ve 6z
bakimlarina dikkat eder. Gorevlerinden dolay1 belletici veya nébetci belletici 6gretmen ile okul
yonetimine kars1 sorumludur.

e) Gece Bekgisi veya Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

Gece bekgisi veya guvenlik gorevlisi, gorevlerini ilgili mevzuat hiikimlerine gore yurutir
ve okul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapar. Gece bekgisi veya guvenlik gorevlisinin
yapacagi is ve islemler ilgili mevzuat gercevesinde okul yonetimince belirlenerek kendisine
yazili olarak teblig edilir. Gece bekgisi veya guvenlik gorevlisi sorumlu olduklari igleri yapilan
ise uygun kiyafetle gergeklestirir. Hijyen kurallarina ve 0z bakimlarina dikkat eder.




Gorevlerinden dolayr belletici veya ndbetgi belletici dgretmen ile okul yonetimine karsi
sorumludur.

f) Banyo Talimati

Banyo hizmetinin sunumu ve banyo kullaniminda hijyen kurallarina uyulur. Banyolarda
stirekli sicak su bulundurulur. Banyo kullanimina iligkin diger kurallar okul ydnetimince
belirlenerek dgrencilere duyurulur.

g) Yatakhaneler

1. Yatakhanelere 6grenciler dengeli ve uyumlu olarak dagitilir.

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

3. Oda yerlesim planlar1 yatakhanelerin uygun boliimlerine asilir.

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

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

6. Yatakhanelerde gdrevlendirilecek olan hizmetliler cinsiyet durumu g6z 6nilinde
bulundurulur. Kiz yatakhanesine bayan, erkek yatakhanesine erkek personel goérevlendirilir.

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

h) Yemekhane, Mutfak ve Bulasikhane
1. Yemekhane, mutfak ve bulagikhanede uyulmasi1 gereken kurallar bir
talimatname ile belirlenir ve goriilecek bir yere asilir.

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

3. Pansiyondaki baca ve havalandirma sistemlerinin gerekli kontrolleri yapilir.

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

ON SEKIZIiNCi BOLUM
Diger Hiikiimler

1. Pansiyonlarda ilgili mevzuata uygun olarak haserelere karst gerekli Onlemler
alinir.

2. Ozel egitim ihtiyac1 olan 6grencilerin pansiyon hizmetinden faydalanmalar1 igin
gerekli tedbirler alinir.

3. Pansiyonda ¢alisanlarin periyodik saglik kontrolleri yaptirilir.

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

5. Pansiyonda bulunana 6l¢ii ve tart1 cihazlarinin teknik kontrolleri ve ayarlar1 yilda
en az bir defa ve gerektiginde ilgili kurumlarda yaptirilir.

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

7. Pansiyonda ¢alisan ve Ogrencilerle iletisim kuran personelin davranislarinda
dikkat edecekleri ve kaginacaklar1 hususlar ve rol model olmalar1 konusunda okul idaresince
egitim verilmesi saglanir.




Bu talimatname, her egitim ve 6gretim yilinda ihtiyaglara gore yeniden dizenlenir.
Okulun resmi internet sayfasinda yayimlanir. Bu talimatnamede bulunmayan islerin yapilmasi
icin mutlaka pansiyonlu okulun yonetiminden izin alinmasi gerekir.
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